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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az:

Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés—
Oktatast Végzé Iskola /2500 Esztergom, Dobogokéi ut 29./ — belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg - [Nkt. 25. § (1) bekezdés].

I. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1.4 Szervezeti és mukodesi szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya

A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 21. §(3) bekezdése szerinti tarta-
lommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol szold 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdé-
sében leirtakra épiil6 szakmai alapdokumentum hatarozza meg az intézmény Szervezeti
miikodési szabalyzatanak kereteit. A szervezeti miikodési szabalyzat tartalmi elmeit a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § - a tartalmazza. Meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rend;jét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd meg-
allapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskor-
be.

Az SZMSZ. célja, tartalma:

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvé-
nyesiiljenek az adott kdzoktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szii-
kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatslya:

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodés, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdvetkezo torvények alapjan készilt:

Jogszabalyi hattér:

Az SZMSZ szabdlyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kdozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszeru szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002.

(11. 26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabdlyok:

e © o o 6 o o o o o

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény

az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995.
évi LXVI. térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szold 2011.
évi CLV. torvény

a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatos-
sagalirdl szo616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és

Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 243/2003
(XII. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol €s az Orszagos Képzési Jegyzek modositasanak elja-
rasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szold 20/1997. (1L
13.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XI1. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtandod szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo 26/1997. (VII. 10.)
MKM rendelet

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo 4/2013. (1. 13.)
EMMI rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzeti, etnikai
kisebbség iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM
rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos neve-
1ési igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiaddséarol sz6l6 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos neve-
1ési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadésanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének €s folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szo6lo 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet

a szakmai vizsgadij €s a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis €s
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XI11. 17.) SZMM rendelet
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o az Orszagos Képzési Jegyzékrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet
e aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

A 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozé rendel-
kezéseket.

Hatalyba 1épés idopontja: fenntartoi elfogadas datumatol.

A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.
Ervényessége: visszavonasig tart.

Feliilvizsgalata 2 évenként torténik, a sziikséges modositasok csak a neveldtestiilet elfo-
gadasaval, a sziil6i munkakozosséggel, didkonkormanyzattal egyeztetve a fenntartod jova-
hagyasaval lehetséges.

Hatalya: A teljes alkalmazotti kozosségre kiterjed.

1.2. Az intézményi alapadatok, jellemzdi, jogadllasa és gazdalkoddsi modja

1.2.1. Az intézmény neve:

Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és fejleszté Nevelés—
Oktatast Végzo Iskola

1.2.2. Az mtezmeny szekhelye

Esztergom... creerrreeee e e eneenne e vaAros/kozség
DobogOkéi.. ... ut/utca/kortér/tér
20 e, hazszam
2500.....ccciii iranyitoszam

OM azonosito: 038526
Az intézmény alapadatait a fiiggelék (Szakmai alapdokumentum) tartalmazza

1.2.3. Ellatando alaptevékenységek a szakmai alapdokumentum alapjan:
¢ Fliggelékben részletezve

Az intézmény ellatja a 3-7 éves értelmi fejlodésiikben akadalyozott, az autizmussal €16 és
mas fogyatékossaggal rendelkezd gyermekek ovodai nevelését.
Ellatja a mozgassériilt gyermekek iskolai nevelését-oktatasat, mozgasfejlesztését kon-
duktor segitségével.
Alapfeladata a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6i Bizottsag szakvéleménye alap-
jén, az értelmileg akadalyozott, a tanuldsban akadalyozott, esetleg tarsfogyatékossaggal
€16 gyermekek iskolai nevelése-oktatasa 1-8. osztalyban.
A szakiskolaja a tanulasban akadalyozott gyermekeket késziti fel szakmai vizsgara (rész-
és teljes szakképesitésekben), vagy nyujt résziikre munkaba allashoz és életkezdéshez
szlikséges ismereteket.
Készseégfejlesztd iskoldja az értelmileg akadalyozott tanulok részére biztositja az élet-
kezdéshez valo felkésziilést, a munkaba allast.
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Kiemelt alapfeladata a gyermek- és ifjasagvédelem, valamint a roma etnikumhoz tartozo
gyermekek szocializaciojanak segitése, esélyegyenlség biztositasa. Gondoskodik az
intézmény 6vodasainak és tanuldinak beszédjavitasardl logopédus, mozgasfejlesztésérol
konduktor segitségével és gyogytestnevelés biztositasaval.

Biztositja a napkozis ellatast, dvodai- s iskolai intézményi étkezést biztosit beirt dvoda-
sainak, tanuloinak.

Az iskola az alapfeladatokat tanorai keretben, illetve a tanuldk érdeklédése és igényei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokon teljesiti.

Oktatasi, kulturalis és sport kapcsolatok 1étesitését tamogatja mas intézményekkel.
Alapfeladatai koz¢ tartozik a hatranyos helyzett tanulok képesség-kibontakoztato felké-
szitése.

Az iskola alapfeladatai koz¢ tartozik az intézményi vagyon mikdodtetése.

1.2.4. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
o Fiiggelékben részletezve

1.3. Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatérozzék meg:

Szakmai alapdokumentum

Pedagogiai program (nevelési program, helyi tanterv)

Eves munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Az iskola tartalmi munkajat és miikkodését meghatarozo helyi szabalyok:
Szakmai alapdokumentum

Pedagogiai Program (helyi tantery,

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Hézirend

Belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

1.3.1.Alapitasi engedély

A NKkt.21. § rendelkezik a kozoktatasi intézmény létesitésérol, alapitasarol. A szakmai
alapdokumentum (jogositdé okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit -
Nkt.21. § (3) bekezdése szerint.

1.3.2.Pedagdgiai program
a./ A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. A Nkt. 26. §-a -és a 20/2012. évi (VIIL.31.)
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EMMI rendelet 6-7-8-11. § szabalyozza az intézmények pedagdgiai programjanak elké-

szitését, elfogadasat, modositasat.

b./ Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o az intézményben folyo nevelés és oktatas céljat, megvalositasanak modozatait a - a
NKt. 26. §-aban meghatarozottak szerint.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat a kotelezd tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait az eldirt tananya-
got és kovetelményeit.

o Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanulo tudasa értékelésének és mindsitésének modjat.

o A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, maga-
tartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket

c./ A helyi pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a jovahagyasaval valik

érvényessé (Nkt 26.§ (1) bek.).

1.3.3. Az éves munkaterv ( Nkt.3.§)

a./ Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

b./ Az intézmény munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezletet kovetd 15. napig kertil sor.

1.3.4.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, amely az intézmény miikodését mindenre
kiterjedden szabalyozza.

1.3.5.Hazirend, az alkalmazotti kozosség, a tanulokdzosség, a sziilok jogait és koteles-
ségeit szabdlyoz6 dokumentum.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése - /Amr.13.§ (1) bekezdés e.) pont/

2.1. Szervezeti eqységek:

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghataroza-
sdnal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmente-
sen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés vala-
mint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi modon
hataroz a szervezeti egységekrol.

Az intézmény szervezeti egységei:

1. Ovoda
2. Altalanos iskola
2.1. autista csoport — 1-8. évfolyam, tanuldi kor szerinti bontasban,
2.2 értelmileg akadalyozottak csoportjai - 1-8 évfolyam, tanuloi kor szerinti
bontashan
2.3 tanulasban akadalyozottak osztalyai - 1-8 évfolyam,
3. Szakiskola
3.1. szakiskolai osztalyok - 9/E évfolyam,
3.2. szakképz6 osztalyok 9-13 évfolyam,
4. Készségfejleszté Iskola
4.1. készségfejleszto iskolai osztalyok 9-10 évfolyam,
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4.2. szakképz6 osztalyok 11-12 évfolyam.

5. Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
5.1. utaz6 gyogypedagogiai haldzat

6. Fejleszto nevelés-oktatas

2.2. Az intézmény vezetdje

2.2.1.A koézoktatasi intézmény vezetdje a felelés — a Nkt. 69.§-a alapjan — az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem
utal més hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként, az ligyek meghatdrozott korében az intézményegység-vezetdkre,
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

2.2.2.A nevelési- oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik:

o A neveldtestiilet vezetése

o A nevel6- és oktatomunka iranyitasa €s ellendrzése, az intézményegységek kozot-
ti szakmai koordinacié

o A nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése.

o A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mikodé-
s€hez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

o Belso ellendrzés

o A sziil6i munkakdzosséggel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekkép-
viseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés, feltételek biz-
tositasa.

o A nemzeti €s iskolai linnepségek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

INTEZMENYVEZETO > Vezetdi tanics:

- int.vez. helyettes és int.egys.vez.-k
- munkako6zbsség vezetok

- érédekvéd.-i szervek vezetbi

- DOK vezetdje

I. Ovodai —és EGYMI itézmény- 11.Alt.isk. és fejl.nev.-okt. int.e.vez.* Itl.Szakiskolai és Készsésfejl.-6

vezetg-helyettes* Iskolai intézm.vezetg-helyettes

!

Utaz6 gyoégyped. - szaktanarok
halézat - szakoktatok
- ped.munk. segitok

v

Ovoda munkak. Felsd és also_tagozatos mk,
- gyogypedagogusok, - gyogypedagogusok,
- 6voda ped., - napkozis nev.
- konduktor - ped.munk. segiték
- logopédus
- ped.munk. segitok
Technikai dolgozok

*Tovabbiakban 1., 11.. III. vezeto.

2.3.Az intézmény vezetosége:
2.3.1. Az intézmény vezetéinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, érté-
keld tevékenységét) kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kote-
lezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdsének tagjai.
Az intézmény vezetdségeének tagjai:
» az intézményvezetd
» az intézményegység-vezetok és intézményvezeto-helyettes
» szakmai munkakdzosségek vezetoi
» értelmileg akadalyozott gyermekeket nevelok ovodai munkakozossége,
* also tagozatos munkakozossége;
*  felso tagozatos munkakozossége,,
 szakiskolai és készségfejlesztd iskolai oktatok munkakézossége,
* pedagogiai munkat segitok munkakozossége,
» didkonkormanyzatok — altalanos iskolai, szakiskolai vezetdje
» az intézmény kdzalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi: Szakszerve-
zet, Kozalkalmazotti Tanacs
» pedagdgiai munkat segitdk képviseldje.
A vezetdség kiboviilhet az intézmény sziil6i munkakozosség érdekérvényesitd szervezeté-
nek vezetdjével.
2.3.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetosége rendszeresen (heti egy alkalom) megbeszélést
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tart. - 4 hét eqy Kijelolt napja, minden tanév elején keriil meghatarozdsra az intézményve-
zeto dltal.
Az intézményvezetdség - intézményvezets, intézményvezets helyettes, intézményegység-
vezetdk, munkakozosség-vezetdk - tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
o avezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
o Az iranyitasuk ala tartozok kérdéseit, véleményet, javaslatait kozvetiteni az igaz-
gato az iskolavezetés tagjai felé.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel. Igy
a szililéi munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkképviseldivel.
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitsé-
gével a megbizott pedagodgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Az intézményvezetd vagy intézményegység-vezetdk, és intézményvezets helyettes akadd-
lyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés f.)
pontja alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles az intéz-
ményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, intézményegység-vezeték akadalyoztatasa ese-
tére a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket.

Amennyiben az intézményvezets, az intézményvezets-helyettes, intézményegység-vezeték
koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedés megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a: - vezetdi, vezetd helyettesi felada-
tokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

o az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat az intézményegység-vezetéknek, intézményvezeto-
helyettesnek I., 1., I1I., kell ellatnia;

o az intézményegység-vezetd vagy intézményvezetd-helyettesfeladatkorébe
tartozo teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.)
miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményegység-vezetdi v. helyet-
tesi feladatokat az intézményvezetdnek v. egy masik intézményegység-
vezetonek kell ellatnia.

A vezetd, illetve intézményegység-vezetdk és intézményvezetd-helyettes helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

o a helyettesitok csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonat-
kozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-
helyettesito helyett,

o a helyettesit6 csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igé-
nyelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ella-
tasara a munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,
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o a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

A vezet0, illetve a intézményegység-vezetdk és intézményvezeto-helyettes akadalyoztata-
sa esetén a helyettesités rendje:

— felso tagozatos munkakozosség vezetdje

— alsé tagozatos munkakozosség vezetdje

— szakiskolai munkak6zosség vezetdje

— oOvodai munkakozosség vezetdje

— pedagdgusok koziil kijelolt személy

III. Az intézményi kozosségek jogai és kapcsolattartasuk
Az iskolak6zdsség az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kdzosségek Osszessége.

3.1 Az alkalmazotti kézosség és kapcsolattartasanak rendje

Az iskola neveldkozosségébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

A kapcsolattartas forumai:

o vezetdség iilései
o kiilonbo6z6 értekezletek
o megbeszélések.

A vezetdségi tilések biztositjak az informdcid cserét a mindségfejlesztési rendszert érintd
kérdésekben is. A munkak6zdsség vezetdk a vezetdségi iilések utan tajékoztatjak a mun-
kak0z0sség tagjait az ott elhangzottakrol.

A munkakozosségek havi rendszerességgel, felmeriild problémék esetén gyakrabban is
megbeszélést tartanak. Megbeszéléseiken az iskola vezetOsége is képviselteti magat, igy a
problémak kozvetleniil a vezet6ség elé kertilhetnek.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobdnal elhelyezett hirdetétablan, ema-
il Gijan, esetleg kiilon irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az alkalmazotti kozdsseéget.

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét a megbizott pedagdgusvezetdk, a
valasztott kozosségi képviseldk segitseégével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcso-
lattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskola-
gytlések, nyilt napok, tandcskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek kapcso-
lattartdsdban a rendszeres és konkrét iddpontokat az iskola munkaterve tartalmazza, me-
lyeket az iskola falijsagan ki kell fiiggeszteni.

3.1.1. Az EGYMI-ben a kapcsolatok rendszere, formdja

Az EGYMI bels6 ¢és kiilsd kapcsolatait az intézményvezetd €s az intézményegység-
vezetd ( 1.) képviseli, vezet6i feladatmegosztas szerint. A képviseletet az intézményegy-
ség-vezetd kozvetleniil is ellathatja.

Az EGYMI Kkiils6 kapcsolatrendszere
Kozoktatas helyi intézményei:
- ovodak, iskolak (altalanos, k6zép)
(4llami, egyhazi, alapitvanyi fenntartastak).
Szocialis intézmények:
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- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szakszolgalat,
- Gyamhivatal,
- Bolcsode
Egészségiigyi intézmények:
- gyermekorvosok, egyéb szakorvosok,
- iskolaorvosok,
- gyermekneuroldgia és pszichiatria,
- audiologiai, szemészeti, ortopédiai szakrendeldk
- védoéndi haldzat

Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézményben a kapcsolattartas szinterei:
- a csaladdal, sziilokkel valo kapcsolattartas,
- a kozoktatasi intézményekkel, a pedagdogusokkal vald kapcsolattartas.

A kapcsolattartas formai a kozoktatasi intézményekkel:
- rendszeres konzultacid, informacidcsere (személyes, telefonos, e-mail),
- esetenkénti megbesz¢lés helyszinen,
- sziildi értekezleteken valo részvétel meghivasra,
- szakmai forumokon (konferenciakon) részvétel,
- intézménylatogatas (dralatogatas),
- k6z6s intézkedési, illetve segitd terv elkészitése,
- a szakvéleményekben szerepld fejlesztési javaslatok megvaldsulasanak ellen-
Orzése.

Fobb szinterei:

Gyermekek/tanulék esetében: fejleszto felkészitésen, 6vodakban, iskolakban re-
habilitacids/habilitaciés foglalkozasokon kozoktatasi intézmények, vezetdi, peda-
gogusai, szakemberei esetében: szakmai tanacsadasok, kozos egyéni fejlesztési terv
elkészitése, szakmai megbeszélések, pedagdgiai tajékoztatasok, pedagogus tovabhb-
képzések

Sziilok esetében: sziiloknek tandcsadas, kozos egyiittgondolkodas és egyiitt-
miikodés gyermekiik érdekében

Tanulasi Képességeket Vizsgalé Szakértoi Bizottsagok esetében: jO partneri
kapcsolat, hiszen az SNI gyermekek/tanulok fejlesztésének alapja és iranyadoja a
szakértdi vélemény

Gyermekorvosok, védonék esetében: prevencio, sziirés, megsegités. Csaladsegitd
¢és Gyermekjoléti Szolgalat: kolcsonds segitségnytjtas veszélyeztetett esetekben.

3.2. A gvermek és tanuloi kozosség kapesolattartdsanak rendje

Az évodai csoportkozosség szervezésének az alapelve:

Az azonos csoportba jard gyermekek 6vodai csoportkozosséget alkotnak. Ovodai cso-
portkozosségenként 1 gydgypedagdgus és 1 gydgypedagdgiai asszisztens van a gyerme-
kekkel. A csoportba sorolast a csoportok gyogypedagdgusai kdzosen készitik el, melyet
legkésdbb augusztus utolso hetében ismertetnek a sziilokkel.

Az iskolai osztalykozosség szervezésének az alapelve:
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Az azonos évfolyamra jaro, és k6zos tanuldesoportot alkotd tanuldk egy osztalykozossé-
get alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak talnyomo tobbségét az orarend sze-
rint kdzosen latogatjak. Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatdnak
legkisebb egysége

o megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), és az osztaly titkarat.

o Kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykdzosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfénokot az intézményegység-vezetd, intézményvezetd-helyettes és a munkakd-
z0sség — vezetod javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonokok feladatai és hatdskore:

o egylttmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

o koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja 6ra-
ikat,

o aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a ta-
nitvanyaival foglalkozo6 neveld tanarokkal, €s a tanulok életét tanulmanyait segitd
személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gydgy-testneveld, gyermekvédelmi fele-
16s, gyamiigyi munkatars)

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, és az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

o mikro és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzo-
konyv Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanul-
manyi elémenetelérdl

o gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol

o tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolda-
sara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezé-
sére, blintetésére

A vezet6ségi megbeszéléseken felmertilt, tanulokat érintd ligyeket az osztalyfénokok
tovabbitjak.

A didkdnkormanyzatot érintd kérdésekben a patronald tandrok tajékoztatjak a diakon-
kormanyzat képviseldit.

Ellen6rz6 konyvbe az osztalyfonok irja be: sziiloi értekezlet, fogadonap idépontjat, dicsé-
reteket, biintetéseket.

Tanulo6i panaszkezelés 1épcséfokai:

o szaktanarhoz fordul

o osztalyfonokhoz fordul

o intézményegység-vezetohoz v. intézményvezetd-helyetteshez fordul

o igazgatohoz fordul

3.3. A diakénkormanyzat miikodése és kapcsolattartas formdi, rendje

A Nkt. 48. §-a valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet120 §-a rendelkezik a ta-
nulokozosségeket és didkonkormanyzatot érinté kérdésekben.

A neveldtestiilet véleményezi a miikodésiikhoz sziikséges anyagi eszkozok felhasznalé-
sat.

Az intézmény biztositja a DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat,
eszkozhasznalat).
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A tanulodkat, a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleteken,
¢s az Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A didkénkormanyzat miikodési rendje:

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok, a tanulok érdekeinek képviseletére diak-
onkormanyzatot hoznak létre.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja
el.

