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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az:

Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola és Specialis Szakiskola — 2500 Esztergom, Dobogokéi tit
29. — bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és
miitkodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg - [Nkt 25. § (1)
bekezdés].

I. Az intézmény altalanos jellemzai

1.1.A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogi alapja és hatalya

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. §(3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzneve-
1ési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra €piilé szakmai alapdokumentum hatdrozza meg az intézmény
szervezeti mikodési szabalyzatanak kereteit. A szervezeti miikodési szabalyzat tar-
talmi elmeit a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § - a tartalmazza. Meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ. célja, tartalma:

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

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

Az SZMSZ hatalya:

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit.

A SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdvetkezo torvények alapjan készilt:
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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. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)
az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolo 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairol 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 meghatdrozo fontosabb jogszabalyok:

e 6 o o ¢ o o [ ]

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény

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

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény

a Polgéri 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 sz6l6 1994. évi XXXIV. térvény

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

az allamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének sa-
jatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

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

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbkép-
zésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.)
Korm. rendelet
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a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo
243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szo6lo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzeék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo 20/1997.
(11. 13.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V1I1. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XII.
17.) Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotele-
z6en nyujtandd szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végre-
hajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

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

a két tanitasi nyelvii 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. (X1. 5.) MKM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (I11.
1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 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 kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok moédositasardl sz616 28/2000. (1X.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 in-
tegralt szakképzd kdzpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (111. 23.) OM
rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szol6 20/2007.
(V. 21.) SZMM rendelet

a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolo 56/2011.
(XI1. 31.) NGM rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl
sz016 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
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¢és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

A 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg
a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

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
elfogadasaval, a sziil6i munkakdzosséggel, didkonkormanyzattal egyeztetve a fenntar-
to jovahagyasaval lehetséges.

Hatalya: A teljes alkalmazotti kozosségre kiterjed.

1.2. Az intézményi alapadatok, jellemzdi, jogdllasa és gazddalkoddsi modja
1.2.1. A koltségvetési szerv neve:
Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intéz-
mény, Ovoda, Altalanos Iskola és Specialis Szakiskola
1.2.2. Koltségvetési szerv székhelye:

Esztergom......ccccceveieiiiiiciiiin e varos/kozség
DobogoKoi.. ...ccooevvii ut/utca/kortér/tér
20 e hazszam
2500, JIranyitdszam

Intézmeny tipusa:
tobbcélu kdzoktatasi intézmény (0sszetett iskola): gydgypedagdgiai nevelési-oktatasi
intézmény,

»  kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda, altalanos iskola, specialis
szakiskola, készségfejlesztd specialis szakiskola), egységes gyogypedagogiai in-
tézményegység mitkodésével.

Az intézmény nyilvantartasba vételi szama: K11915

Az intézmény miikodését szakmai alapdokumentum hatdarozza meg.
Az intézményt 1étesitd szakmai alapdokumentum datuma: 2013.08.06.
OM azonosito: 038526

1.2.3. Ellatando alaptevékenységek a szakmai alapdokumentum alapjan:

altalanos iskolai nevelés — oktatas
e nappali rendszerl iskolai oktatés
e also tagozat, felsd tagozat
e sajatos nevelési igényll tanuld gydgypedagogiai nevelés-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési za-
varral kiizddk)
o fejlesztd iskolai oktatds nevelés
integraltan nem nevelhet6 gyermekek 6vodai nevelése
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e sajatos nevelési igényll tanuld gydgypedagdgiai nevelés-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési za-
varral kiizdok)

szakiskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatas

e sajatos nevelési igényl tanulod gydgypedagdgiai nevelés-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési za-
varral kiizdok)

e specialis szakiskola

e készségfejlesztd specialis szakiskola

Ellatja a 3-7 éves értelmi fejlodésiikben akadalyozott, az autizmussal ¢16 és méas fo-
gyatékossaggal rendelkezé gyermekek 6vodai nevelését.

Elldtja a mozgassériilt gyermekek iskolai nevelését-oktatasat, mozgasfejlesztését
konduktor segitségével.

Alapfeladata a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi Bizottsdg szakvéleménye
alapjan, az értelmileg akadalyozott, a tanuldsban akadalyozott, esetleg tarsfogyaté-
kossaggal €16 gyermekek iskolai nevelése-oktatasa 1-8. osztalyban.