Az iskolai didkdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai didkonkorményzat
vezetOségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata
szerint folytatja.

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet120. §-a (3) bekezdése szerint a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon beliil
nyilatkoznia kell.

Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségé-
nek javaslata alapjan, a nevel6testiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasért a kijelolt segitd tanar a
felelGs.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet120. §-a (6) bekezdése szerint azokban az tigyekben,
amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a didkonkormanyzat
képvisel§jét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabdly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megeléz6en meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkoz-
gylilés 0sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés ossze-
hivasaért az igazgato a felelds.

A forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményegység
— vezetdvel, intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
o az esetleges tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
o ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hata-
roz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkorméanyzat
véleményét.

3.4. A Sziiloi Munkakozosség és a kapcsolattartds rendje és jogai

a./ A Nkt. 73. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet119. §-a rendelkeznek a sziil6k
kozosségérodl, valamint az iskolaszékrdl. Ennek alapjan a sziillok meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.
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A sziil61i munkako6zosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl (szii-
161 valasztmany).

b./ Az osztalyok sziildi munkakozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
sziil6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
SZMK- elndk vagy osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetségéhez.

c./ Az intézmény sziiléi valasztmanyat az intézmény vezetdje tanévenként legalabb egy
alkalommal hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. Az
iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

A Sziiloi Munkakozosség részeére biztositott jogok meghatarozasa

A SZMK sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik, az abban foglaltak alapjan gyakorolja

eléirt jogait.

megvalasztja sajat tisztségviselOit

kialakitja sajat miitkodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesitésében

véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, ill. a tanulokkal

kapcsolatosak

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

O O O O

O

Rendszeres irdsbeli tdjékoztatds

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos be-
jegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld téjékoztatd fiizetében feltlintetni. A tajékoztatd
fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést dditummal és kézjeggyel kell ellatni, a sz6-
beli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargybol fél-
évenként minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol ha-
vonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

3.5. Az intézmény nevelési —oktatdsi teriiletének kiilsé kapcsolati rendszere
Kommunikacio a kiilso partnerekkel.
Kozvetett partnerek: Azok a partnerek, akik egylittmiikodéseikkel segitik az intézmé-
nylinket céljaink elérésében.
o Fenntarto
Tanulasi Képességet Vizsgalo és Rehabilitacios Bizottsag
I. fokt Gyambhivatal
Gyambhivatal
Igazsagiigyi Hivatal
Kozjoléti Iroda
Csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalatok
Maltai Szeretetszolgalat Csaladsegitd Kozpontja
Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatok
Helyi oktatasi intézmények
A megye gyodgypedagdgiai intézményei
Tagozatok, kihelyezett osztalyok
o Korai Fejlesztd Kozpont
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ELTE BGGYTF
Mozgassériiltek Petd Andras NevelOképzo és Neveldintézete
Pazmany Péter Katolikus Egyetem - Esztergomi Tanitoképz6 Foiskolai Kar
Nyugat-Magyarorszagi Egyetem Apaczai Csere Janos Kar
OKTAYV Ipari Tovabbképzé Rt.

o Téamogatd Alapitvanyok
A kapcsolattartasban az intézményvezetd €s helyettese, ill. az intézményegység-vezetok
¢és a gyermek —és ifjisagvédelmi védelmi felelGs és osztalyfonokok az érintettek.
Partnereink és az intézmény kapcsolatat az igény- és elégedettségmérés tiikkrében vizsgal-
juk. Kapcsolatunk napinak és élonek tekinthetd. Az intézmény igyekszik a mérések visz-
szajelzései alapjan kialakitani szolgaltatasait, megdrizni és tovabbfejleszteni a réla kiala-
kult pozitiv képet.

OO O O O O

3.6. Szakiskola kapcsolattartasa a kiilsé gyakorlati helyekkel:

Az intézmény III. szamu intézményvezeté-helyettese a kapcsolattarto a kiilsé gyakorlo-
helyet biztosito vallalkozasokkal.

Félévente minimum ketté alkalommal ellendrzi a kiilsé gyakorldohelyen 1évé tanuldkat €s
a kiils6 gyakorlohelyekre vonatkozo6 szabalyok betartasat. A tanulok értékelését félévente
begyjti a kiilsé gyakorlohelyekrol.

3.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatdsanak formai
A sziilok tajékoztatdsanak formdi
a./A Nkt 72. §-nak megfelelden az 6vodai nevelési év és iskola tanév soran:

o szobeli tdjékoztatast tart, amely az éves munkatervben rogzitett és az altalanos
munkaidodn tali idopontban keriil megszervezésre - (sziil6i értekezletek, fogadd-
oréak, nyilt napok, nyitott iskolai rendezvények)

o A rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a tanulok tajékoztatd fiizetében).

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil61 kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénok tartja.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoz-
tatast. Sziikség esetén a leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja
az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsé sziildi értekezletrdl — a beiratkozott tanuldk is-
kolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az 0j osztalykozosségek szeptemberi sziiléi
értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust. Az
intézmény képzési teriiletei nevelési évenként és tanévenként 2 sziildi értekezletet tarta-
nak. Rendkiviili sziilGi értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkakozosség elndke
hivhat ssze — a felmeriild problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente a kotott munkaiddbe épitve tart sziiléi fogado-
orat. Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon, vagy irdsban idOpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos be-
jegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 tijekoztatod flizetében feltlintetni. A tajékoztatd
fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni, a sz6-
beli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.
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A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargybol fél-
é¢venként minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol ha-
vonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elké-
szultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a ta-
nuloéval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybodl legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6rés tar-
gyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo
lezarasahoz. Az osztalyzatok szdmanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Téma-
zar6d dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) a kijeldlt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni. A tanuld
egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dol-
gozatok javitasat két hét alatt el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékozta-
tast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget
érinté dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diak-
sdg tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai

IS.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

o Szakmai alapdokumentum,

o pedagdgiai program,

o szervezeti és miikodési szabalyzat (szakmai alapdokumentum a fiiggelék része),

o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a kdnyvtarban és az intézményegység vezetoi
irodaban, tanariban és az iktatoban szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az
iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében - az intézményvezetd vagy az
intézményegység vezetok adnak tijékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szii-
lei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

IV. 4 nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatkorére vonatkozo
rendelkezések

4.1. A nevelotestiilet és mitkodeési rendje

Az intézmény neveldtestiilete:

a./ a nevelGtestiilet — Nkt. 70. §-a és 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. §-a szerint
— a nevelési- oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdé-
sekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagjai a nevelési- oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalma-
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zottai, valamint a neveld- oktatd munkat kozvetleniil segité felséfokt végzettségii dolgo-
Z01.

b./ A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vélemé-
nyezo ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei és mikro értekezletei
a./ A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o tanévnyito, - tanévzard értekezlet

o félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet

o 06szi és/vagy tavaszi nevelési értekezlet
b./ Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémai-
nak megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50 %- a, valamint az intézmény
sziil61 szervezete — elnokon keresztiil jelezve — sziikségesnek itéli.
c./ A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szint-
jének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.
A nevel6testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro értekezletek allando idépontjait a munkaterv
rogziti, feleldsok az osztalyfonokok. Mikro értekezlet sziikség szerint az osztalyfondk
megitélése alapjan — barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége ese-
tén az igazgato szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzdsa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hoz létre, munkacsoportok alakulnak a
nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazza a szakmai munkakozosségre, a sziil6i munkakozosségre vagy a diak-
onkormanyzatra.

A neveldtestiilet dltal létrehozhatd alkalmi bizottsagok:
Fegyelmi Bizottsag
Feladata: - a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata
- az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai: - az intézmény vezetdje vagy intézményegység- vVezetd vagy az intézményvezetd
helyettes
- az érintett tanul6 osztalyfénoke
- egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagogus
- a didkonkorményzat képviseldje
Nevelési Bizottsdg
Feladata: - a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megva-
16sitasanak ellendrzése
- atanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése
- konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében
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Tagjai: - als6 tagozatosok munkako6zosségének vezetdje
- fels6 tagozatosok munkakdzosségének vezetdje
- szakiskolai és készségfejlesztd iskola munkakozosségének vezetdje
- 0vodai munkak6zdsség vezetdje
- intézményegység-vezetok €s intézményvezetd-helyettes

A bizottsag tagjai a vizsgalat targyatol fiiggden kiegésziilhetnek kiilsé ideiglenes tagok-
kal, megbizasukra az igazgat6 adhat felhatalmazast.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveld-
testiilet megbizéasabdl eljar.

4.2. Szakmai munkakozosségek

A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei:

a./ A Nkt.71. § és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet118. §-a szerint a nevelési - okta-
tasi intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelé-
si - oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kézott munkakozosség
is létrehozhato

b./ Az intézmény szakmai, a nevel6testiilet altal atruhdzott munkakozosségeinek jogkorei:
A szakmai munkakozosség tagjai munkakdzosség - vezetdt javasolnak évenként, illetve
megerdsitik funkcidjadba, a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara, megbizasardl az igazgatd dont.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
o Ovodai munkakozosség
o Fejleszt6 nevelés-oktatast és értelmileg akadalyozottakat oktaték mun-
kakozossége;
o Alsé tagozatos oktatok munkakozossége;
o Felsé tagozatos oktatok munkakozossége;
o Szakiskolai és készségfejleszto iskolai oktatok munkakozossége;

Szakmai munkakozosség feladatai:

Gondozza a munkako6zosség teriiletéhez tartozo tantargyakat, fejlesztési teriileteket, ja-
vaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére, tovabbfejlesztésére, a tantervi anyag
¢ésszerll atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segéd-
letekre, modszerekre, kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,
fakultacid €s tandran kiviili foglalkozasok programjaira, tanmenetek ellendrzésére és vé-
leményezésére, egységes kovetelményrendszer biztositasara. A munkakozosségek tagjai-
nak feladata a pedagdgusok telepiilési és térségi, orszagos tovabbképzésein vald részve-
tel.

A munkakozosség dont:
A tovabbképzési programjarol, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl.
Véleményezési jogkorbe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a ne-
veldtestiiletnek véleményezd jogkore van.
A szakmai munkakdzdsség - vezetd jogai és feladatai
o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a mun-
kak6z0sség éves programjat
o iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért
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modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato tanitasi orakat, fog-
lalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

szakmai szempontok szerint elemzi és jovahagyasra javasolja a munkak$zos-
ség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako-
z0Osségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasara
ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intéz-
kedést kezdeményez az igazgato felé

részt vesz a pedagogusteljesitmény-értékelés rendszer miikodtetésével kapcso-
latos feladatok ellatasaban, dralatogatasokat végez,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskoléan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség teveé-
kenységérol a neveldtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd részé-
re

a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében részt vesz az iskolaveze-
toi értekezleteken

részt vesz a teriiletéhez tartozo pedagogus-allashely palyazati anyagéanak vé-
leményezésében

javaslatot tesz szakteriiletén az Ujonnan intézménybe keriild pedagégusok
mentoranak kijeldlésére, a munkakozosségi tagok véleményének kikérése utan
allasfoglalasa, javaslata, vélemény - nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

V. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanév helyi rendje

@)
©)

o

o

A tanév rendjét az aktudlis tanévre vonatkozo allami rendelete hatdrozza meg.

A tényleges tanitasi napok szama minden évfolyamon a tanév rendjének megfele-
18en kertil megallapitésra.

A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaro iinnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti az
éves munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet dont az 0j tanév feladatair6l:

o

O O O O O

©)

az iskolai szintli rendezvények és {innepélyek tartalmarol és idépontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

a vizsgak rendjérol

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol

az éves munkaterv jovahagyasarol

a hazirend modositasarol

a megbizasok rendjérol

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportversenyekre) vald
megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagoégusok ¢€s a tanulok szdmara
egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

Az intézményi szintli iinnepélyeken — lasd. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. §-a (2)
bekezdés c.y pontja - , rendezvényeken a pedagdégusok és tanulok jelenléte kotelezo, az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait / hazirendet / és a balesetvédelmi el6-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabdlyait (hazirendjét) ki kell
fliggeszteni az épiilet bejaratanal az eldcsarnokban. Az 4j tanuldkkal és sziileikkel a be-
iratkozaskor kell megismertetni, annak egy példanyat atadni, amit a sziil6 alairasaval iga-
zol.

5.2. A tanitdsi napok rendje
A tanitasi (foglalkozasi) orak, sziinetek rendje, idotartama
a./ Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti érarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak
a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan szervezhetok.
Nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval igény esetén az 6vodaban gyermekfeliigyeletet
biztositunk.
b./ A tanitdsi ordk iddtartama 45 perc.
Az els6 tanitasi ora reggel az altalanos iskolaban 8 orakor, a szakiskolaban 7 érakor kez-
dédhet.
A kotelez6 tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb 15 oraig be kell fejezni. Rend-
kiviili indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat, sziineteket rendelhet el.
c./ A tanitdsi ordk (foglalkozdsok) latogatdsara engedély nélkiil csak a testiilet tagjai jo-
gosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotele-
z0 orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elore engedélyezett idopontban €és mddon tortén-
hetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
d./ Az orakézi sziinetek idétartama 5, 10, illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett csen-
getési rend szerint. Az elsé 20 perces sziinet a tanuldcsoportok szamdra tizorai sziinetet
jelent, mely id6 alatt az ebédlben tartozkodnak. Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési
1d6n kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségere.
Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok latjak el. Az orakozi sziinet ideje nem
rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc. Dupla orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tartha-
tok, testnevelésora, életvitel és gyakorlati foglalkozas, szakiskolai szakmai gyakorlatok
esetén.
e./ Az iskolai gyakorlati Okzatds rendje - a_gyakorlati 6rak idétartama 60 perc.
A gyakorlati oktatas szinterei
1. 9/E. évfolyam:
- szakmai el0készitd gyakorlat az iskolai tanmiihelyekben
2. Szakképzd évfolyamokon —9-10-11-12 évfolyam:
- szakmai képzés a szakmai programokban meghatarozott orakeret szerint
elméleti oktatas iskolai tantermekben, ill. az iskolai tanmiihelyi gyakorlaton.
A gyakorlati oktatds feltételrendszere
- A gyakorlati oktatds, képzés megkezdése eldtt elengedhetetlen a szakmahoz
igazodd munka-¢€s balesetvédelmi oktatas.
- A gyakorlati oktatashoz sziikséges targyi feltételeket (szakmai anyagok, beren-
dezések, eszk6zok), az intézmény biztositja az éves koltségvetési keretébol.
- Az iskolai tanmithelyben zajléo képzéshez elemi kdvetelmény a munkaruhédzat
viselése.
A gyakorlati oktatdas soran megvalosulo juttatisok rendszere
- A szakmai anyagok felhasznalasa els6sorban a szakmak alapmiiveleteinek el-
sajatitasat szolgalja, igy vagyon értékili termékek eldallitdsara az intézményben
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nem keriil sor. Ezéltal a dijazasra vonatkozo szabdlyok megalkotdsara nincs
sziikség. A gyakorlati oktatas ,,végterméke” egyrészt az iskola targyi berende-
zéseinek javitasaban, helyiségeinek allagmegdrzésében, szépitésében realizalo-
dik, masrészt aprobb targyak elkészitésére korlatozodik. Ezek a termékek az
iskolan beliil ellenszolgaltatas nélkiil kiosztasra keriilnek iskolai iinnepek, ren-
dezvények alkalmaval.
- Az iskolai tankonyhdn folytatott szakmai alapozas sordn, a tanuldk altal elké-
szitett ételeket a tanulok helyben elfogyasztjak ,,természetbeni juttatas”-ként.
f.l A bemutato ordk és foglalkozdsok, nyilt napok tartisanak rendjét és idejét — a munka-
kozosség-vezetok javaslata alapjan — az éves ellendrzési-terv rogziti.

5.3. Pedagogusok munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter aktudlis rendelete hatdrozza meg.

A kozoktatasban alkalmazottak korét az Nkt. 66. §-a szabalyozza, az alkalmazasi feltéte-
leket és a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt. 3. szamu melléklete rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes feltételeit a
Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, valamint a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl egylittesen szabalyozza.

a./ A pedagogusok jogait és kotelességeit. A pedagdgusok munkakorébe tartozo feladatok
leirasat az e szabalyzat mellékletében taldlhaté munkakori leirasok tartalmazzak.

b./ A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (ko-
tott munkaidé) az intézményvezetd altal - az e térvény keretei ko6zott - meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje be-
osztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd otven szazalékdaban (neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd) tanorai
¢s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradéd részé-
ben a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefliggd egyéb fel-
adatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

c. / A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a teriilethez
tartozo intézményegység-vezetd, intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény
tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladat- ellatdsanak za-
vartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény-vezetség tagjai
a fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figye-
lembevételére.

d./ A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetd-
leg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy az intézményegység-vezetdnek, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit feletteséhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

e./ Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra, foglalkozés elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tandra (foglalko-
zas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) felcserélését az intézményegység-vezeto,
intézményvezeto-helyettes is engedélyezheti.
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f./ A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — leheto-
ség szerint — szakszer( helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesité pedagdgust leg-
alabb egy nappal a tanodra (foglalkozéas) megtartdsa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakorat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

g./ A pedagdgusok szamara — lekotott munkaidén feliili — a neveld- oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intéz-
ményvezetd adja, melyet a intézményegység-vezetok, intézményvezeto-helyettes és a
munkak6zosség vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizhatdsagok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az érvényes terhelhetdségi
szabalyok.

A nevelb-oktato munkdt kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendie:

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdeké-
ben.

Munkakori leirdsaikat az intézményegység-vezetd késziti el, az intézményvezetd hagyja
jova, mig az intézményegység-vezetok munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
A torvényes munkaidd és pihend figyelembevételével az intézményegység-vezetdk tesz-
nek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a kozal-
kalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendje:
Iskolatitkar, iigyviteli alkalmazottak : H-P 7°° —16 oraig

Pedagogiai munkat segitok munkarendje:

A munkavallalok harom csoportban fokozatos munkakezdéssel teljesitik munkaidejiiket.
7 —15 oraig
72 - 15% 6raig
8% _ 16% 6raig

A takaritok munkarendje:

Délelottos 6 — 14 oraig
Délutanos 11 - 19 oraig
Udvaros- karbantarto 6 — 14 oraig, ill.

7 —15 oraig
Portas 8 — 16 ordig

Az iskola nyitdséért és zardsaért a portaszolgalat, annak hidnydban a takaritast végzo
vagy udvaros feladatot ellatd személyek a felelések.

Nyitvatartasi id6: 6 oratol 19 oraig tart — tornatermi igénybevétel figyelembe vételével.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig, reggel 7 oratol délutan 17 ordig
tart nyitva - oktatasi feladatok elldtasdra. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyez-
tetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Szorgalmi idében hétf6t6l péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7,30 ora és délutan
16 6ra kozott az iskola intézményvezetonek vagy intézményvezeté-helyettesnek, vagy

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



egy intézményegység-vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. 4 vezeték benntartozko-
dasanak rendjét az éves munkatervben elore kell irasban meghatéarozni.