A specialis szakiskoldja a tanuldsban akadalyozott gyermekeket késziti fel szakmai
vizsgara (rész- és teljes szakképesitésekben), vagy nyujt résziikre munkaba allashoz
¢s életkezdéshez sziikséges ismereteket.

Készségfejlesztd specidlis szakiskoldja az értelmileg akadalyozott tanulok részére
biztositja az ¢letkezdéshez valo felkésziilést, a munkaba allast.

Kiemelt alapfeladata a gyermek- és ifjusagvédelem, valamint a roma etnikumhoz
tartoz6 gyermekek szocializaciojanak segitése, esélyegyenldség biztositasa. Gondos-
kodik az intézmény dvodasainak és tanuldinak beszédjavitasardl logopédus, mozgas-
fejlesztésérdl konduktor segitségével €s gydgytestnevelés biztositasaval.

Biztositja a napkozis ellatast, tanuloszobat szervez, évodai- és iskolai intézményi ét-
kezést biztosit beirt 6vodasainak, tanuldinak.

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

Oktatasi, kulturalis és sport kapcsolatok 1étesitését tamogatja mas intézményekkel.
Alapfeladatai kozé tartozik a hatranyos helyzetli tanuldk képesség-kibontakoztato
felkészitése.

Az iskola a sziil61 igények alapjan iskolaotthonos oktatast folytathat az 1-4. évfolya-
mon.

Az iskola alapfeladatai koz¢ tartozik az intézményi vagyon miikodtetése.

1.2.4. Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa:
a.) Az intézményt a fenntart6 az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkorrel ru-

hazza fel:
Onalléan miikodo koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi gazdasagi feladatait 2013. aprilis 01-tdl - a
nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI torvény ill. a 2011. évi CLIV. tor-
veny és a Korm. rendelet értelmében — a Klebelsberg Intézményfenntarté Koz-
pont latja el
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b./ A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:
Feladata ellatasahoz rendelkezésre all a 18203/4 hrsz. alatti ingatlan, a rajta Ié-
v6 iskola épiileteivel, a benne 1év0 berendezések és szakmai felszerelések.
Az intézmény ingatlan vagyona allami tulajdonban van, az ingd vagyonat a
mindenkori vagyonleltara, mig értékét a mindenkori mérleg tartalmazza. A
Magyar Allam tulajdonaban all6 ingatlan a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont, mint fenntartd vagyonkezelésében, illetve a intézmény hasznalataban
van.
Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont feladatainak ellatasahoz, a va-
gyonrol és gazdalkodasrdl szolo jogszabalyoknak foglaltaknak megfeleléen
hasznalhatja, hasznosithatja.

c./ Az intézmény fenntartasi és miikkodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott
¢s a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld.
A fenntart6 szervnek gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.

1.2.5. Alapito szerv neve:
Az alapit6 szerv neve: Esztergom Varos Tanacsa, 1974. szeptember 1-én.
Alapitoi jog gyakorloja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
sz€khelye: 1055 Budapest, Nador utca 32.
képviseli: Esztergom tankertileti igazgaté

1.2.6. Feliigyeleti szerv - fenntarto:
Fenntart6 szerv neve: Esztergomi Tankeriilet
Kozépiranyito szerv székhelye: 2500 Esztergom, Lorinc utca 7.

1.2.7. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Az intézmény az allami kozszolgdlati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi te-
vékenységet nem folytat.

1.3. Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsdgai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum

Pedagdgiai program (nevelési program, helyi tanterv)

Eves munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Héazirend

Kollektiv Szerzédeés
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Az iskola tartalmi munkajat é¢s miikodését meghatarozo helyi szabalyok:
Alapito okirat

Pedagbgiai Program (helyi tanterv)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Hazirend

Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

1.3.1.Alapitasi engedély

A Nkt.21. § rendelkezik a kdzoktatasi intézmény létesitésérol, alapitasarol. A szakmai
alapdokumentum (jogosito 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 folyo ne-

vel6-oktatd6 munka tartalmi, szakmai alapjait. A Nkt. 26. §-a -és a 20/2012. évi

(VI11.31.) EMMI rendelet 6-7-8-11. § szabalyozza az intézmények pedagodgiai prog-

ramjanak elkészitését, elfogadasat, modositasat.

b./ Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat a kotelezO tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait az eldirt tan-
anyagot ¢és kovetelményeit.

o Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit

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

o Roma kisebbséghez tartozo tanulok felzarkoztatd oktatasat

o A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket

c./ A helyi pedagogiai programot a nevelOtestiilet 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 megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a felelésok megjelolésével.