A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje - tanévenként a vezetoi orarend
valtozasa alapjan feliilvizsgalatra keriil.

Rendkiviili esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes
neveld, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felelds az
iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézke-
dések megtételére.

A tandran kiviili foglalkozdsokat 11*%6ratol 19 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak
az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ében a nevelbi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 16 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkez-
dése elott a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelmeéért

- az iskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért

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

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betarta-

saért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhat-
jak. Ez aldl az intézmény vezetdje sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedé-
lyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi id6n tul és a tanitasi sziinetek-
ben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai fog-
lalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe-
vevok csak a megallapodés szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiilet-
ben.

Az intézmény tanuldinak munkarendje:

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsdésorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok tigyelnek. (A tanuldi tigyeleti
rend megszervezése a DOK vezetdjének a feladata).
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A héazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el,
egyetértési jogot gyakorol a sziil6i munkakozdsség és a didkonkormanyzat. A tanuldk
munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

5.4 EGYMI mikodési rendje

Az EGYMI - az integralt SNI tanulo6 tébbi tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktata-
sanak segitését szolgald tevékenységek tartalma, szervezeti forméja, idOkerete — intéz-
ményegység miikodését meghatarozo eldirdasok

Az Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézmény a szorgalmi idében végzi tevé-
kenységét, amelynek célja a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok tobbségi intéz-
ményben torténd nevelésének, oktatdsanak segitése.

1. Székhelye: 2500 Esztergom, Dobogokdi ut 29.

2. Nyitva tartas:
*  hétfotdl péntekig 8 — 16 6ra kozott
* nyari sziinetben tligyeleti napon (szerda) 9 — 12 dra kozott fogadja a beérkezd ké-
réseket

3. Az EGYMI szolgaltatasai igénybevételének folyamata:
* minden évben szeptember 05-ig az integraltan oktatott SNI tanuldk felmérése az

integralod intézmények jelzése alapjan — szdmuk, diagnoézis, fejlesztendd tertiilet,
fejlesztéshez sziikséges Orakeret
» az adatok ismeretében az EGYMI tevékenységének a megszervezése
— fejlesztések tartalmanak, idokeretének meghatarozasa
— afejlesztéshez sziikséges specialis szakgyogypedagogus kivalasztasa
— egyeztetés az integrald intézménnyel
» szeptember 15-t6] a fejlesztések megkezdése

4. Az EGYMI tevékenysége, feladatellatasa ) ’
Az EGYMI feladatellatas az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Isko-
la, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola
gyogypedagogusai a kotelezd feladatok elvégzése utdn a fennmaradd szabad idejiikben
vallaljak, ami magaba foglalja:
* az igényelt rehabilitativ fejlesztést
— A szakértéi diagndzis vagy kontrollvizsgalat altal meghatarozott teriileten
egyéni fejlesztési terv alapjan. Célja az SNI tanulok megsegitése az integralt
oktatds-nevelés igénybe vételére.
— Sziikség esetén specialis eszkdzok ajanlasa, ha mod van ra, kdlcsonzése.
— A gyermek 6vodai, iskolai életitjdnak nyomon kovetése
* az integralo pedagogusok szakmai megsegitését
— Tandcsadas oktatasi-modszertani kérdésekben
— Esetmegbeszélések, bemutato orak biztositasa
— Modszertani atmutatok, segédanyagok, kiadvanyok hozzaférésének biztositasa
— Befogado6 intézmények érzékenyitése
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» sziilok tdajékoztatasat, tandacsadast
— személyes kapcsolattartas, tanacsadas
— szildklub szervezése, tartasa
— kapcsolattartds érdekvédelmi szervezetekkel, ajanlasa sziildknek

VI. Tanoran kiviili foglalkozasok

6.1. Rendszeres tandrdn kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi_tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:
napkozi, és az egész napos iskolai oktatasa keretén beliil szakkorok — rajz- és kézmiives
szakkor, informatikai, kdzlekedési -, zenekar, tancszakkar, hittan, témegsport, korrepeta-
las, felzarkoztatas, tanulmanyi- szakmai- és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendez-
vények.

A fenti foglalkozasok helyét és az iddtartamét az altalanos iskolai II. sz. intézményegy-
ség-vezetdje rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

6.1.1. A iranyitott szabadidében, tanszobai foglalkozasok alatt a tanoérara valo felkészii-
1¢és, a szabadidd eltdltésének szinterei. Miikddésiik rendjét a napkdzis neveldk dolgozzak
ki. A napkdzis foglalkozasokrol vald eltavozas csak a sziildi tajékoztatd fiizetbe beirt_ké-

relem alapjan torténhet, a intézményvezetd / napkozis neveld engedélyével.
40~ 00

A napkozis foglalkozas ideje: 11 -16

A tanszobai foglalkozasokra — szakiskola - valo felvétel rendje: A sziilé az el6z6 tanév
majus 30-ig ill. a potjelentkezés szeptember 10-ig irasban nyujtja be igényét gyermeke
ellatasara. Ennek alapjan szervezi meg az intézmény a kovetkezo évi tanszobai csoporto-
kat és azok miikodését.

Téritési dij befizetése, visszafizetése:

Téritési dij ellenében folyod oktatasi tevékenységeket az iskola pedagdgiai programja

alapjan nem végez.

Ez alol kivételt képeznek a kovetkez6 esetek:

- szakképzési évfolyamon tanuldi jogviszony keretében masod vagy tovabbi szakképe-
sitésre valo felkésziilés, beleértve a méasodik vagy tovabbi szakmai vizsgat annak javi-
to- €s potlo vizsgajat is.

A tandij kiszamitasanak alapja:
A mindenkori fenntart6 altal kiadott tandij s téritési dij szabalyzat.

- Kilfoldi allampolgéarsagu ovodai, - alapfoku, - kozépiskolai képzésben résztvevd
gyermek/tanulo akikre a hatalyos torvények és az ennek megfelelden késziilt tandij €s
téritési dij szabalyzat téritési ill. tandijat allapit meg.

Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden ho 10. napjaig személyesen az iskolatit-

karnal, illetve napkozis neveldnél kell befizetni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat tulfizetésként a kdvetkezo

hénapra elszdmolja, vagy ha az nem lehetséges, a sziild részére visszajuttatja, ha az étke-

zést a szulo 1 nappal eldtte a napkdzis csoportvezetdnél vagy iskolatitkarnal lemondta.

Befizetési elmaradas esetén az étkezési dijat a sziilének 15 napon beliil pdtolnia kell.
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6.1.2. Szakkordk szervezésének céljai, modjal:

A szakkoroket a magasabb szintli képzés, tehetséggondozas igényével a tanuldk érdekld-
désétol fiiggden, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkdr veze-
toje felelos a szakkor mukodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben, és a
tantargyfelosztasban, a mitkodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

6.1.3. A Didk-Sport Egyesiilet Nkt. 27. § (13) a tanulok mozgasigényének kielégitésére,
a mozgas, a sport megszerettetésére alakult, keretében sportcsoportok szervezheték. A
DSE mint szervezeti forma 6nalld szabalyzat alapjan mikodik, az iskola tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozdsokon, versenyeken valo részvételre. A DSE vezetdsége a
bevétellel anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

A felvétel rendje: A tanuloi és sziiléi irasban benyujtott igény alapjan szervezddnek di-
aksportkori csoportok. A jelentkezés utan a tanév folyamén a foglalkozdsokon valé rész-
vétel kotelezd, a tdvolmaradast igazolni kell.

Az iskolavezetés és a DSE kozotti kapcsolattartds feleldsei a testneveld tanarok kozossé-

ge.

6.1.4. A mindennapi testedzés formdi

A mindennapos testnevelés | Nkt. 27. § (11) bek. a-C.y pontja szerint /.

Rendelkeziink egy nagy tornateremmel, egy 6vodai tornaszobaval, egy konduktori fej-
lesztd szobaval, sport- és jatszoudvarral.

fgy lehetSség nyilik szabadtéri jatékos ligyességi sorversenyekre, csoportok kozétti lab-
dartigo6 bajnoksdgok rendezésére, illetve heti egy alkalommal a pénteki klubnapkdzi kere-
tében hosszabb kirandulasokat szervezni az iskola kornyéken, a Duna parton vagy a ko-
zeli kirandulohelyeken, természetvédelmi teriileteken. Ezzel is segitve tanuldink egészsé-
ges ¢életmodra szoktatasat és a mindennapi testmozgas megvalositasat.

Kiilon specidlisan felszerelt teremben végezziikk a konduktiv pedagdgiai fejlesztést, a
gyogytestnevelésnek a tornaterem ad helyet.

Intézménylink specialitdsabol adodoan tanuldink egy részének a mindennapos testmoz-
gast a testnevelési orakon kiviil gyogytestnevelés, mozgasfejlesztés, konduktiv fejlesztés,
gyogyuszas Keretében biztositjuk.

A testneveld tanaroknak egyiitt kell mitkddnie a mindennapos testmozgas megvalositasa
érdekében a kollégakkal és az intézményvezetdvel.

6.1.5. A habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok

A habilitacios, rehabilitacios tevékenység kozos céljai és feladatai

e A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és egyéb fogyatékossagbol, az autizmusbol
fakado hianyzo vagy sériilt funkciok helyreallitasa, ujak kialakitasa.

e A meglévd ép funkciok bevonasa a hidnyok poétlasa érdekében.

o A kiilonféle funkcidk egyensulyanak kialakitésa.

o A sziikséges specialis eszkozok elfogadtatasa és hasznéalatuk megtanitasa.

o Azegyéni sikereket segitd, a tarsadalmi egyiittélés szempontjabol kivanatos
egyéni tulajdonsagok, funkciok fejlesztése.

A foglalkozasok célja tehat az alapképességek fejlesztése, amely lehetévé teszi a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatast. A fejlesztd foglalkozésokat az igazgatd altal
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megbizott pedagdgus tartja. Az intézményben fejlesztd foglalkozasok az drarendbe illesz-
tett idOpontban az egyéni fejlesztési tervnek megfelelden torténnek.

6.2. Esetenkeénti tanoran kiviili foglalkozasok

o A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési €s az orszagos
meghirdetést versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

o Az iskola konyvtara meghatarozott nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari
tandrdkon all a tanulok és pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl
konyvtari miikodési szabalyzat és a hazirend intézkedik.

o Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, szakkorok,) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni
az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell
a pedagbgusi részvételt.

VII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

7.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

a./

Az intézmény nyitva tartdsa:

Szorgalmi iddben reggeli 6 oratol a tervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-
SObb 21 oraig.

Az intézmény, tanitdsi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitési sziine-
tek (nyari, 0szi, téli, tavaszi sziinet) ligyeleti rendjét az igazgat6 alkalmanként kiilon
utasitasban szabalyozza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban
zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatod ad engedélyt - eseti kérel-
mek alapjan.

b./ A belépés és benntartdzkodas rendje a nevelési oktatasi intézményben jogviszonyban

nem 4allok részére:
A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok ré-
szére - vagyon - biztonsagi okok miatt - az alabbi médon hatarozzuk meg az intéz-
mény latogatasat.
Tanitasi 1d6 alatt az intézményben idegen személy a kovetkezd feltételek mellett tar-
tozkodhat:
o A gyermekeiket kisérd sziilok, vagy az altaluk megbizott személy az intéz-
mény foldszinti el6terében varakozhat
o A portan eldre bejelenthetik hivatalos vagy személyes tigyeik elintézését.
A hivatalos tligyek intézésére 8-16 ora kdzott van lehetdség
o Rendkiviili esetben a portas felkiséri az illetékes személyhez
o A tanul¢ tanitdsi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgato, intézmény-
egység-vezetd engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tar-
tozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

1.2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje:

a./

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koz-

tarsasag cimerével lehet ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa az udvaros feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak meglOrzéséért,
o az iskola rendjének tisztasagdnak meg0Orzéséért,
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o az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
b./ A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit, csak pedagégus feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Tanitasi id6 utan csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskola-
ban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanuld
tajékoztato fiizetébe torténd bejegyzeés Gtjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.
A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.
c./ Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgat6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.
d./ Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket az utolsé tanitasi 6ra utan
zarni kell.
Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje:
A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet a fenntarto eld-
zetes engedélyével folytathat.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd
dont, a fenntart6 rendeletében foglaltak alapjan.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségftej-
lesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola védelmével kapcsolatos kataszt-
rofavédelmi feladatok végrehajtasat biztositd szervezési, intézkedési tevékenység koordi-
nalasa, feladatok végrehajtasa az esetlegesen bekovetkezo vészhelyzet esetére. A helyzet-
felismerés esetén, a gyors és céliranyos intézkedés megtétele.

A terv biztositja:
o az intézmény tanuldinak és dolgozoinak riasztasat, tajékoztatdsdval kapcsolatos
feladatot

o az intézmény tanuldinak és dolgozodinak kimenekitésével kapcsolatos feladatokat
o az intézmény tanuldinak €s dolgozoinak az esetleges elzarkodzassal kapcsolatos
feladatait
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
o arobbanassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomdsdara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o intézményvezetd
o intézményegység-vezetok, intézményvezeto-helyettes
o munkak6zdsség-vezetd
o iskolatitkér

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o a fenntartot,
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tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

0 O O O

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé-
hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a Tiizvédelmi sza-
balyzat mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgusok a felelsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

o Az épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdé neve-
l16nek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekr6l is
gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyésaban segiteni kell!

o A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik tanul6 az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd meg-
érkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszeré-

szek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhadrito szerv vezetojét az intézmény vezeto-
jének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,
az épiilet kitiritésérol.

O O O O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetojének igénye szerint kell intéz-
kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizvédelmi sza-
badlyzat” tartalmazza:

o A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismerteté-
séért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.

o Az épiletek kiliritését a Tiizvédelmi szabalyzat kiiiritési terve alapjan évente leg-
alabb két alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezését az iskola igaz-
gatdja ¢€s tlizvédelmi felelds végzi.

o A Tiizvédelmi szabdlyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozodjara kotelezd érvényiiek.

o A Tiizvédelmi szabdlyzatot az intézményegység-vezetdi irodaban kell elhelyezni.

VIII. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

8.1. A hagyomdnydpolas célja és tartalmi vonatkozdsai:

Intézménylinkben nagy hangstlyt helyeziink a hagyomanyok apolésara, felismerve ennek
kozosségformald és neveld erejét. Tartalmas, gondosan szervezett programokkal biztosit-
juk a kulturalt szabadidé eltoltését.

o A gyermekek és tanuldk szamara:
Ovodasok fogadasa tanévenként egyszer, az elsé osztalyosok fogadasa, megajan-
dékozasa, elsé osztalyosok beavatod linnepsége, osztalyok kozotti komplex verse-
nyek, innepek (Szent Miklos-nap, Karacsony, farsang, szalagavato, gyermeknap,
ballagas, taborozasok).
e A felndtt dolgozok szdmara
o az uj munkatarsak koszontése,
o kozos kirandulas
o nyugdijba vonuldk bucstztatasa
o egy-egy munkakozosség bemutatkozasa szakmai, kulturalis programmal.
e Szil6k szdmara
A leendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete, rendezvényeken, értekez-
leteken, tinnepeken, nyilt napokon, bemutatd orakon valo részvétel.
Szakiskolai nyilt nap.

8.2. A hagyomdnydpolas kiilséségei, feladatai

Az iinnepélyeken vald részvétel formai kovetelménye az {innepi viselet, ami fekete szok-
nya, nadrag, illetve fehér bliz, ing. Unnepeinket latvanyos kiilséségek kozott, alkalomhoz
illéen dekoralt teremben, szinvonalas misorral rendezziik meg. Kihasznaljuk a pozitiv
példaadas lehetdségét.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Az linnepély, megemlékezés neve éfé;l;l:gg; liz,(’)’r;loengg;nlekezes
Tanévnyito Szeptember 1.
Honvédelmi akadalyverseny Szeptember 29.
Aradi vértanuk napja Oktober 6.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




Elsd osztalyosok beavaté linnepsége Oktober utolso hete

Nemzeti linnep Oktober 23.

Mikulas — Szt. Miklos - nap December 6.

Karacsony December utolsd tanitasi
napja

Szalagavat6 Februar

Farsang Februar

Kommunista diktatardk adldozatainak emléknapja Februar 25.

Nemzeti linnep Marcius 15.

Husvét Naptar szerint

Holokauszt aldozatainak emléknapja Aprilis 16.

Anyak napja Majus elsO hete

Gyereknap Majus utolso hetében

Nemzeti Osszetartozas Napja Junius 4.

Montagh-napok

ben
. Junius — munkatervben

Ballagas .
meghatdrozva

Evzaro Tanév rendjének megfelel6-
en

Kitiintetések:

o Evzar6 alkalmaval: jutalomkonyvek, oklevelek kiemelked6 tanulmanyi, kozosségi

o

munkaért, példamutaté magatartasért, szorgalomért.
A kivalo sporteredmények elismerése

A jutalmazandé tanuldk el6terjesztésére a tantestiilet és a didkonkormanyzat tesz javasla-

tot.

Oktatok szamara alapitott Kitiintetés:

o

,,Diszoklevél”

- Szovege: Esztergom Varosaban végzett kimagaslo gyogypedagdgiai munkassa-
ga elismeréséiil adomanyozza az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Al-
talanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz0 Iskola kozossége.

- Az oklevelek sorszdmozott forméban, 5 évente a fenntart6 vezetdjének és az in-
tézmény igazgatojanak az alairasaval, a varos diszpecsétjével hitelesitve keriil ki-
adasra.

- Egy alkalommal legfeljebb két {6 kaphatja meg.
- A kitiintetés oda itélésére az intézmény tantestiilete tesz javaslatot.
- Els6 kibocsatasi idopont: 2007. aprilis 19.

,»Az iskola kivalé pedagogusa”

- Szovege: A(Z).......... évben az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzo Iskolaban végzett kiemelkedd nevel6i — oktatoi tevékenységének
elismeréséiil.

- Az oklevél évente az intézmény igazgatdjanak az alairasaval, az intézmény pe-
csétjével hitelesitve keriil kiadasra.
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- Egy alkalommal legfeljebb egy f6 kaphatja meg.
- A kitiintetés oda itélésére az intézmény tantestiilete tesz javaslatot.
- Els6 kibocsatasi idépont: 2007 év.

IX. Egyéb rendelkezések
9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola egészségiigyi ellatasat a miikodtetd biztositja. Az iskola
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi sze-
mélyekkel:

o az iskolaorvos

o aziskolai védond.

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(1X.3.) NM - rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jog-
szabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat
(a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban
segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segité munkat az intézményvezetd az I. intéz-
ményegység —vezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15 -ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvéltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM -rendelet alapjan.

o A palyavalasztasi tanadcsadas orvosi feladatait minden év februar 15 -ig végzi el
(az egészsegligyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre ér-
vényes igazolasok kiadasat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges ¢€s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvany-
iigyi intézkedések végrehajtasat.

o Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol taniskodé dokumentumok veze-
tésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneve-
18vel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasz-
talt rendellenességekre.
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Az iskolai védono feladatai

Az

o A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal.

o Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgala-
tokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat meg-
el6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetvel és az I. in-
tézményegység-vezetdvel

o Végzi a gyermekek és a diaksag korében a szilikséges felvilagositd, egészségneve-
16 munkat, osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmii-
kodve.

o Meghatarozott idében fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitod
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,Varosi Tisztiorvosi Szolgalat,stb.).

ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat, szlirését a fenntarté onkor-
manyzat és a Hazi Gyermekorvosi Szolgélat kozotti megallapodasa alapjan a gyer-
mekorvos és védond latja el.

Az 6vodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott leg-
rovidebb idon beliil haza kell vinnie. A pedagoégusnak addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol.

Az 6vodadban gyodgyszert nem adunk be, Kivétel: asztmés roham, allergia, epilepszias
gorcs esetén irdsos orvosi javaslatra.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

Csak egészséges gyermeket fogadunk.

A gyermeket a sziild betegség utan csak orvosi igazolassal hozhat ismét 6vodaba.
Fert6z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

A csoportszobakba beszoktatas idején, nyilt napokon, sziildi értekezleten, nyilvanos
iinnepeken ¢és az 6vodapedagogusokkal tortént elézetes megbeszélés alapjan barmikor
bemehetnek.

Az iskola egészsegvedelmi szabalyai:

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskolaorvossal és iskolai védonét alkalmaz, aki heti ketté alkalom-
mal az intézményben ligyeletet tart. A védond munkatervet készit az iskoldban végzendd
feladatok iitemezésérdl, folyamatarol. Az iskola az egészségiigyi sziirésekhez orvosi szo-
bat biztosit, megfeleld berendezéssel és felszereléssel.

A megdllapodas alapjan biztositott a tanulok egészségiigyi sziirése:

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat: évente 1 alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott eldirt korcso-
portnak

- szemészet: évente 1 alkalommal,

- hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,

- mozgasszervek: évente 1 alkalommal,
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- szakképzd évfolyamra felvett tanulok palyaalkalmassagi vizsgalata be-
iratkozas elott és évente egy alkalommal feliilvizsgalat,

e atovabbtanulas, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknal a iskolai védéné altal végzett feladatok:

- higiéniai - tisztasagi szlirGvizsgalatat: évente 2 alkalommal sziikség ese-
tén tobb esetben is

- 1.,5.,7. osztalyban latas-, hallassziirés, vérnyomasmérés

- 5. osztalyban szinlatas-sziirés

- 3. osztalyban gerincsziirés

- felvilagosito eléadas a 6-8. osztalyban

- igény szerint eléadasok tartasa

- kisziirt gyerekek, szakrendelésre iranyitasa ellendrzése

- oltasok szervezése, lebonyolitasa

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak. A sziirévizsgalat-
okrol és a védooltasok beadasarol a sziiloket elézetesen értesitjiik hivatalos formaban.

9.2. A evermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésre iranyulo eljarasok

9.2.1. A nevel6-oktato munka egészséges és biztonsdagos feltételeinek megteremtésével
0sszefiiggo tevékenységek rendje

o

o O O O

o

@)
©)
@)

A tanév kezdete eldtt az intézmény vezetése bejarja az épiiletet, ellendrzi az épiilet
technikai felszereltségét (villanykapcsolo, konnektor, vizcsap)

A tanuldk és pedagogusok altal hasznalt helyiségek szell6zése és flitése megoldott
A vilagitotestek mindsége €s hatékonysaga megfeleld, ellenérzése folyamatos

Az 6voda helyiségeiben a berendezések €s jatékok nem balesetveszélyesek

Az 6voda udvaran 1évé homokozdban a homok kicseréltetése elhasznalodas ese-
tén

A tanmiihelyek gépeit ellendriztetik biztonsagtechnikai szempontbol, kiilsé szak-
emberek bevonasaval

A folyosdkon, 1épcséhazban a mozgassériilt tanuldink szdmara felszerelt korlatok,
kapaszkodok biztonsagosan hasznalhatok, folyamatos ellendrzés

A tornaterem eszkozeinek atvizsgaltatasa

Az udvari jatékok ellendrzése, az esetleges balesetveszélyességének kikiiszobolte-
tése

A szabadtéri sportpalya kosarlabda €s labdarugé kapuja rogzitésének ellendrzése
Az aula védokorlatainak atvizsgalasa

A tisztasagi meszelés megvalositasa a mellékhelyiségekben, a tornatermi 61t6z6k-
ben teljes mértékben, a tantermekben, folyosokon labazatmeszelés

Az intézmény udvarosa/karbantartdja naponta ellendrzi az udvari jatékok, sporteszko-
z0k és az udvari tereptargyak allapotat.

9.2.2. A nevelési — oktatasi intézmény vezetdinek, dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek
megelozésében - illetve baleset esetén (intézményi védo ovo eldirasok) - 20/2012. évi
(VI11.31) EMMI rendelet 168-770. §-a szerint

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
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¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges in-

tézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolato-

san:

* Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi sza-
balyzat, a tlizvédelmi szabalyzat, valamint a katasztrofavédelmi szabalyzat rendelke-
z¢éseit.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

* A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosz-
tasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartani.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egész-
ségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozéasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztaly-
fonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismer-
tetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a mene-
kiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a bal-
esetek megel6zésével kapcsolatban,

Tanulmanyi kirandulésok, tarak elétt,

Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése elott,

Rendkiviili események utan,

A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk

figyelmét

* A nevelbknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jelegii fel-
adat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

* A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépont-
Jjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyo-
z6dnie arro6l, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

» Az iskola intézményvezetdje az intézményegység-vezetokkel, ill. intézményvezeto-
helyettessel az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

o O O O

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a.) A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
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szlintetnie
o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az is-
kola intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt Kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitheté dolgozo a sériilt-
tel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell al-
lapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon ¢€s internetes feliileten nyilvan kell tar-
tani:

- A 3 napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokony-
vet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenn-
tartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 ese-
tében a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A su-
lyos baleset kivizsgalasédba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakkeé-
pesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkon-
korményzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasa-
ban.

Az iskola teriiletén vegezheto munkadlatok szabalyai:

Az iskoldban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, valamint tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével, csak a fémipari tanmiihelyben végezhetd.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz — szakiskola kivételével:

A szakképzésben torténd gyakorlati képzés soran az adott szakma elsajatitasdhoz sziiksé-
ges bemutatas és eszkdzhasznalat esetét kivéve a tanulo 4ltal nem hasznalhato gép, esz-
koz kiilonosen:

a villamos koszortigép,

a barkacsgép faesztergalasra,

a faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

a szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilek, valamint

a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok dltal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalha-
10 estkoz, gépek:

a villamos furdgép,

a barkéacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong és vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 220 V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat” forrasztopa-
ka,

a villamos haztartéasi gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),
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a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanu-
10).

9.2.3. A nemdohanyzok védelme

Az intézmény dolgozoi személyes példamutatassal torekedjenek a tanulok egészséges
¢letmod irdnti igényének kialakitasara, szem el6tt tartva a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott egészségnevelési elveket.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A végrehajtasért felelds személyek az intézményvezetd, helyettese €és az intézmény-
egyseég-vezetok.

9.3. 4lairasi és pecséthaszndlati jogkor

Aléirasi jogkor:

Aldirdsi joga az intézményvezetonek, tavolléte esetén az intézményegység-
vezetoknek és az intézményvezetd-helyettesnek van.

Aldirasi joga van az iskolatitkarnak az altala elkészitett dokumentumok esetében,
melyet az igazgat? is ellenjegyez.

Az intézmeny bélyegzoinek felirata és lenyvomata:

Hosszu bélyegzé:

Esztergomi Montagh Imre EGYMI,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd
Nevelés-oktatast Végzo Iskola
2500 Esztergom Dobogdkdi ut 29.
T/F: 33/523-150, T: 33/523-151

Kerek bélyegzo:

Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast
Veégzo Iskola
2500 Esztergom Dobogdkdi ut 29.

Pecsétet az intézményvezeto és helyettese, a intézményegység-vezetok, az iskolatitkar

és esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

o bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfo-
nokok,

o vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

9.4. A reklamtevékenység szabalyozasa:
Az iskolaban csak olyan rekldmhordozok helyezhetdk ki melyek a tanulok értelmi és
erkolesi fejlodését nem veszélyeztetik. Reklamhordozo csak az intézmény vezetdjé-
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nek tudtaval és engedélyével helyezhetd ki a SZMK és Didkonkormanyzattal valod
egyeztetés utan.

9.5. Kommunikdcids és informdcios rend az intézményen beliil:
Az iskolavezetés altal hozott dontéseket és sziikséges informacidkat a vetdségi érte-
kezleteken ismerteti az iskolavezetés tagjaival. Az itt sziiletett dontésekrdl és témak-
ol emlékeztetd jegyzokonyv késziil, melynek kivonata a tanari szobaban keriil elhe-
lyezésre, ¢€s ezen feliil az iskolavezetés tagjai a kozvetlen munkatdrsaikat tajékoztat-
jék. Az alkalmazotti kozosség észrevételeit €s visszajelzéseit a szolgalati it betartasa-
val jutatjak el az intézmény vezetéséhez.
A felmertilt probléma fontossagatol fiiggéen 1-10 napon beliil koteles visszajelzést
tenni.
A fenntartoval vald kapcsolattartas az igazgatd feladata, melyet akadalyoztatasa vagy
megbizasa esetén az intézményegység - vezetokre ruhaz at.

9.6. 4 kdtelezd és fakultativ hit- és erkdlestan oktatdst biztosito eljdras rendje:
Elbzetes felmérés alapjan, onkéntes alapon torténik az intézményben a fakultativ hit
oktatas irasos sziil6i igény alapjan. 2013. szeptember 1-75/, az etika o6ra vagy az ehe-
lyett valaszthatd, az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan ora a kote-
lez6 tanorai foglalkozasok részeként keriilt bevezetésre.
A fakultativ foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges termeket az intézmény biztositja,
mig a tartalmi munkat a ,,Ferences-ndvérek™ a Szt. Anna plébania vezetdjének iranyi-
tasaval végzik.
A foglalkozasok csak a tanorak és a napkozis foglalkozasok tanulasi idején kiviil
szervezhetok a fentiek kivételével.

9.7._4 gvermekek, tanuldk felvételének, atvételének rendje

Intézménylinkbe a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizott-
sag hatarozata alapjan vehet6 fel ovodas, altalanos - és kozépiskolas gyermek, tanulo.
A felvétel rendjét a 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet V. fejezete 20-28. §-a
szabalyozza.

Mas iskolabdl tanulot csak abban az esetben vesz at az iskola, ha a Szakért6i Bizott-
sag Kijeloli intézményiinket és rendelkezik érvényes szakvéleménnyel. Az atvétel le-
hetéségérdl az intézményvezetd dont.

9.8. 4 tanulo fegyelmi és kartéritési felelossége, a nevelési-oktatdsi intézmény kdrtéritési
feleldssége:
1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
2. A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;
f) kizaras az iskolabol.
3. Tankoteles tanuloval szemben a (2) bekezdés e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés nem alkalmazhat6. A (2) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biinte-
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tés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A (2) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

4. A szakiskola tanuloja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanulo tanuloszerzodést
kotott, be kell vonni a teriileti gazdasagi kamarat.

5. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elko-
vetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran
be kell szerezni.

6. A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskort
tanulo sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokol-
ja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt €s a kiskort tanulé sziil6jét meg kell
hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell von-
ni. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot a sziild, illetdleg méas megbizott is képviselheti.
A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziil6 vagy a
megbizott ismételt, szabalyszer(i értesités ellenére sem jelent meg. A tanuld, kiskora
tanulo esetén a tanuld vagy a sziilé kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell in-
ditani ¢és le kell folytatni.

7. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatdo meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak - a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapoddsdnak hidnydban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intéz-
ményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

8. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

9. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasa-
nak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

10. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridé a jogerds hatdrozat
kozl€sétol szamit.

9.9. 4 tanulo altal eléallitott termékek értékesitésének szabdlyai

Intézményiink a tanulok altal eldallitott termékeket aruba nem bocsatja, igy a tanuloknak
kiilon dijazast nem fizet. Az elkésziilt munkadarabot a tanuld igény esetén megvasarol-
hatja, ilyenkor a munkadarab anyagkoltségébol képzett ar lesz az ellenérték 6sszege. Az
eladashoz szakoktato javaslata, intézményvezetO-helyettes és az intézményvezeté enge-
délye sziikséges.

A gyakorlat soran elkésziilt és a tanulok altal meg nem vasarolt munkadarabokbol kelet-
kezd barmely bevétel a szakmai képzés szinvonalanak emelésére kertil visszaforgatasra.

9.10. Tankényvellatds rendje:

A Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyv jar intéz-
ményiink minden sajatos nevelési igényi tanulojanak.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskola igazgatdja megnevezni a tan-
konyvfeleldst, annak feladatait.
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Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd kiadja. Az
ingyenesen kapott tankdnyveket tanév végén a tanulok az iskola részére visszaszolgaltat-
jak. Az elveszett ¢s megrongalodott konyvekért a sziilé anyagi felelésséggel tartozik.

X. Belsé Ellenérzési Szabalyzat:

10.1. Jogszabdlyi meghatarozdsa

A koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérdl szo16 193/2003. (XI: 26.) Kormanyrendelet
4.§ (2.) bekezdése alapjan az intézmény az alabbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzé-
si kotelezettségrol, a belso ellendrzést végzo személy jogallasanak, feladatasnak meghata-
rozasardl. A belsd ellendrzés kialakitasardl és megfeleld mikodtetésérdl az allamhéztar-
tasi torvényben meghatarozottak szerint az intézmény vezet6je gondoskodik.

A szabalyzat célja, tartalma, hatalya:
A szabalyzat kialakitdsanak célja, hogy meghatdrozza az intézmény tevékenységének
bels6 ellendrzési rendjét.
A szabalyzat tartalmazza:
o avezetdi ellendrzés €s
o a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
teriileteit, feladatait, valamint az ellendrzés végrehajtasanak modszereit €s iddszakat.
A szabalyzat hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi dolgozoja-
ra és tevékenységére.

10.2. 4 belsd ellendrzés rendje, az ellendrzést vegzo jogallasa és feladatai

A bels6 ellen6rzést végzd személy szolgalati titkot tartalmazo dokumentumokba, iratokba
is betekinthet, személyes adatokat kezelhet a jogszabalyokban meghatarozott titokvédel-
mi eléirasoknak megfelelden.
A belso ellendrzés feladata:
o az intézményi célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatok felismerése kezelése
o az intézmény atfogd célkitlizései, tervei megvalosulasanak eldsegitése
o a hibdk, szabalytalansagok és egyéb veszteségek elkeriilése
o az intézmény idOben és megfeleld mddon reagaljon az Ot érintd jogszabalyok és
egyeéb kotelezd érvényli szabalyok valtozasaira
o Az intézmény munkafolyamataiban biztositott pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszer mindségeének folyamatos korszerlisitése
o Az intézmény alkalmazottainak tevékenysége feleljen meg a jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek.
A belsd ellendrzési rendszer elemei:
o rendszeresség,
o eldre tervezettség,
o dokumentéltsag.
Az ellendrzés mindig elére meghatarozott normahoz viszonyitva torténik.
A nevelGtestiilet meghatarozza és bevezeti azokat az ellendrzési tevékenységeket, ame-
lyek biztosithatjak a mindségfejlesztési rendszer folyamatos tokéletesitését és szolgaltata-
saink kifogéstalan teljesitését.
Az intézmény vezetdje meghatdrozza €és nyilvanossa teszi az intézmény milkodésével,
folyamatainak ellenérzésével kapcsolatos hataskoroket. A vezetd megjeldli, hogy melyek
a mikodés azon teriiletei, folyamatai, amelyeket személyesen kivan ellendrizni.
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Meghatéarozza az alkalmazand6 moddszereket, idOpontot, az ellendrzés soran nyert infor-
maciok felhasznalasi modjat, amelyet az éves munkaterv mellékleteként szerepelteti.

A belsé ellendrzés mitkodésének altalanos kovetelménye, hogy segitse elé az intézmény
szakmai-gazdasagi feladatainak megfelelé szinvonald, a bels6 rend és fegyelem megszi-
larditasat, a pénzeszkdzok célszerli és takarékos felhasznalasat a vagyon megfelelé mii-
kodését és védelmet.

A belsé ellendrzés miikodése:
Az ellendrzés folyamatos gyakorldsa minden vezetd iranyitd tevékenységének szerves
része. Az intézmény vezetdje a magasabb vezetd tarsaival, a belsé ellenérzés operativ
iranyitoja. Koteles és jogosult a beosztott dolgozok iranyitasara, ellendrzésére, amely
kiterjed az intézmény Osszes dolgozodjara és az altaluk végzett munka helyességére és
eredményességére.
Az intézmény vezetdje felelds:
o afeladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv kezelésébe, hasznalataba adott vagyon
védelméért, rendeltetésszert hasznalataért.
o az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
o az informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért, bizton-
sagaért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért.
o az intézményi szamviteli rend betartasaért
o az eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi és a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés
megszervezéséért és milkodtetéséért.
A hataskoroket a felelésséget €s a konkrét ellendrzési feladatokat Belsé Ellendrzési Sza-
bélyzat, Ugyviteli szabalyzatok — leltarozési, selejtezési, pénzkezelési -, Egyiittmiikodési
megallapodas, SZMSZ és a Munkakori leirasok hatarozzék meg.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat" c.
intézményvezetdi utasitas hatdrozza meg.

10.3. Vezetdi ellendrzés:
Az intézmény vezetése meghatarozott iddszakonként és meghatarozott szempontok alap-
jan megvizsgalja az intézmény miikodésének gyakorlatat a partneri elvarasoknak valo
megfelelés és a hatékonysag biztositasa érdekében. A kiilonbozd iddszakonként elvég-
zendd értékelések feladata annak vizsgalata, hogy az intézmény, illetve az intézmény
egyes folyamatai milyen hatékonysaggal miikdnek.
A vezet6i ellendrzés eszkozei:
o kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi, alairasi jog gyakorlasa (szakmai igazolasa),
o a jogszabalyok, az onkormanyzati feliigyeleti szerv dontéseinek végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi- gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy
eseti statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése,
o a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatdsa a feladatok
meghatarozasarol és teljesitésérdl az intézkedések végrehajtasarol,
o kozvetlen tapasztaltok szerzése céljabol a pedagogiai és gazdasagi munka hely-
szini ellenOrzése,
o indokolt esetben rendkiviili, szaroprobaszerii ellenérzés beiktatasa.
Az intézményi értekelést az intézményvezetonek évente el kell végeznie, az errdl szolo
beszamolodt a kiilonbozo partnerek (fenntartd, SZMK) igényei alapjan kell elkésziteni és
nyilvanossagra hozni.
Az ellendrzések képezik az alapjat a fejlesztési iranyok meghatarozéasanak.
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Ellenorzés teriiletei, modszerei, rogzitése és az ellenorzést végzo szemé-

lyek
Ellenérzendé Ellenérzés mod- | Hogyan? Dokumentum | Ki végzi az el-
teriilet szere lendrzést?
Oktat6 — neveld munka
Tanmenetek Dokumentumok | Ellendrzés, jova- |tanmenet Munkakéz. veze-
elemzése hagyas td, intézmény-
egyseég-vezetok
igazgato
Naplok Dokumentumok | A felel6sok atné- | naplok Munkakdoz. veze-
elemzése zik és az oszt.f0. to
a hibajegyzék intézményegység
szerint javit vezetok
Tanari iigyelet | megfigyelés Ugyeletesek eseti | Eseti feljegy- | 1., IL,IIL. vezeté
beszamoloi 78s
Sziil6i értekezle- | beszamold Oszt.f6nok szo- | Eseti feljegy- | Intézményvezetd,
tek beli tdjékoztatdja | zE&s naplod L., ITII1. vezetd
Epiilet allaga, | iskolabejaras Szébeli, irasbeli | Feljegyzés Intézményvezeto,
biztonsaga jelentés készitése intézményveze-
to-helyettes
Eszkozok allaga | bejaras hibajelentés pedagogusok
Palyazati be- Terv és megvalo- | ellendrzés Palyazati el- Intézményvezetd,
szerzés ellenor- |sulds egyeztetése szamolas L., IL,II1. vezetd
zése
Munka-,baleset- | Bejaras, [rasbeli jegyz6- |jegyzOkonyv | Munka- és Tiivé-
és tiizvédelem | probariado konyv készitése delmi felel6s
Gazdasagi fo- beszamoltatas Bevételek, Leltarozas, Intézményvezeto,
lyamatok Kifizetések szamlak L., ILIII. vezetd
naprakészsége
Adminisztracio
Tanulokkal A dokumentu- | Nyilvantartasok | Naplo, Munkakdz. veze-
kapcsolatos mok ellenérzése Anyakonyv, to,
dokumentumok | pontossaganak Beirasi naplo | L, IL,III. vezetd
ellenérzése
Alkalmazottak- | attekintés Személyi anya- | Személyi L., IL,III. vezetd
kal kapcs. gok vezetése anyag
dokumentumok
Beiskolazassal |beszamoltatas 1. és 9/E. oszt. nyilvantartds | Intézményvezeto,
kapcsolatos Beiskolazas I.,111. vezetd
teend6k ellendrzése
Palyavalasztas, |beszamoltatés 8. oszt. nyilvantartds | Intézményvezetd,
Tovabbtanulas Tovabbtanulas IL,III. vezeto
Elékészitése ellendrzése
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Vizsgak Intézményi Vizsgaszervezés |jegyzOkonyvek |Intézményvezetd
Gyakorlat és ellendrzése II1. vezetd
Vizsgaszabaly-
zatok egyeztetése

A vezet0i ellendrzési kor részét képezi az intézmény:

e FEUVE szabalyzata
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést vegzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a FEUVE hatarozza meg.

10.4. 4 pedagogiai munka belso ellendrzésének szempontjai

Altalanos kovetelmények:
Az iskola belsé ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe ven-
ni:

o Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

o Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagodgusoktol.

o Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eld-
irt) mikodését,

o Az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

o Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitése¢hez.

o Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasago-
sabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

o Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

o Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezzen az in-
tézmény miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

o Segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat.

o Jaruljon hozzé a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gaz-
dalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak kore:
o intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettes
o itézményegység - vezetok
o Mmunkako6zdsség-vezetok

Az intézményvezetd —az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola peda-
gogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

A belso ellendrzést végzo személy tevékenyseégét:
o az intézményvezetdnek kozvetleniil alarendelve végzi
o jelentéseit kdzvetleniil az intézményvezetdnek kiildi meg
Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




Az intézményvezetd koteles biztositani az ellendrzést végzo személyek fiiggetlenségét

(@]

©)
@)
©)

az ellendrzési terv kidolgozasaban

az ellendrzési modszerek kivalasztasdban

a program végrehajtasaban

a kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasaban

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

(@]

0 O O O O

10.5.4z Egységes Gyégypedagdgiai Modszertani Intézmény belsd ellendrzési rendje Az

A pedagoégusok munkafegyelme.

A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

A nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldodo adminisztracié pontossaga.

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa.

A nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- Elozetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitasi ora felépitése és szervezése.
- A tanitasi 6ran alkalmazott moédszerek.

- A tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisé-

ge, magatartdsa a tanitasi oran.

- Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesité-

se (tantargyi eredménymérések).

- A tan6rén kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,

kozosségformalas.

iranyitast, ellendrzést és az értékelést a tagintézmény-vezetd végzi a feladat elosztasanak

megfeleléen.

Az ellenOrzési tapasztalatokrol és a miikodés hatékonysagardl beszamold késziil a félévi

¢s az év végi tantestiileti értekezletre. Az értékelés fobb szempontjai

- Az 4ltalanos helyzet elemzése (személyi, targyi, miikodési)

- A moddszertani munka eredményessége, a modszerek, eljarasok alkalmaza-

sdnak hatékonysaga
- A hidnyossagok felmérése

- Az feladatok, tennivalok megjelolése

Az értekelés szoban vagy irdsban torténik az ellendrzési tapasztalatok €s a neveldk be-

szamoloinak figyelembe vételével. Az ellendrzés modszerei:

- foglalkozasok latogatisa
- az irasos dokumentumok vizsgalata

- agyermekek, tanulok eredményességi vizsgalata

- beszamoltatas szdban és irdsban, az ellendrzési tapasztalatokat a pedago-

gusokkal személyesen, az egyes teriileten dolgozo szakemberekkel kiscso-

portos formaban is értékelni kell.

10.6. Gazdalkodasi tevékenység ellendrzése:
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o A gazdalkodas szabalyozottsaganak szervezettségének vizsgalatanal, nézni kell,
hogy az intézmény altal készitett szabalyzatok eldirdsai 6sszhangban vannak e a
jogszabalyban foglaltakkal, valamint a szabalyzatok tartalmazzak e az iskola helyi
sajatossagait,

o Az intézmény gazdalkodasi folyamataban a belsd szabalyzatokban foglaltak meg-
felel6en érvényesiiltek-e.

10.7. Munkaerégazdalkodas ellendrzése:

o a munkaerd kapacitasa, foglalkoztatdsa 0sszhangban van-e a koltségvetési ella-
tand6 feladatokkal,

o dolgozok felkésziiltsége leterheltsége az engedélyezett 1étszamkeret, tires allashe-
lyek aranya, helyettesitések és talordk elrendelésének sziikségessége,

o illetmény és 1étszdmgazdalkodas soran érvényesiilnek e a kdzalkalmazottakra vo-
natkozo torvényi eldirasok,

o A talorak és helyettesitések elszamolasanak Osszevetése az osztalynaplokkal

o Rendkiviili munkavégzés elrendelésének és a vonatkozé szabalyok vizsgalata

o Szabadsagok megallapitdsanak, engedélyezésének, nyilvantartasanak az ellendr-
zése,

o Vizsgalni kell a szamfejtéshez bekiildott — kinevezések és mellékleteinek pontos
kitoltését,

o Vizsgalni kell a kilépett és belépett dolgozok személyi anyagénak adattartalmat
(munkaruha elszamolas, letiltas, fizetési eldleg, gyermektartas, csaladi potlék stb.)
¢s iddbeli bekiildését

10.8. Vagyongazdalkodas:
A) Beszerzéssel kapcsolatban ellendrizendo:

o érvényesiil az ésszerliségre és gazdasagossagra valo torekvés,

o a jogszabaly altal meghatarozott esetekben a kotelezettség vallalas megfelelé do-
kumentalasa,

o az intézmény altal bevételezett eszk6zok nyilvantartasba vétele,

o vizsgalni kell a targyi eszk6zok kihasznaltsagat, fejlesztéseét,

B) Sajat hataskordi nyilvantartassal kapcsolatosan vizsgalando:

o az intézményi nyilvantartast igényld szakleltari, valamint konyvtari készletek be-
vételezése, selejtezése a Leltarozasi és selejtezési szabalyzatban rogzitettek sze-
rint,

C) Leltarozassal kapcsolatban vizsgalando:

a Kincstar altal kozolt idopontjara a leltarozasi el0késziileteket megtették e,

a selejtezendd eszk6zok eldkészitése, szakvélemények beszerzése,

a felesleges készletek, eszk6zok hasznosithatosaga,

a Kincstar leltarellendrének kozremiikodésével leselejtezett tételek készletrdl tor-
ténd kivezetése elszallitasa, megsemmisitése,

D) Egyéb ellendrzési feladatok:

o az intézményi készletkimutatas vizsgalata,

o Mmunkaruhdk kihordasi idejének figyelemmel kisérése, kihordasi id6 ellendrzése

o vagyonvédelem keretében a pénztarolas rendjének vizsgalata (rogzitve a pénzke-
zelési szabalyzatban).

o O O O

10.9 Szamviteli és elszamoldsi tevékenység ellenorzése:
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o A felvett ellatmany, valamint készpénzel6leg elszamolasanak alaki és tartalmi el-
lendrzése
- nyilvantartési szam feltlintetése
- a beszerzés szakmai sziikségességének indoklasa (vezetd aléirasa, bélyegzd)
- sajat hataskorben nyilvantartott anyagok és eszk6zok bevételezésének fel-
tlintetése
- szamszaki ellendrzés
o elszamolasi hataridok betartasa
o a fenntartdi rendeletben meghatarozott étkezési téritési dijak megallapitasa, a téri-
tési dijtamogatasanak megitéléséhez sziikséges igazolasok, okmanyok ellenérzése
o palyazat Gtjan elnyert pénzeszkdzok nyilvantartasa, elszamolési hataridok betarta-
sanak ellendrzése

10.10. Munkaveédelmi és tlizvédelmi ellendrzés:

o dokumentumok megléte
- dolgozdk munkakdri alkalmassagi vizsgalata (egészségligyi konyv az 6vo-
dai dolgozdknak)
- tlizvédelmi szabélyzat, tlizriadd terv, kiliritési terv
- tlizolto késziilékek ellendrzési jegyzokonyve
- érintésvédelmi, tlizvédelmi szabalyossagi feliilvizsgalati jegyz6konyvek
- villamvédelmi berendezések ellendrzési dokumentumai
o munkavédelmi eléirasok betartatasanak, betartasanak ellenorzése
o munkahelyi baleseti jegyzokonyvek teljes korli, pontos kitoltésének egyeztetése,
ellendrzése
o baleseti nyilvantartas, jelentési kotelezettség ellendrzése

10.11 Zaro rendelkezés

1.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban: SZMSZ/ hatalyba lépése:

A Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készség-
fejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola szervezeti felépitésére és
miukodésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény intézményvezetdjének eloterjeszté-
se alapjan a nevel6testiilet megtargyalta, megvitatta és elfogadta. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetGje jovahagyta. Ezzel egyidejlileg, az ezt
megel6zo tobbszor modositott SZMSZ érvényét veszti.

A SZMSZ feliilvizsgalata:

Jelen SZMSZ hatalya hatarozatlan idejii, melynek feliilvizsgalatara sor kertil jogsza-
balyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezde-
meényezi az intézményi neveldtestiilet, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.

10.12. A SZMSZ t6bbletkotelezettségekre vonatkozo nyilatkozata:

Az SZMSZ nem tartalmaz olyan tobblet feladatot, amely a fenntartot tobblet koltség-
gel terheli.
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10.13. A SZMSZ tajékoztatasanak, megismertetésének, a tajékoztatas kérésének és addsa-

nak rendje

Az iskola dokumentumairodl valo tajékoztatds a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon
torténik. A partner kérésére elore egyeztetett idopontban az iskola igazgatdjatol és he-
lyetteseitdl kérhetd tajékoztatas.

A dokumentumok nyilvanosak, megtalalhat6 az alabbi helyeken:

o Intézményegység-vezetdi iroda
o Tanéri szoba

o Iktatod

o Intézmény honlapja

Esztergom, 2020. szeptember 15.

Ph.
Bodrogai Tibor
intézményvezetd

XI. Mellékletek

Munkakori leiras:

. Intézményvezeti-helyettes — Ovodai és EGYMI - vezetd beosztast kozalkalma-
Zott:

II. Intézményegység-vezetd — Altaldnos iskolai és fejlesztd nevelés-oktatast végzd
- vezet6 beosztast kozalkalmazott:

I11.Intézményvezeté-helyettes —Szakiskola és készségfejlesztd iskola - vezetd be-
osztasu kozalkalmazott:

Gyogypedagogus vagy gyogypedagogusi munkakort betolto tanar, osztalyfonok,
munkozosség-vezeto

Gyodgypedagogus vagy gyogypedagogusi munkakort betélto tanar, ovodai cso-
portvezetd, munkozosség-vezeto

Mérndk-tanar, szakmai elméleti tantargyat oktato tanar

Szakoktato, gyakorlati oktato

Konduktor-tanito

Iskolai gyogytestneveld

Konyvtaros

Napkozis neveld /szervezett - szabadidds feladatok ellatasa

Utazo6 gyodgypedagdgus

Gyodgypedagobgiai asszisztens

Apolo

Iskolatitkar

Dajka

Portas

Karbantarto

Takarito
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e Munkavédelmi és tiizvédelmi felelOs:

MUNKAKORI LEIRAS

|. Intézményvezeté-helyettes — Ovodai és EGYMI - vezetd beosztast kozalkalmazott:

1. Személyes adatok

Név:
Beosztas (munkakdér megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido6: 40 o6ra

A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakér {6 tartalma
A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

| Intézményvezeté-helyettes — Ovodai és EGYMI - vezetd beosztast kozalkalmazott:

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetoi megbizdssal jaro lényeges feladatok:

e intézményegység-vezetoként részt vesz az intézmény egészére vonatkozd célok
meghatarozasaban és végrehajtasaban;

e Dbiztositja a intézményegység szakszertli, szinvonalas, atlathatd- és jogszerti miiko-
dését;

e szervezi, iranyitja és ellendrzi az 6vodai intézményegységben dolgoz6 pedagogu-
sok, a pedagdgiai munkat segitdk, ill. az intézményi logopédus szakmai munka;jat;

e segiti az igazgatdt, az intézmény pedagogiai munkdjanak irdnyitasaban.

Az illetmény €s a juttatdsok megallapitdsara a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l161992.
évi XXXIII. tv. alapjan , a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbi-
akban: NKkt.) rendelkezései és végrehajtasi rendelkezései az iranyadoak.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Alkalmazasi feltételek:
e szakiradnyu foiskolai v. egyetemi végzettség;
e szakvizsga;
e magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet;
o 5 ¢v gyogypedagdgusi gyakorlat munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat.

Pedagogiai iranyito munka:

Segiti az intézményvezetdt az intézmény oktaté-neveld munka iranyitasaban.

Szakmailag feliigyeli, iranyitja az 6vodaban dolgozok, a logopédus és a fejlesztd iskolai
nevelésben dolgozé pedagodgusok szakmai munkajat.

Szervezi a teriiletéhez tartozo6 nevel6testiileti értekezleteket.

Jelzi az altala feliigyelt teriilet miikodésében jelentkezd problémakat.

Elkésziti az altala irdnyitott teriileten dolgoz6 pedagoégusok tantargyfelosztasat, az ennek
megfeleld 6rarendet, terembeosztast.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja az igazgatonak a fejlesztési terveket.

Feliigyeli és ellendrzi a pedagdgiai program, €s a tanmenetek szerinti elérehaladést.

Az értelmileg akadalyozottakat oktatok munkakozdssége vezetdjének a bevonasaval ter-
vezi, szervezi, ellenérzi a munkak6zosségben folyd szakmai munkat és a logopédusok
tevékenységét.

Iranyitja, szervezi az utazé gyogypedagogiai halézat munkéjat.

Az intézményvezetdvel, munkakozosség-vezetovel egyeztetett terv szerint latogatja a
foglalkozasokat.

Szakmai és gyakorlati segitséget ad a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezd pedagod-
gusoknak, ellenérzi a mentortanar munkavégzését.

Szakmai és gyakorlati segitséget ad a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezé pedago-
gusoknak, ellenérzi a mentortanar munkavégzését.

Gondoskodik a tavollevok helyettesitésérdl, elkésziti a tdvolmaradas vezetésére szolgald
dokumentéciot, ellendrzi a jelenléti iveket.

Elkésziti az intézményi tantargyfelosztast a II. — I11. vezeté kozremiikodésével.

Elkésziti és ellendrzi az altala feliigyelt teriileten dolgozok munkakori leirasait.

Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmet.

Segiti a teriiletén dolgozok szakmai fejlédését, biztositja a szakmai informécidaramlést.
Feliigyeli a besorolashoz és atsorolashoz sziikséges dokumentumok naprakészségét.
Elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti, a kovetkezd jelentéseket €s statisztikakat: 1étszam-
kimutatasok, athelyezési hatarozatok, kontrollok érvényességének ellendérzése, vizsgalat
tanulmanyi szerzodések elkészitése.

Elkésziti, feliigyeli és jovahagyasra elbterjeszti, a kovetkezd jelentéseket és statisztikakat:
oktoberi statisztika, tanul6i anyakdnyvek €s beirasi naplok, dolgozoi személyi anyagok,
palyazati elszdmolasok, iskolai pénztar, leltar.

Ellendrzi, az iskolatitkarral és vezeti a KIR rendszerben szerepld adatokat €s felel a nap-
rakészségiikeért.

Miikodteti a mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer intézményi feliiletét, az altala iranyitott
pedagdgusok vonatkozasaban.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az intézményve-
zetd a feladatkorébe utal.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........ooooiiiiiiiin, napjan lép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

11, Intézményegység-vezetd — Altaldnos iskolai és fejleszté nevelés-oktatast vészé -
vezetd beosztdst kozalkalmazott:

1. Személyes adatok

Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 ora

A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor f6 tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.
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3. Feladatai:
1. Intézményegység-Vezeto — Altalanos iskolai és fejleszto nevelés-oktatast végzo -
vezetd beosztdst kozalkalmazott:

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetoi megbizassal jaro lényeges feladatok:

e intézményegység-vezetoként részt vesz az intézmény egészére vonatkozd célok
meghatarozasaban és végrehajtasaban;

e biztositja a intézményegység szakszertli, szinvonalas, atlathato- és jogszeri miiko-
dését;

e szervezi, iranyitja és ellendrzi az altalanos iskolai intézményegységben dolgozé
pedagogusok, a pedagdgiai munkat segitok, ill. technikai dolgozok munkajat;

e segiti az igazgatdt, az intézmény pedagogiai munkdjanak irdnyitasadban.

Az illetmény ¢€s a juttatasok megallapitasara a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz6l61992.
évi XXXIII. tv. alapjan, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbi-
akban: Nkt.) rendelkezései és végrehajtasi rendelkezései az iranyadoak.

Alkalmazdsi feltételek:
e szakiranyu fOiskolai v. egyetemi végzettség;
e szakvizsga;
e magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet;
e 5 ¢v gyogypedagdgusi munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat.

Pedagogiai iranyito munka:

Segiti az igazgatot az intézményi oktato-nevelé munka iranyitasaban.

Szakmailag feliigyeli az altalanos iskolai és fejleszto iskolai pedagdgusok szakmai mun-
kajat.

Szervezi a teriiletéhez tartozo neveldtestiileti értekezleteket.

Jelzi az altala feliigyelt teriilet miikodésében jelentkezd problémakat.

Elkésziti az altala iranyitott terlileten dolgozd pedagdgusok tantargyfelosztast, az ennek
megfeleld orarendet, terembeosztast.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja az igazgatonak a tanmeneteket.

Feliigyeli és ellendrzi a pedagodgiai program, és a tanmenetek szerinti elérehaladast.

Az alsés és felsds munkakdzosség vezetdjének a bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi
a munkakozosségben folyo szakmai tevékenységeét.

Az intézményvezetdvel egyeztetett terv szerint latogatja a foglalkozasokat.

Szakmai és gyakorlati segitséget ad a palyakezd6 kevés gyakorlattal rendelkez6 pedago-
gusoknak, ellenérzi a mentortanar munkavégzését.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitéserdl.

Elkésziti, feligyeli és jovahagyasra elbterjeszti, a kovetkezd jelentéseket: tanuloi anya-
konyvek ¢€s beirasi naplok, palydzati elszdmolasok.

Elkésziti és ellendrzi az altala feliigyelt teriileten dolgozok munkakori leirésait.

Ellendrzi a pedagoégusok szakmai munkajat €¢s munkafegyelmét.

Segiti a teriiletén dolgozok szakmai fejlédését, biztositja a szakmai informéacidaramlast.
Feliigyeli az intézményegységében dolgozod pedagogusok gyermek- €s ifjusagvédelmi
munk4jat, ill. DOK tevékenységét.

Miikodteti a mindsitési -és tanfeliigyeleti rendszer intézményi feliiletét, az altala irdnyitott
pedagdgusok vonatkozasaban.
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Javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiin-
tetésére.

Kapcsolatot tart Esztergom varos és az Esztergomi Jaras intézményeivel, az egészségiigyi
halozattal a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal.
Elvégzi az igazgat6 altal kiadott feladatokat.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az intézményve-
zet6 a feladatkorébe utal.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat meg0rizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezets-helyettes 111. —Szakiskola és készségfejlesztd iskola - vezetd beosztasu
kozalkalmazott:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 ora
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
2. A munkakér 6 tartalma
A kozalkalmazott dolgoz6 feladata az intézmény mitkddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.
3. Feladatai:

Intézményvezetd-helyettes 111. —Szakiskola és készségfejlesztd iskola - vezetd beosztasu
kozalkalmazott:

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetoi megbizdssal jaro lényeges feladatok:

e intézményvezetd-helyettesként részt vesz az intézmény egészére vonatkozd célok
meghatarozasaban ¢s végrehajtasaban;

e Dbiztositja a intézményegységek szakszer(l, szinvonalas, atlathato- és jogszerti mii-
kodését;

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi az szakiskolai és fejleszt6 iskolai egységben dolgo-
706 pedagodgusok, szakoktatok, oraadok €s a pedagogiai munkat segitk munkajat;

e segiti az intézményvezetdt, az intézmény pedagodgiai munkajanak iranyitasaban.

Az illetmény és a juttatdsok megallapitdsara a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6161992.
évi XXXIII. tv. alapjan, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbi-
akban: Nkt.) rendelkezései és végrehajtasi rendelkezései az iranyadoak.

Alkalmazasi feltételek:
e szakirdnyu foiskolai v. egyetemi végzettség;
e magyar allampolgarsag, biintetlen eléélet;
e 5 ¢v mérndktanari munkakdrben eltdltott szakmai gyakorlat.

Segiti az igazgatot az intézményi oktato-nevelé munka iranyitasaban.

Altalanos feladatok:

Osszefogja és szervezi a szakiskolai és készségfejlesztd iskolai teriileten dolgozok munka-
jat, szervezi és vezeti a foglalkozasokat.

Osszegylijti és elemzi a felméréseket.

Attekinti a szakiskolai kozosségéhez tartozo osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folya-
matokat, esetenként tandcsaival segit.

Témakat gytijt a tantestiilet igényeinek, problémainak ismeretében a szakiskola kdzdsségi
foglalkozasokra. Javaslattétel a nevelési értekezlet témaihoz.

Alkot6 egyiittmiikdodés az intézmény mas munkakodzdsségeivel.

Részvétel az intézmény vezetdségi megbeszélésein. Sziikség esetén felhivja a vezetdség
figyelmét a tantestiiletben felmeriilé problémakra.

A péalyakezd6 pedagogusok munkdjat segiti, ellendrzi.

Oralatogatasokkal ellen6rzi a szakiskolai kozdsségbe tartozd pedagdégusok munkajat, a
felmeriild problémakat tovabbitja az iskolavezetés felé.
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Miikodteti a mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer intézményi feliiletét, az altala iranyitott

pedagogusok vonatkozasaban.

Irényitja és ellendrzi:

- kozremkodik, a tantargyfelosztas és az drarend Osszeallitdsaban,

- agyakorlati oktatés tartalmi munkajat,

- aziskolai szakmai versenyek szervezését, lebonyolitasat,

- az iskolai rendezvények szervezését, lebonyolitasat,

- ataniigyi-igazgatasi dokumentumok ellenérzése, irattarozasat,

- aziskolai tanmiihelyek (tanlaborok) anyagfelhasznalasat (beszerzés, atvétel, a fel-
hasznalas dokumentalasa stb.) s azokkal kapcsolatos adminisztracios munkat,

- aziskolai tanmiihelyek (tanlaborok) gép és eszkdz beszerzési javaslatait, az arajanlat-
ok bekérését, a beszerzést, azok felhasznalasat, javitasat, selejtezését,

- amunkavédelmi szabalyok betartasat,

- atlizvédelmi szabalyok betartasat,

- kapcsolatot tart a munkavédelmi és tiizvédelmi feleldssel,

- kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatdsaban kozremiikodokkel,

- ellenérzi az atvett szakképzési tamogatasok felhasznalasat, nyilvantartasi dokumen-
tumait, koordinalja az intézményi honlapon torténd megjelentetését,

- tanulészerzddések dokumentumainak kezelése, tanulok kiilsé gyakorlohelyen vald
ellendrzése,

Megszervezi:

- az OKIJ szerinti szakmai vizsgéakat, (el6késziti a vizsgadokumentaciokat, a kész vizs-
gadokumentaciokat irattarozasat),

- az iskolai szakmai tanulmanyi versenyeket a munkak6zosség bevonasaval,

- aszakmai gyakorlati képzést.

Elokésziti:

- aképzésben kdzremitkddd gazdalkodo szervezetek igényeinek ismeretében a beisko-
lazasi tervet,

- az iskolai tanmiihelyek (tankabinetek) munkabeosztasat,

- a szakteriilet fejlesztési tervét,

- aziskola miikddésével kapcsolatos palyazatokat, az illetékesek bevonasaval,

- anevezéseket a szakmai (megyei €s orszdgos) versenyekre,

- az éves karbantartasi, anyag- és eszkozgazdalkodasi terveit,

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
a feladatkorébe utal.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény és potlékok meghatirozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........oooooeiiiii napjan 1€p életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.
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Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

Gydgypedagdgus vagy gyogypedagdogusi munkakort betoltd tandr, osztalyfonok,

munkozosségvezetd
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido6: 40 o6ra

A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Gyogypedagogus vagy gyogypedagogusi munkakort betolto tandr:

Feleldsséggel és ondlloan a tanulok érdekében végzi a munkdjat. Munkakori kotelezettsé-
geinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény, az iskola Pedagdgiai Programija,
modszertani utmutatok, a nevelOtestiilet hatarozatai, az iskolavezetésének utmutatasai
alkotjak.
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Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.
Alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendéket foglalja magaba, amelyek
az intézmény rendeltetésszerti mikodésébol fakadnak.
Alkoté mddon vegyen részt

» aziskola pedagogiai programjanak tervezésében, megvalositasaban

» kozos vallalasok teljesitésében

» linnepélyek, megemlékezések rendezésében

* anevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken
Munkaideje a tanitas kezdete elott 15 perccel kezdddik.
Tanitési oraira nem érkezhet felkésziiletleniil, tudja, hogy az adott tantargy témakdrében
mit miért tanit, mi az elérendd cél. Tanitasi 6rain mindségi munkat végez.
Nevel6-oktatd munkéjat tervszeriien végzi sajat készitésli vagy kozponti tanmenet alap-
jan, amelyet be kell mutatni az intézményvezeto altal meghatarozott idépontban jovaha-
gyasra.
A tanév elején végezzen felejtésszint-mérést, ennek alapjan tervezze meg az ismétlési
idészakot. Tanév végén a munkakozosség jovahagyasaval kidolgozott felmérdlapon vé-
gezze a tudasszint-felmérést.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken. Tanitasi idon kiviil — a tanév program-
janak megfelelden — szakmai tanacskozasokon, értekezleteken vesz részt.
Ugyeletét a kifiiggesztett rend szerint latja el, ezeken a napokon az 6rakdzi sziineteket
maradéktalanul a tanuldk feliigyeletével tolti.
Hianyzésait lehetdleg elére jelezze, tanmenetét adja at. Szakszerli helyettesitésre felké-
sziilten érkezzen.
Minden olyan esetben, amikor a tanérat tantermen kiviil tartja, koteles jelenteni, hol talal-
hat6 az osztaly.
A hazirendet tartsa be, a tanuldkkal is tartassa be.
Baleset esetén azonnal lassa el a sériiltet, jelentse és vetessen fel baleseti jegyzokonyvet.
Kisérje figyelemmel a palyazati lehetdségeket, irjon vagy kapcsoldédjon be palyazatok
készitésébe.
Az igazgatd az intézményre kotelezden haruld feladatokbol tobbletmunkdval bizhatja
meg:

* helyettesités

» szakkorvezetés

» versenyre valo felkészités

+ tanulmanyi kirandulas

* tanulo kisérése

* kOnyvtari munka

» szertarfelelosség

+ didk-onkorményzati munka iranyitasa

* munkavédelmi és tlizvédelmi munka

+ aziskola honlapjanak frissitése

Osztalyfonok:
(a gyogypedagogusi munkakori leiras Kiegészitése)

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program, az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai
dokumentumok ( pl. éves munkaterv) betartdsdval végzi.
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Munkavégzés soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas)

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

1. Adminisztracios jellegiu feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, sta-
tisztikai adatokat szolgaltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladési napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszdm)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolaveze-
tés értesitése.)

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon kd&veti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulo altal beirt érdemjegyet.

A tanuloi hidnyzédsok igazolasa, 0sszesitése. A Héazirend eldirdsai szerint
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi
az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyezett
tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy le-
vélben értesiti a sziilOket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség ese-
tén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzében torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valto-
zésat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzében tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a hatalmazottan hatranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri a egészségligyi, szocialis, gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
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e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

IL. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok
e Végrehajtja azokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe
utal.

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orakat

tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt
szintje az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

e (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkor-
manyzo képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Minden tanév els hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldira-
saira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatdt, az oktatasrdl szol6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolda-
sdra mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviil tevékenységek szervezésé-
ben.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szerve-
zi osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kiranduldsokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetd
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.
ara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskor-
¢ében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret.)

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

I11. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok
e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskola-
ban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osz-

talyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.
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e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folya-
mat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt an-
nak szervezésében, tervezésében, iranyirasaban.

¢ Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatitasara.

¢ A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosz-
tikai eredményeket, a Szakérté Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismertetni, ezeket k6zosen elemzik, €s a tovabb haladasi
c¢lokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logo-
pédus, gyodgytestneveld, stb.).

¢ A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdeké-
ben egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gon-
doskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

¢ Koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkéjat, és latogatja ora-
ikat.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito ta-
narokat és az érintett mas pedagégusokat tandcskozésra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

¢ A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezlet, illetve fogadoorat
tart.

¢ Sziil61 értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségeikrdl tdjékoztatja Oket, tana-
csot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az élet-
palya-kompetenciakat.

e A sziil6i értekezlet tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezet6t vagy helyet-
teseét.

e Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak O0sszehangolasara, egyiittmii-
kodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend-
jét, megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzelését az osztaly, illetve
az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

¢ Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zar-
va az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztaly-
zatok atlagatol a tanul6 karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szer-
vezési stb. feladataira.
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Munkako6zosség-vezeto
(a gyogypedagogusi munkakori leiras Kiegészitése)

Osszefogja és szervezi a munkakozdsség munkajat, szervezi és vezeti a foglalkozasokat
(félévente két foglalkozas), ha a feladatok megkivanjak, sziikség szerint tobbet.
Osszegytijti és elemzi a felméréseket.

Attekinti a munkakozosségéhez tartozo osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamato-
kat, esetenként tanacsaival segit.

Témakat gylijt a tantestiilet igényeinek, problémdainak ismeretében a munkakdzosségi
foglalkozasokra. Javaslattétel a nevelési értekezlet témaihoz.

Alkot6 egylittmiikddés az intézmény mas munkakdzosségeivel.

Részvétel az intézmény vezetdségi megbeszélésein. Sziikség esetén felhivja a vezetOség
figyelmét a tantestiiletben felmeriilé problémakra, hogy azokat orvosolni lehessen.

Atnézi és ellendrzi a munkakozosségéhez tartozd pedagdgusok tanmeneteit.

A péalyakezd6 pedagdgusok munkajat segiti, ellendrzi.

Oralatogatasokkal ellenérzi a munkakozosségbe tartozo pedagogusok munkajat, a felme-
riilé problémakat tovabbitja az iskolavezetés felé.

Egylittmiikddik munkahelyi felettesével a mindsitési €s tanfeliigyeleti rendszer intézmé-
nyi ellendrzéseiben, az altala irdnyitott pedagégusok vonatkozasaban.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........ocoooviiiiii napjan 1€p életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogus vagy gyogypedagogusi munkakort betoltd tandr, ovodai csoportvezeto,

munkozosségvezetd
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido6: 40 o6ra

A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikodésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Gyogypedagogus vagy gyogypedagogusi munkakort betolto tandr:

Feleldsséggel és onalloan a gyermekek érdekében végzi a munkajat. Munkakori kotele-
zettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény, az iskola Pedagogiai Programja,
modszertani Utmutatok, a nevel6testiilet hatarozatai, az iskolavezetésének Utmutatdsai
alkotjak.
Nevel6-oktato munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvélasztasaval
végzi.
Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teenddket foglalja magaba, amelyek
az intézmény rendeltetésszerti mitkodésébol fakadnak.
Alkoté mddon vegyen részt

» aziskola pedagodgiai programjanak tervezésében, megvalositasaban

» kozos vallalasok teljesitésében

» linnepélyek, megemlékezések rendezésében

» anevel6-oktaté munkdval 6sszefiiggd megbeszéléseken
Munkaideje a tanitas kezdete el6tt 15 perccel kezdddik.
Tanitési oraira/foglalkozédsaira nem érkezhet felkésziiletleniil, tudja, hogy az adott tan-
targy/foglalkozas témakorében mit miért tanit, mi az elérendd cél. Tanitasi Ora-
in/foglalkozasain mindségi munkat végez.
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Neveld-oktatd munkéjat tervszeriien végzi sajat készitésii vagy kdzponti tanmenet alap-
jan, amelyet be kell mutatni az intézményvezeto altal meghatarozott idépontban jovaha-
gyasra.
A tanév elején végezzen méréseket, ennek alapjan tervezze meg a fejlesztési teriileteket.
Tanév végén a munkakodzosség jovahagyasaval kidolgozott felmérélapon végezzen fel-
mérest.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken. Tanitési idon kiviil — a tanév program-
janak megfelelden — szakmai tanacskozasokon, értekezleteken vesz részt.
Hianyzasait lehetdleg elére jelezze, tanmenetét adja at. Szakszerli helyettesitésre felké-
sziilten érkezzen.
Minden olyan esetben, amikor a tanorat/foglakozast tantermen kiviil tartja, koteles jelen-
teni, hol talalhaté az osztaly/csoport.
A héazirendet tartsa be, a tanulokkal/gyermekekkel is tartassa be.
Baleset esetén azonnal lassa el a sériiltet, jelentse és vetessen fel baleseti jegyzokonyvet.
Kisérje figyelemmel a palyazati lehetdségeket, irjon vagy kapcsoldédjon be palyazatok
készitésébe.
Az igazgatd az intézményre kotelezden haruld feladatokbol tobbletmunkaval bizhatja
meg:

* helyettesités

» szakkorvezetés

» versenyre val6 felkészités

* tanulmdnyi kirdndulas

+ tanul6 kisérése

» konyvtari munka

» szertarfelelosség

» didk-6nkormanyzati munka irdnyitasa

* munkavédelmi és tlizvédelmi munka

» aziskola honlapjanak frissitése

Csoportvezeto
(a gyogypedagogusi munkakori leiras kiegészitése)

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program, az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai
dokumentumok ( pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzés soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a gyermekekkel kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a gyermeki €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az csoportokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. foglalkozas latogatas)

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.
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1. Adminisztracios jellegu feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, sta-
tisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a KRETA dokumentumait.

A foglalkozéasi naplo kitoltését ellendrzi, a beirdsok (anyag, sorszédm)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolaveze-
tés értesitése.)

A tanuloi hidnyzéasok igazolasa, 0sszesitése. A Héazirend eldirasai szerint
rendszeresen ellendrzi a hidnyzasok mértékét, modjat. Sziikség esetén elektroni-
kus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a gyermekek késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve lizend flizetben térténé beirassal, vagy egyéb mo-
don értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valto-
z4sat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a hatalmazottan hatranyos helyzetii
gyermekekrol.

Figyelemmel kiséri a egészségligyi, szocidlis, gondokkal kiiszk6dd gyermekeket,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja csoportja orvosi vizsgalatait.

Elvégzi a csoportvezetd egyéb adminisztracios feladatait.

11. Iranvyito, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja azokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

Céltudatosan torekszik a gyermekek személyiségének minél teljesebb megismeré-
sére,

egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkor-
manyz6 képességiik fejlesztésére.

Felkésziti csoportjat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.
Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez csoportja szamara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetd vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz csoportjat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

II1. Szervezo., 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskola-
ban.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folya-
mat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
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e A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosz-
tikai eredményeket, a Szakérté Bizottsdg véleményét és javaslatait az Ovoda
pedagogusaival ismertetni, ezeket kozosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tanitvanyaival foglalkozo
gyogypedagogusokkal, a gyermekek életét segitd személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, stb.).

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tgyermekek segitése ér-
dekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocidlis segitség nytjtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezlet, illetve fogadoorat
tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyeztet.

o Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egyiittmii-
kodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend-
jét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzelését a gyermekek fej-
lesztésére vonatkozdan.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv csoportjat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési stb. feladataira.

Munkako6zosség-vezeto
(a gyogypedagogusi munkakori leiras kiegészitése)

Osszefogja és szervezi a munkakdzosség munkdjat, szervezi és vezeti a foglalkozasokat
(félévente két foglalkozas), ha a feladatok megkivanjak, sziikség szerint tobbet.
Osszegylijti és elemzi a felméréseket.

Attekinti a munkakdzosségéhez tartozd osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamato-
kat, esetenként tanacsaival segit.

Témakat gylijt a tantestiilet igényeinek, problémainak ismeretében a munkakdzosségi
foglalkozasokra. Javaslattétel a nevelési értekezlet témaihoz.

Alkot6 egyiittmiikdodés az intézmény mas munkakodzdsségeivel.

Részvétel az intézmény vezetdségi megbeszélésein. Sziikség esetén felhivja a vezetdség
figyelmét a tantestiiletben felmeriilé problémakra, hogy azokat orvosolni lehessen.

Atnézi és ellendrzi a munkakézosségéhez tartozo pedagdgusok tanmeneteit.

A pélyakezdd pedagdgusok munkajat segiti, ellendrzi.

Oralatogatasokkal ellendrzi a munkakozosségbe tartozé pedagdgusok munkajat, a felme-
rilé problémakat tovabbitja az iskolavezetés felé.

Egyiittmiikddik munkahelyi felettesével a mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer intézmé-
nyi ellendrzéseiben, az éltala iranyitott pedagoégusok vonatkozéasaban.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat meg0rizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,

Bodrogai Tibor
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS

Mérnok-tanar, szakmai elméleti tantargvat oktato tanar

1. Személyes adatok

Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 o6ra

A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo6 tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Mérnok-tanar, szakmai elméleti tantargyat oktato tanar

A mérnok-tanar alkalmas az iskolarendszeren kiviili oktatasban, a felnéttek at- és tovabb-
képzésében, tovabba az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott szakképzésekben az
elméleti és gyakorlati szakmai tantargyak tanitasara, az iskola pedagogiai feladatainak
végzésére, a miiszaki szakképzés teriiletén a pedagdgiai tervezési, fejlesztési feladatokra,
valamint a szakképzésben résztvevok korosztaly problémainak, specialis nevelési felada-
tainak ellatasara.

Feladatai:

e meghatarozza a pedagogiai célokat és a tanulok életkori sajatossagainak megfele-
16 oktatasi folyamatokat

o ehhez megvalasztja a hatékony oktatashoz sziikséges pedagogiai modszereket,
eszkozoket, a megfelelé szemléltetd anyagokat, és a cél elérése érdekében azokat
tudatosan, és valtozatosan alkalmazza, IKT eszk6zokkel dolgozik

o megtervezi, kialakitja a miiszaki és szakmai elméleti tantargyak oktatasahoz a
megfeleléen motivalo tantermi kdrnyezetet

e az oktatastechnikai és a szakteriiletén hasznalatos miszaki berendezéseket ismeri,
azok szakszer(i haszndlatarol gondoskodik

o szakmai elméleti tantargyak oktatdsahoz a kerettanterv és a helyi tanterv figye-
lembe vételével tanmenetet készit

o szakmai elméleti tantargyak oktatdsahoz digitalis tananyagokat gytijt, készit, a sa-
jatos nevelési igényti tanuldk nevelésére vonatkoz6 iranyelveknek megfelelden,
szakmai €s vizualis megsegitést nyujt tanitvanyainak

o oktatasi, nevelési és pedagogiai folyamatokat szaktudasanak megfeleléen szerve-
zi, iranyitja, abban aktivan kozremiikodik, az adott szakiranyhoz és szakmacso-
porthoz tartozé munkahelyek sajatos munkavédelmi, €s biztonsagtechnikai isme-
reteit kozvetiti tanitvanyai felé

o szakmailag egyiittmiikodik a szakmai gyakorlatot oktato pedagogusokkal, az in-
tézményegység vezetdjével, innovativ otleteivel segiti a szakmai képzés szinvona-
lanak emelését

o egylittmiikddik mas pedagogusokkal, szakemberekkel

o felel a leltdrban rabizott tantermi €s miiszaki berendezések épségéért, gondosko-
dik azok rendeltetésszerii hasznalatarol, biztonsagos iizemeltetésérdl, meghibaso-
dasukat azonnal jelzi az intézményegység vezetdjének

o alapvet6 informatikai ismeretekkel rendelkezik, az IKT eszkozoket felhasznaloi
szinten kezeli és az oktatas soran alkalmazza

e részt vesz a szakiskolai és készségfejlesztd iskolai munkakdzosség munkajaban, a
szakteriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken
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o szakmai munkdjaval hozza jarul a tudasmegosztashoz, j6 gyakorlatait a bazisin-
tézményi programok keretében bemutatja

o felkérésre szakmai beszamolokat készit, palyazatokban részt vesz, arajanlatokat
szerez be, a szakmai fejlesztés érdekében

o szakmai fejlédése irant elkotelezett, az onképzés fontos szamara, szakmai tovabb-
képzéseken részt vesz, folyamatosan nyomon kdveti a jogszabalyok, szabvanyok
¢s egy¢b miiszaki szabalyozok valtozasat

o aszakmai elméleti tantargyak oktatdsakor jartas a kdrnyezeti nevelésben, munkéja
soran hangsulyt fektet a gazdasagossagi szempontokra, lehetdség szerint kornye-
zetbarat, energiatakarékos technoldgiakat részesit elényben, a fenntarthatosag ér-
tékrendjét hitelesen képviseli, és arra torekszik, hogy tanuldiban kialakitsa a kor-
nyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidoket

o tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesitése mellett, a
miuszaki, problémamegold6 gondolkodas fejlesztése, tehetséggondozas, versenyre
valo felkészités, komplex szakmai irdsbeli és szobeli tevékenységekre készit fel

e tanuldi csoport, kozdsség alakuldsat segiti szakmai munkajaval, a technikai és tar-
sadalmi folyamatok valtozasainak nyomon kdvetése mellett, figyelemmel koveti a
szakképzési tartalmak valtozasat, korszerli szaktudast kdzvetit tanitvdnyainak

o konfliktusok hatékony kezelésére torekszik

o clkotelezett a kdzosség irant, a demokratikus tarsadalomban val6 felelds, aktiv
szerepvallalas elsajatitasaban segiti tanitvanyait, a helyi, a nemzeti és egyetemes
emberi értékek elfogadédsara neveli tanitvanyait

o tanulok értékelése soran, megfeleld értékelési formakat, modszereket, eszkozoket
valaszt, az értékelés eredményeit beépiti munkéjaba, a tovabbhaladés alapjanak
tekinti

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori lefrds ..., napjan lép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,

Bodrogai Tibor
intézményvezeto
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LETRAS
Szakoktato, gvakorlati oktato
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 é6ra
A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikdodésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Szakoktato, gyakorlati oktato

A szakoktato, gyakorlati oktat6 alkalmas az iskolarendszeren kiviili oktatasban, a felndt-
tek at- és tovabbképzésében, tovabba az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott
szakképzésekben a gyakorlati szakmai tantargyak tanitasara, az iskola pedagogiai felada-
tainak végzésére, a miiszaki szakképzés teriiletén a pedagdgiai tervezési feladatokra, va-
lamint a szakképzésben résztvevok korosztaly problémainak, specialis nevelési feladatai-
nak ellatasara.

Feladatai:
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e meghatdrozza a szakmai gyakorlati képzés soran alkalmazand6 pedagdgiai célo-
kat és a tanulok életkori sajatossagainak megfelel6 oktatasi folyamatokat, korsze-
rli szakmai és altalanos miiveltséggel rendelkezik

e pedagogiai folyamatokhoz megvalasztja a hatékony oktatashoz sziikséges peda-
gogiai modszereket, eszkdzoket, a megfeleld szemléltetd anyagokat, és a cél el-
érése érdekében azokat tudatosan, és valtozatosan alkalmazza, IKT eszkozokkel
dolgozik

o tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket,
az erkolcsi normékat, kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét,
kozosségi feladatokat vallal

e szakmai gyakorlat oktatasi feladataiban a gyakorlati jartassag megszerzésére €s
atadasara torekszik, végzi a tanulok nevelését, fejleszti szakmai kompetenciaikat,
készségeiket és képességeiket, mindig a tanulok életkori sajatossagaihoz alkal-
mazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz

o tehetséggondozast végez, szakmai versenyekre, komplex gyakorlati szakmai vizs-
gékra készit fel

e munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahi-
hetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat

o elGsegiti a tanuld szocializacios folyamatait, a rabizott tanulokat neveli, oktatja, az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti, figyelembe veszi a tanulo
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényeit

o gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, szemé-
lyiségének fejlodésérdl, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoza-
sat

e segiti a hatranyos helyzetben 1€év6 tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz, a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges munka- és baleset-
védelmi, biztonsagtechnikai ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggydzo-
dik, ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges in-
tézkedéseket megteszi

o kozremiikodik a tanuld fejlodését veszelyeztetd koriilmények feltdrasdban, meg-
sziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében

e az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltak szerint, a kerettantervek ¢€s a he-
lyi tanterv figyelembe vételével, az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja

o munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, azt kelld szakmai alapos-
saggal allitja Ossze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozo foglalkozasok
technikai, technoldgiai fejlodését

o tevékenységét a szakképzést iranyito, intézményegység vezetd utmutatasa szerint,
a tobbi, szakképzésben résztvevo, elméleti és gyakorlati képzést nyljté munkatar-
saival egylittmikodve végzi

o elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat

e TIészt vesz a szakiskolai és készségfejlesztd iskolai munkak6zdsség munkdjaban, a
szakteriileté¢hez kapcsol6do megbeszéléseken, értekezleteken

o felel a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek, helyiség, eszk6zok, anyagok, folya-
matos rendelkezésre allasaért, e témaban folyamatosan kapcsolatot tart felettesei-
vel, szakmai anyagbeszerzésre megrendelést ad le, arajanlatot kér, engedélyezte-
tés utan szamlat mutat be

e iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, vezeti a gyermekek jelenlétével, hi-
anyzasaval kapcsolatos nyilvantartast
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o munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja

e alapvet6 informatikai ismeretekkel rendelkezik, az IKT eszkdzoket felhasznaldi szinten
kezeli és az oktatas soran alkalmazza

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..........ooooiiiiiiiinn, napjan lép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,

Bodrogai Tibor
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Konduktor-tanité:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 o6ra
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A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo6 tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény mitkddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Konduktor-tanito:

* A kozponti idegrendszeri sériiltek (diplegia, hemiplegia, tetraplegia, athetozis,
ataxia, spina bifica) komplex mozgasfejlesztése Peté-modszerrel,

* A sériilésbdl adodd masodlagos tiinetek kialakulasanak megeldzése,

» Az elveszett vagy kialakulatlan készségek vagy képességek megtanitasa,

* A kiesett agyi teriiletek funkcidjanak pétlasa a lehetéségekhez mérten,

» Egyéni és csoportos feladatok készitése (fekvo, iild, allas-jaras) amelyek a fejlo-
désnek megfelelden folyamatosan és fokozatosan kiegésziilnek, atalakulnak, bo-
viilnek,

«  Ovodai és iskolai fejlesztés (beszéd, manipulacio, kornyezetismeret, onkiszolga-
las, jaték stb.) megfeleléen differencialva, gazdag eszkozkészlettel, egyénre le-
bontott feladatokkal,

+ Integracios torekvések segitése,

* Az elbocsatott gyermekek nyomonkdvetése,

+ Kapcsolattartas a sziilékkel, gyogypedagogusokkal, pedagdgusokkal.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Iskolai gyogytestneveld:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 ora
A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



A kozalkalmazott dolgoz6 feladata az intézmény mitkddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Iskolai gvogytestnevelo:

Kiscsoportos foglalkozas keretében, azon beliil sziikség szerint egyéni foglalkozas kere-
tében a sajatos egyéni betegségtipusok szerint differencialt testgyakorlas végeztetése,
képességfejlesztés az esetleges deformitasok megsziintetésére vagy csokkentésére.
A sériilt tanulok teherbird képességének, fizikai cselekvoképességének fokozasa, térbeli
tajékozodo és mozgasos alkalmazkodd képességének optimalis szintre emelése — fogya-
tékossaguk korlatain beliil.
Specialis gyakorlatokkal a gerincoszlop tartasi hibainak, a labboltozat rendellenességei-
nek korrekcioja.
Gyors ¢és célszerl reflexek, a rugalmas mozgas kialakitasa baleset megeldzése céljabol.
Feladata:
*  Meglévo ortopédiai elvaltozasok korrigalasa
» Prevencio6 — varhaté deformitdsok megeldzése
* Belgyogyaszati problémak esetén a diagnozisnak megfeleld gyakorlatok sszealli-
tasa
« Eletkornak megfeleld kondicionalas és koordinacids képességek optimélis szintre
emelése
* Rendszeresség, tudatossag kialakitasa

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........oooooeiiiiiiii napjan 1€p életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Konyvtaros:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 é6ra
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgaté
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Konyvtaros:

Az iskolai konyvtar személyi feltételei nem szabalyszerliek. A konyvtarosi feladatokat
jelenleg 3 oraban egy gyogypedagogus latja el, aki autodidakta moédon képzi magat. Az
intézmény tervezi szakiranyu beiskolazasat.

1.A konyvtar ligyvitelével 0sszefliggd feladatok

* akonyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

» végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikddési szabalyzataban rogzitet-

tek alapjan;

» elvégzi a kdnyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;
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+ figyelemmel kiséri a megjelent palydzatokat, a konyvtari vonatkozastiakra jelent-
kezik;

« az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakozosségi) képviseli a
konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gylijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

» aziskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok ér-
tékelésénél és kivalasztasanal,

» ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsola-
tos igényeit;

» Dbiztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

* végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltardsat az osztilyozas ¢s a
dokumentumleiras szabalyainak megfelelden;

» folyamatosan kivonja az allomanybodl az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

» eldkésziti és lebonyolitja az allomanyellendrzést és elvégzi annak adminisztrativ
teendoit;

» végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas

* lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentu-
mok kolcsonzését;

» segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

» tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol;

* segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

» vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

+ figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentu-
mok visszahozatalat;

4. Egyéb tevékenység
* ajanlja a kdnyvtar friss dokumentumait;

» segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

5. Munkarend:
e heti 6 ora nyitva tartas, kolcsonzés.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

Napkozis nevel6 /szervezett - szabadidés feladatok ellatasa:

1. Személyes adatok

Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 o6ra

A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgoz6 feladata az intézmény mitkddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Napkézis nevel6 /szervezett - szabadidds feladatok elldtisa:
Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




Munkaideje a csoport atvétele eldtt 15 perccel kezdddik, felkésziil a csoport atvételére.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasat munkatervben tervezi meg,
amelyet az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban be kell mutatni jovahagyas-
ra. Megvalositasa érdekében heti foglalkozasi rendet, 6rarendet készit.

Nevelési programjat az osztalyfonokkel kozosen alakitja ki és valdsitja meg. Sziikség
esetén csaladlatogatast végez az osztalyfonokkel egyiitt.

Biztositja a napkozis tanulok maradéktalan felkésziilését a kovetkez6 tanitasi napra:

e Megismerteti veliik a hatékony tanulasi technikéakat

e Megteremti a tanulashoz sziikséges feltételeket, gondoskodik a hazi feladat elké-
szitésérdl

e Rendszeresen ellenérzi annak elvégzését, a szobeli feladatokat gyakoroltatja, ki-
kérdezi

e A gyengébb tanuldkat korrepetalja, kiilon is tanul veliik.

A tanitasi ordk utdn a rabizott napkozis csoportot ebédelteti, ennek sordn gondoskodik a
személyi higiénia megtartasarol, feliigyeli és megkoveteli a kulturalt étkezést.
Ebéd utan biztositja a tanulok testmozgasat, kikapcsolodasat az idéjarastol fiiggden lehe-
toleg szabad levegon.
A tanulds utdn szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében sport, jaték, kulturalis és
munkafoglalkozasokat szervez.
Rendszeresen egyiittmiikddik a csoportot tanitd pedagégusokkal.
A napkozis foglalkozéasok végén elkiséri a tanulokat az intézmény kijaratahoz.
Ismeri, betartja, a tanuldkkal is megismerteti és betartatja a hazi rendet.
A csoportja részére atvett jatékokat, fejlesztd eszkozoket megorzi, gondoskodik rendelte-
tésszerli hasznalatarol.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken. Tanitasi idon kiviil — a tanév program-
jénak megfeleléen — szakmai tandcskozasokon, értekezleteken vesz részt.
Alkoté mddon részt vallal:

o A kozos vallalasok teljesitésébdl

e Unnepélyek megemlékezések rendezésébdl
Munkéba nem érkezhet felkésziiletlendil.
Minden olyan esetben, amikor a foglalkozast a tantermen kiviil tartja, koteles jelenteni,
hol talalhat6 a csoport.
Baleset esetén azonnal l4ssa el a sériiltet, jelentse és vetessen fel baleseti jegyzokonyvet.
Kisérje figyelemmel a palyazati lehetdségeket, irjon vagy kapcsolodjon be palyazatok
készitésébe.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........ocooooviiiiininnnn.. napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS

Utazo gydgypedagdgus
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 ora
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.
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Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



3. Feladatai:

Utazo gyogypedagogus

Az ellatottak kore
» testi fogyatékos gyermek
* beszédfogyatékos gyermek
» latassérilt gyermek (vak, gyengénlato, aliglato))
» halléassériilt gyermek (siket, nagyothall6)
« ¢értelmi fogyatékos gyermek (tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott)
+ autizmussal é16 gyermek
* halmozottan fogyatékos gyermek
+ diszlexia veszélyeztetett gyermek
* mutista gyermek
* koros aktivitas zavaros gyermek
» koros hiperkinetikus gyermek
» abefogado intézménybe visszahelyezett SNI tanuld

Az utazdtanari szolgalat személyi feltételei:

A fogyatékossag tipusanak megfelel6 végzettségl gyogypedagogus
+ oligofrénpedagdgia szakos (tanuldsban akadalyozottak pedagdgiaja, értelmileg
akadalyozottak pedagdgiaja)
 tiflopedagdgia szakos
« szurdopedagdgia szakos
- szomatopedagogia szakos
+ pszichopedagogia szakos
+ konduktor tanitd

Az ellatas formaja

-+ egyéni foglalkozas
« mikrocsoportos foglalkozas (2-3 {6)

Az ellatéas idokerete
Heti rendszerességgel a sériilés specifikumatol és az ellatds komplexitasatol fliggden 2-10
ora. Az utaz6 gyogypedagogus orarendjének 0sszeallitdsanal figyelembe vessziik a gyer-
mekek

o ¢életkorat

e napirendjét

e Orarendjét

o sériilésébdl adodoan a terhelhetdségét

o akomplex fejlesztésben résztvevd mas szakemberek idobeosztasat

o atdbbségi intézmények helyi adottsagait.

Minden tanév elején a gyermekkel foglalkozé szakemberek team megbeszélés keretében
tajékoztatjak a tobbségi intézmény vezetdjét a fejlesztésekrol és egyeztetik orarendjiiket.
Az ellatés tervezése:

Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsagot meghatarozo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakvéleményére €s a folyamatos gyogypedagogiai diagnosztizalasra épitetten
IS.

Az utazo6 gyogypedagbdgus feladata:
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A sziilokkel valo kapcsolattartas

A gyermekkel valo foglalkozas:
a gyermek megfigyelése
« specialis fejleszt6 tevékenység a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasokon
» agyermek képességeinek megfelel6 modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa
» agyermek terhelhetdségének figyelembevétele
+ afejletlen vagy sériilt funkcidk korrigalasa
* az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése
» specialis segédeszkozok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa
» az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése
* a gyermek/tanul6 haladasanak figyelemmel kisérése

* tObbségi altalanos iskolaba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézmények-
ben tovabbtanul6 gyermekek utégondozasa

Tobbségi intézmények pedagogusaival valo kapcsolattartds

Adminisztracios feladatok

e cgyéni fejlesztési terv készitése

e atorvény altal eldirt Egészségiigyi €s pedagdgiai célu habiliticio, rehabilitacio,
egyéni fejlodési lap betétlapjainak vezetése

o pedagogiai vélemény készitése a rehabilitacids bizottsag vizsgalataihoz

o félévi beszamolo és statisztika készitése

e ¢&v végi beszamolo és statisztika készitése

e minden év végeén az altala ellatott gyermekek fejlesztésérdl, fejlodésérdl részletes
tajékoztatas irdsa, melyet az integrald intézmények vezetdi is megkapnak

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat meg0rizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatirozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........oooociiiiiiiiin napjan 1€p életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Esztergom

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Bodrogai Tibor
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Gyogypedagogiai asszisztens:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaid6: 40 o6ra
A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor 6 tartalma
A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaiddo vége: ............... ora
4. Feladatai:

Gyégypedagégiai asszisztens:
A gyogypedagogiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tole-
rancia, az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzé annak
egeészséges fejlodéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacids kész-
séggel.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld legfontosabb feladatcsoportok, feladatok:
Bekapcsolddas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagdgus iranyitasaval:
Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és

Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola

- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




o FElbsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat,
e Biztositja az egyéni ¢és kiilonleges banasmadot,
e Viselkedésben, magatartasban, megjelenésben pozitiv modellszerepet tolt be,
o Kozremiikddik a korrepetalés, fejlesztés, egyéni foglalkozas folyamataban,
e Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitds — tanulas folyamataban segédanyagok
készitésében,
e Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,
e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében.
Gondozasi, mentalhigiénés tevékenységek:
A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problé-
mait, segiti azok megoldasat.
Segiti a higiénés szokasok kialakitasat, alkalmazasat, e szokasok megszilarditasat.
Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:
A pedagdgus munkdjat segitve tervez szabadidds tevékenységeket.
Részvétel a gyermekmunkadk iranyitdsaban.
Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.
Eldsegiti a gyermekek Onkiszolgéaldsanak fejlesztését, kornyezetvédelmi, kdrnyezetgon-
dozasi munkéjat.
Gyermekkiséret egyéni €s csoportos formaban:
Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, kulturalis, sport és egészségligyi programok
lebonyolitasaban.
Igény szerint egyéni gyermekkiséretet is ellat.
Ugyeleti és feliigyeleti feladatok:
A gylilekezési 1d6 alatt 6nallo feliigyeletet lat el.
Az 6rakdzi sziinetekben segiti a pedagdgust.
Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok:
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasat végzé pedagdgus munkajaban.
Segit a kapcsolattartasban a sziilokkel, neveldsziilokkel, gyamiiggyel.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi adatszerzésben.
Adminisztraciés munkak:
Partnere az osztalyfonoknek az adminisztracidos munkak elvégzéseében.
Igény szerint egyéb adminisztraciés munkakat is ellat.
Iskolai buszon ellatando feladatok:
A gyermekek, tanulok le —¢s felszallasanak iranyitasa, ellendrzése.
A le —¢és felszallo tanulok 1étszamanak ellendrzése - megallohelyeknek megfelelden.
A menetrend szerinti haladés ellendrzése, az ettdl valo eltérés jelzése a gépjarmiivezetd
felé €s az intézményvezetés felé.
Jelezze, ha a sziil6 /gondvisel6 a gyermeket nem utazasra alkalmas modon -/ pl.:betegen/
kiildi az iskolabusszal.
Jelzi az intézményvezetés felé, ha a gyermek 6n —€s kozveszélyesen utazik a buszon, -
/stlyos rendbontés, a gépjarmiivetdt zavaro viselkedés, stb./.
A jarmiivon utazo gyermekek balesetmentes utazasahoz a sziikséges rend fenntartasa.
Az utazas soran tortént barmely rendkiviili eseményrdl értesiti az intézmény vezetését.
Az intézményvezetd eseti megbizast adhat kiilon feladatok elvégzésére.
Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Kételes a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........coooeeiiiiiiiiin. napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,

Bodrogai Tibor
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Iskolai apolé
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 6ra
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor 6 tartalma
Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaidé vége: ............... ora
4. Feladatai:

Iskolai apolo

Feladata:
A tanulok testi épségének, fizikai allapotanak feliigyelete, gondozasuk feliigyelete és

egészségik fejlesztése.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa:

e Egészségmegorzo, felvilagosito tevékenységet folytat.

e Sziikség esetén apoloi tevékenységet végez a tanuloi kozdsségben.

e Betegség esetén sziildi engedéllyel orvoshoz kiséri a tanuldt €s ment6t hiv.

e Folyamatosan monitorozza ¢és nyilvan tartja a tartds betegségben szenvedd tanulok
egészségiigyi allapotat.

e Sziikség esetén gondoskodik a gydgyszerek kiadasarol.

¢ Beszerzi az dpoléashoz sziikséges eszkozoket €s gydgyszereket.

e Munk4djat szakmai titoktartas mellett végzi.

e Szorosan egyiittmiikodik az iskolaorvossal, illetve a vele egyiitt dolgozo védondvel.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a beteg tanulok biztonsagos helyre keriiljenek (otthon, korhaz
stb.) e Barmilyen fert6zés esetén a vonatkozd egészségiigyi szabalyok alapjan jar el, és

errdl haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Kiilonleges feleldssége:

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaci-
okat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az

intézményvezetd - helyetteseknek vagy az intézményvezetonek.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



A fent meghatarozottakon Kkiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettese (intézményvezeto,
intézményvezeto - helyettesek) megbizast ad.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........cooceiiiiiiiiin. napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,

Bodrogai Tibor
intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 ora
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



2. A munkakor fo6 tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény mitkodésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaidé vége: ............... ora

4. Feladatai:

Iskolatitkar:

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Végzi az iktatast.

Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét, hataridok betartasat, a munkaszerzo-
désekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat.

Az alloeszkoz és fogyoeszkoz nyilvantartasokat folyamatosan vezeti, osszeallitja a selej-
tezési jegyzéket.

Nyomtatvanyokat kezel és rendel.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett és barmikor elérhetd
allapotban legyenek, az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszamoldsarol, kezeli a hazi-pénztarat.

A tanuldi és feln6tt étkezési téritési dijakat begytijti, 0sszesiti, intézi a dolgozok ti-
elszamolasat (havi bérletek), igényli és kifizeti a sziikséges Gsszeget.

Telefoniigyeletet lat el.

A személyi anyagokat rendezi az intézményvezetével, ill. 1. — Il. — IIL. vezetdvel. Vezeti a
személyi nyilvantart6 lapokat.

Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikumaért.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az intézményvezetd, ill. I. — Il. — I1l. vezetd
eseti megbizast ad.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbi-
tasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........cooooiiiiiii napjan 1€p életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Esztergom

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



Bodrogai Tibor
intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LETRAS
Dajka:
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 ora
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo6 feladata az intézmény miikodésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaidoé vége: ............... ora

4, Feladatai:

Dajka:

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



A pedagbgus utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében. Sziikség
szerint feliigyel rajuk.
Magatartasaval biztositja a nyugodt 1égkdrt €s a zavartalan fejlesztd munkat.

Az o6voda helyiségeit, a hozza tartozo fejlesztd helyiségeket (tornaszoba, konduktor szo-
ba) tisztan tartja, naponként takaritja. Az 6vodai textilidkat kimossa, karban tartja (vasa-
las, varras).

Ellendrzi és feliigyeli a fiirdészoba felszerelését, gondoskodik a feltoltésiikrél. A gyer-
mekek torolkozoit hétvégére hazaadja, hétfon tisztan a helyiikre teszi.

Szelldzteti és fogadoképessé teszi a termeket, tornaszobat. Pedagogus kérésére az eszko-
zoket lemossa, rendszeresen tisztitja.

Etkezéshez behozza a konyhardl az edényeket és az ételt. Segit a lebonyolitasban, az ét-
kezés alatti gondozasi feladatokat ellatja, elvégzi utdna a higiénés teenddket.

Aktivan részt vesz a szobatisztasag kialakitasaban. Rendszeres id6kozonként pelenkat
cserél a nem szobatiszta gyermekeknél.

A gyermekek 01to6z06jét, az ott 1év6 ruhakat rendben tartja. Feliigyeli, hogy mindenkor
legyen valtoruha.

Az udvari jaték, séta, levegdztetés soran segit a gyermekek felligyeletében. Sziikség sze-
rint segit az 6ltdzkddésben, vetkdzésben.

Esetenként aktivan kdzremiikodik a fejlesztésben a pedagdgus iranyitasaval. Kisegit mas
csoportoknal, feliigyel a gyermekekre.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet is ellat. Otleteivel, megfigyelésével segiti a peda-
gogus munkdjat.

A rabizott adminisztracios feladatokat elvégzi (jelenléti iv vezetése a gyermekekrol, étke-
z¢si dij beszedése, fénymasolas).

A gyermek 6vodai magatartasarol, fejlodésérol érdeklddo sziilot mindenkor a pedagogus-
hoz iranyitja.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet is ellat.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. L. szamu vezet6 a feladatkorébe utal.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbi-
tasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata




intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Portis
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido6: 40 o6ra
A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikodésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaiddo vége: ............... ora

4. Feladatai:

Portas

Munkakori feladatai:

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



e Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket. Ugyel arra, hogy a
tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt.

e Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek és ott tartozkodjanak.

o Az iskolaba érkezd, ligyeiket intézd személyeket a megfeleld irodaba kiséri.

e Tanitési 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhatja meg sziilo, vagy hozzatartozo.

e Bejarati ajtokat és kapukat zarja és nyitja a rabizott idépontokban.

e Részt vesz a szamara eldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon,

e Részt vesz a tliz és balesetvédelmi oktatasokon. Betartja a tliz és balesetvédelmi
eldirasokat.

e Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondosko-
dik ez idd alatt a portai ligyeletrol.

e Az iskolai portdsnak munkahelyi felettese(intézményvezetd, .szamu intézmény-
vezetd-helyettes) egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket szakmai vég-
zettsége és képességei lehetdvé tesznek.

e A portas koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet
vagy munkahelyi baleseti veszélyforrast tapasztal.

e A portas koteles a rabizott munkahelyi titkokat megdrizni.

A fent meghatarozottakon Kkiviil kioteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettese (intézményvezeto,
intézményvezet6 - helyettesek) megbizast ad.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Illetmény meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori lefrds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,
Bodrogai Tibor
intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakdr megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaido: 40 ora

A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor f6 tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elveégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaiddo vége: ............... ora

4. Feladatai:

Karbantarto

A munkakor célja: karbantartdsi munkalatok elvégzése

Az oktatési intézményben dolgozok éltaldnos jogai

e igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informécio-
kat,

e az elérendd célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és kezde-
ményezhet,

e részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbe-
sz¢éléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvéanithat,

o felszolithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kdtelezettségei
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e koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcso-
16d6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

o koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

o torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

e munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdbival,

e koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minbsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalma-
zasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az intézménnyel kap-
csolatos adatokat.

Karbantartasi feladatok

e Kazanok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellen-
Orzése, észrevételek, hibak jelzése.

e A létesitményben eldirt hdémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figye-
lembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

¢ Hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.

e Hetente ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkét nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan vég-
ZI.

e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e Té¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), a takarito kollégakkal egytittmiikodve.

e Nyari idényben a zoldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kor-
nyékét az takarito kollégakkal egyiittmiikddve. (kaszalds, gyomtalanitas, felsopreés, stb.)

e Karbantart6 mithely rendjérdl gondoskodik.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

¢ Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

e A tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
e Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, irdnyitasa.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo eldirasok:
e Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti

hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért.
¢ A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
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A fent meghatarozottakon Kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettese (intézményvezeto,
intézményvezeto - helyettesek) megbizast ad.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LETRAS
Takarito
1. Személyes adatok
Név:
Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 6ra
A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
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Tankeriileti Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato

2. A munkakor fo6 tartalma

A kozalkalmazott dolgozo feladata az intézmény miikkodésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. A munkaidé kezdete: ............. ora
A munkaidé vége: ............... ora

4. Feladatai:

Takarito

e igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaci-
Okat,

e az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kez-
deményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, és az egyéb kap-
csolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

o kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaiddt munkéban t6lteni,

o végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

o torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tenniilik az eredményes munka végzésére,

e munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozodival,

e a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak az intéz-
ménnyel kapcsolatos adatokat.

J Minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

J Az dltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja. Az daltala haszndlt anyvagok biztonsdgi
adatait a biztonsdgi adatlapokrol megismeri.

Naponta végzend6 teendok:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
* Tablak lemosésa.

* Ablakparkanyok portalanitésa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

* Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
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» Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
* A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettese megbizast ad.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ............ooooeviiiiiiiini napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos:

1. Személyes adatok

Név:

Beosztas (munkakor megnevezése): kozalkalmazott
Heti munkaidé: 40 o6ra

A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kinevezési jogkdr gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgato
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Tankeriileti Igazgato
2. A munkakér 6 tartalma

A kozalkalmazott dolgoz6 feladata az intézmény mitkddésének eldsegitése a rabizott
feladatok elvégzésével.

3. Feladatai:

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds:
(a gyogypedagogusi munkakori leiras kiegészitése)

Segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tennivalok tervezésé-
ben, szervezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok végrehajtasat.
Gondoskodik a munkavédelmi szemlék megtartasardl, dokumentélasarol.

A dolgozok részére megszervezi, lebonyolitja és dokumentalja a munkavédelmi oktatast a
kijelolt szervezettel kozosen.

Ellendrzi a tanuloi baleset-oktatast.

A munkahelyi balesetek kivizsgalasaban kozremiikodik, nyilvantartasat pontosan vezeti.
Elékésziti és lebonyolitja a tlizriadd gyakorlatokat. Elkésziti, nyilvanossagra hozza, ki-
fliggeszti a tliz esetén hasznalhaté menekiilési utvonalat.

Figyelemmel kiséri a védéruha és munkaruha ellatést.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket intézményvezetd
v. helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Torvény szerinti szabadsagat mindenkor egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Illetmény és potlékok meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds ...........oooooeiiiiiiii napjan 1€p életbe, és modositasaig
illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Esztergom

Bodrogai Tibor
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intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, eredeti példanyat a feladat végre-
hajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

Fiiggelék
Intézményi szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Komarom — Esztergom megye
Fenntar¢ tankertileti kozpont megnevezése: Esztergomi Tankertiileti Kézpont
OM azonosito: 038526

Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intéz-
mény,Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Neve-
lés-Oktatast Végzo Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. §(3) bekezdése szerinti tarta-
lommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdé-
sében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény:
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Esztergomi Montagh Imre Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Alta-

lanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

1.2. Rovid neve: Montagh Imre EGYMI
2. Feladatellatasi helyei:
2.1. Székhelye: 2500 Esztergom, Dobogokdi ut 29.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto székhelye: 2500 Esztergom, Lorinc utca 7.
4. Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény

5. OM azonosito: 038526
6. Koznevelési alapfeladatai
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6.1. 2500 Esztergom, Dobogokdi ut 29.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés — oktatas
6.1.1.1. intézményegység maximalis gyermek, tanuloi 1étszama: 172 16
6.1.1.2. also, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatdsa (mozgas
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos , autizmus spektrumza-
var, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fo-
gyatékos — kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyaté-
kos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.2. utaz6 gyogypedagogiai, utazé konduktori haléozat miikodtetése
6.1.2.1 utazd gyogypedagogiai haldzatot mikodtet

6.1.3. fejlesztd nevelés — oktatas

6.1.3.1 nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)

6.1.3.2. sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagodgiai nevelés-oktatdsa (mozgas
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos , autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos
— kozépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzék-
szervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.4. készségfejlesztd iskolai nevelés — oktatés

6.1.4.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 43 £0)

6.1.4.2. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatasa (mozgas
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos , autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodeési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos
— kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzék-
szervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.4.3. készségfejlsztd kerettantervek: haztartastan — életvitel készségfejlesztd keret-
tanterv, kert €s parkapolo készségfejleszto kerettanterv, kisegitd takaritdo készségfejleszto
kerettanterv szovott targy készitd készségfejlesztd kerettanterv

6.1.5. szakiskolai nevelés — oktatas

6.1.5.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 43 £6)
6.1.5.2. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatdsa (mozgas
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos , autizmus spektrumza-
var, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fo-
gyatékos — kozépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyaté-
kos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)

6.1.5.3.”Szakképesitések felmend rendszerben:”

hegesztd/Gépészet/3452106/enyhe értelmi fogyatékossag/2020.2021-es tanévtdl

Szakképesitések a 2016/2017. tanévtdl kifuto rendszerben

| A | B | D | E |
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Szakképesités megne- Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet sze-
vezése azonositészama rinti szakképzd

évfolyamok szama
1. | Asztalosipari szerelé 2154301 11. Faipar 3
2. | Epiiletlakatos és szer- 3458203 5. Gépészet 5

kezetlakatos
4. Lakastextil készito 2554201 10. Kénnytiipar 3
5. | tTextiltermék osszedl- 2154202 10. Kénnytiipar 3
lito

Szakképesitések a 2018/2019. tanévtol kifuto rendszerben

A B D E
Szakképesités megne- Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
vezése azonositészama szakképzd évfolyamok
szama
1. | Bevont elektrodas kézi 3152101 5. Gépészet 2
ivhegeszto

Szakképesitések a 2020/2021. tanévtdl kifuto rendszerben

A B D E
Szakképesités megne- Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
vezése azonositészdama szakképzd évfolyamok
szama
1. | hegeszto 3452106 5. Gépészet 4

6.1.6. ovodai nevelés
6.1.6.1. nappali rendszer(i 8felveheté maximalis gyermeklétszam: 27 {6
6.1.6.2. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatdsa (mozgas
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos , autizmus spektrumza-
var, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fo-
gyatékos — kozépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyaté-
kos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.7. napkdzi

tanuloszoba
6.1.8. A feladatellatasi helyen iskolai tanmiithely miikodik
6.1.9. iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 43 {6

6.1.10. iskolai konyvtar:
iskolai/kollégiumi kdnyvtar
6.1.11. mindennapos testnevelés biztositasanak modja.
egyiittmitkddésben/megallapodas alapjan
6.1.13. bazisiskola

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2500 Esztergom, Dobogokai ut 29.
7.1.1 Helyrajzi szama: 18203/4
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3151.32 nm
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7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola , Készségfejleszts Iskola és
Fejlesztl Nevelés-ORtatdst Végzd Iskola
- Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzata