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

1.3.4. A Kollektiv Szerzodés és a kozalkalmazotti szabalyzat kétoldali megallapoda-
sok, amelyeket a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld szerz6dd felek képviseldi irnak
ala.
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1.3.5.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, amely az intézmény miikddését mindenre
Kiterjed6en szabalyozza.

1.3.6.Hazirend, az alkalmazotti kdzosség, a tanulokozosség, a sziilok jogait és kote-
lességeit szabalyozd dokumentum.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése - /Amr.13.§ (1) bekezdés e.) pont/
2.1. Szervezeti egységek:
A kozoktatasi intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghataro-
zéasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkend-
mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.
A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis €s gazdasdgos mukodtetés
valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével az alabbi
modon hataroz a szervezeti egységekrol.
Az intézmény szervezeti egységei:
1. Ovoda
2. Altalanos iskola
2.1. autista csoport,
2.2 értelmileg akadalyozottak csoportjai,
2.3 tanulasban akadalyozottak osztalyai
3. Specialis szakiskola
3.1. szakiskolai osztalyok,
3.2. szakképzd osztalyok
4. Keészségfejleszto specialis szakiskola
4.1. szakiskolai osztalyok,
4.2. szakképz6 osztalyok
5. Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
5.1. utaz6 gyogypedagogiai haldzat

2.2. Az intézmény vezetdje

2.2.1.A kozoktatasi intézmény vezetGje a felelos — a Nkt. 69.§-a alapjan — az intéz-
mény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan
minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal més hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyako-
rolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az in-
tézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

2.2.2.A nevelési- oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

o A neveldtestiilet vezetése

o A nevel6- és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése, az intézményegységek
kozotti szakmai koordinacio

o A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezése ¢s ellendrzése.

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mii-
kodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
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o Belso ellendrzés

o A sziil6i munkako6zosséggel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés, feltéte-
lek biztositasa.

o A nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd méltd megszervezése.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

IGAZGATO > Vezetdi tanics:

- Int.egység vezetok

- Munkako6z6sség vezet

- Erdekvéd.-i szervek vezet6i
- DOK vezetdje

EGYMI I. Ovodai 1l Altisk. int.e.vez. 111.Szakisk. int.e.vez.

int.e.vez. \

Techn. dolgozok Szakiskolai mk.

- utazé gyogyped. - szaktanarok
- szakoktatok
- ped.munk. segitok
v
v
Ovodai mk. Alsé és felsé tagozatos mk.
- 6voda ped., - gyogypedagogusok,
- konduktor - konduktor
- logopédus - napkozis nev.

- ped.munk. segitok - ped.munk. segitok

2.3.Az intézmény vezetosége.
2.3.1. Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellenérzo,
értekeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdsének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
az igazgatd
az intézményegység-vezetok
szakmai munkako6zosségek vezetdi — ovodai, also- és felso tagozatos,
szakiskolai, pedagogiai munkat segitok,
diakonkormanyzat vezetdje
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképvisel6i: Szakszer-
vezet, Kozalkalmazotti Tanacs

» pedagogiai munkat segitok képviseldje.
A vezetdség tandcskozasi joggal, kiboviilhet az intézmény sziil6i munkakozosség ér-
dekérvényesito szervezetének vezetojével.
2.3.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslatte-
v6 joggal rendelkezik. Az iskola vezetsége rendszeresen (heti egy alkalom) megbe-

VV VYVYVY
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szélést tart idoszerl feladatok végrehajtasarol, az intézmény egészét érintd ligyekrol. -
A hét egy Kijelolt napja, minden tanév elején keriil meghatdarozasra az igazgato dltal.
Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
o avezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat
az iilés dontéseirol, hatarozatairol.
o Az irdnyitasuk alé tartozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatd az iskolavezetés tagjai felé.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.
fgy a sziil6i munkakozosség valasztméanyaval, a didkonkormanyzat diakképviseldivel.
A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozdsségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagogus-vezetok €s a valasztott képviseldk ttjan, A neveld-oktatd munka
belso ellendrzésére jogosultak kore:
o Igazgatd
o Intézményegység vezetok
o Munkakozdsség-vezetdk

Az igazgat6 —az altala szilikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A belso ellendrzést végzo személy tevékenysegét:
o az intézményvezetdnek kozvetleniil alarendelve végzi
o jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetonek kiildi meg

Az intézményvezetd koteles biztositani az ellendrzést végzo személyek fliggetlenségét
o az ellendrzési terv kidolgozasaban
o az ellendrzési modszerek kivalasztasaban
o aprogram végrehajtasaban
o akovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasaban

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

o A pedagogusok munkafegyelme.
A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon. Ezen beliil kiilondsen:
- El6zetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitasi Ora felépitése és szervezése.
- A tanitasi 6rdn alkalmazott modszerek.
- A tanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyé-
nisége, magatartasa a tanitasi oran.
- Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek telje-
sitése. (tantargyi eredménymérések.)
- A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredmé-
nyei, kozosségformalas.
Az intézményvezeto vagy intézményegyseg-vezetok akadalyoztatasa esetére a helyette-
sités rendje:

0O O O O O
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés
f.) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményegység-vezetok akadalyoztatasa esetére a helyettesi-
tés rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

Amennyiben az igazgatd vagy intézményegyseg-vezetok koziil rendkiviili és halaszt-
hatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedés megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dol-
g0z0k tudomasara kell hozni.

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

Ha egyértelmiivé valik, hogy

o az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyozta-
tasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja meg-
tenni, a vezet6i feladatokat az intézményegység-vezetoknek 1., 1., 111,
kell ellatnia;

o az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoz-
tatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményegység-vezetdi feladatokat az igazgatonak v. egy
masik intézményegység-vezetonek kell ellatnia.

A vezetd, illetve intézményegység-vezetok helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldird-
sok:

o a helyettesitok csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-
helyettesité helyett,

o a helyettesit6 csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torté-
no ellatdsara a munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény
belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe
utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd, illetve a intézményegység-vezetok akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje:

- 6vodai munkakdzosségének vezetdje

- felsd tagozatos munkak6zosség vezetdje

- also tagozatos munkakdzosség vezetdje

- szakiskolai munkak6zosség vezetdje

- pedagogusok koziil kijelolt személy

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

3.1 Az alkalmazotsi kézosség és kapcsolattartasanak rendje

Az iskola nevel6kozosségebdl és az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

A kapcsolattartas forumai:

o vezetdség iilései
o kiilonbo6z6 értekezletek
o megbeszélések.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola és Specidlis Szakiskola
- Szervezeti és Miikgdési Szabdlyzata



A vezetdségi lilések biztositjadk az informacid cserét a mindségfejlesztési rendszert
érintd kérdésekben is. A munkak6zdsség vezetok a vezetdségi lilések utan tajékoztat-
jak a munkako6zosség tagjait az ott elhangzottakrol.

A munkako6zosségek havi rendszerességgel, felmeriilé problémak esetén gyakrabban
is megbeszélést tartanak. Megbeszéléseiken az iskola vezetdsége is képviselteti magat,
igy a problémak kozvetlenill a vezet6ség elé kertilhetnek.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a nevel6i szobanal elhelyezett hirdet6tablan,
esetleg kiilon irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az alkalmazotti kozosséget.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott pedagdgusveze-
tok, a valasztott kozosségi képviselok segitségével az intézményvezeté fogja 6ssze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilé-
sek, iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozossé-
geinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola falitijsdgan ki kell fiiggeszteni.

3.1.1. Az EGYMI-ben a kapcsolatok rendszere, formdja

Az EGYMI bels6 és kiilsé kapcsolatait az igazgatd és az intézményegység-vezetd
képviseli, vezetdi feladatmegosztas szerint. A képviseletet az intézményegység-vezetd
kozvetleniil is ellathatja.

Az EGYMI kiils6 kapcsolatrendszere
Kozoktatas helyi intézményei:
- 6vodak, iskolak (altalanos, kozép)
- (4llami, egyhazi, alapitvanyi fenntartastiak).
Szocialis intézmények:
- Csaladsegito és Gyermekjoléti Szakszolgalat,
- Gyambhivatal,
- Bolcsdde
Egészségiigyi intézmények:
- gyermekorvosok, egyéb szakorvosok,
- iskolaorvosok,
- gyermekneurologia és pszichiatria,
- audioldgiai, szemészeti, ortopédiai szakrendel6k
- védonoi haldzat

Az Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézményben érvényes két kotelezd
kapcsolattartasi forma létezik:

- a csaladdal, sziilokkel valo kapcsolattartas,

- a kozoktatasi intézményekkel, a pedagégusokkal valo kapcsolattartas.

A kapcsolattartas formai a kozoktatasi intézményekkel:
- rendszeres konzultacio, informacidcsere (személyes, telefonos, e-mail),
- esetenkénti megbeszélés helyszinen,
- sziil6i értekezleteken valo részvétel meghivasra,
- szakmai forumokon (konferencidkon) részvétel,
- intézménylatogatas (dralatogatas),
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- kozos intézkedési, illetve segitd terv elkészitése,
- a szakvéleményekben szerepld fejlesztési javaslatok megvaldsuldsanak ellen-
orzése.

Fobb szinterei:

Gyermekek/tanulék esetében: korai fejlesztéskor, fejlesztd felkészitésen, ovo-
dékban, iskoldkban rehabilitacids/habilitacios foglalkozasokon kdzoktatasi in-
tézmények, vezetdi, pedagdgusai, szakemberei esetében: szakmai tanacsadéasok,
kozos egyéni fejlesztési terv elkészitése, szakmai megbeszélések, pedagogiai ta-
jékoztatasok, pedagogus tovabbképzések

Sziil6k esetében: sziiloknek tandcsadas, kozos egyiittgondolkodas és egyiitt-
mikodés gyermekiik érdekében

Tanuldsi Képességeket Vizsgald Szakértdi Bizottsagok esetében: jO partneri
kapcsolat, hiszen az SNI gyermekek/tanulok fejlesztésének alapja és iranyaddja
a szakértdi vélemény

Gyermekorvosok, védonok esetében: prevencio, sziirés, megsegités. Csalad-
segitd és Gyermekjoléti Szolgalat: kdlesonds segitségnyujtas veszélyeztetett
esetekben.

3.2. A gvermek és tanuloi kozosség kapesolattartasanak rendje

Az 6vodai csoportk0zdsség szervezésének az alapelve:

Az azonos csoportba jard gyermekek 6vodai csoportkozosséget alkotnak. Ovodai
csoportkozosségenként 1 gyogypedagogus és 1 gydgypedagodgiai asszisztens van a
gyermekekkel. A csoportba sorolast a csoportok gydgypedagdgusai kozdsen készitik
el, melyet legkésdbb augusztus utolsé hetében ismertetnek a sziilokkel.

Az iskolai osztalykozosség szervezésének az alapelve:
Az azonos évfolyamra jaro, és kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozos-
séget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk tilnyomo tobbségét az drarend
szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozdsség, mint az intézmény diakonkormanyza-
tanak legkisebb egysége

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

o Kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az intézményegység-vezetd €s a munkakdzosség — vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok feladatai és hataskore:

o egyittmilkodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség kialakula-
sat,

o koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja
oraikat,

o aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tandrokkal, és a tanuldk életét tanulményait
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segitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgy-testneveld, gyermekvé-
delmi felelds, gyamiigyi munkatars)
o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, és az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiillonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére
o mikro és sziil6i értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, az ellendrzo-
konyv utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, ta-
nulmanyi elémenetelérdl
o gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol
o tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megol-
dasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében
o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segé-
lyezésére, biintetésére
A vezetdségi megbeszéléseken felmeriilt, tanulokat érintd ligyeket az osztalyfonokok
tovabbitjak.
A didkdnkormanyzatot érintd kérdésekben a patrondlo tanarok tajékoztatjak a diakon-
kormanyzat képviseldit.
Ellendrz6 kdnyvbe az osztalyfonok irja be: sziiloi értekezlet, fogadonap idopontjat,
dicséreteket, blintetéseket.
Tanuloi panaszkezelés 1épcsdfokai:
o szaktanarhoz fordul
o osztalyfonokhoz fordul
o intézményegység-vezetéhoz fordul
o igazgatohoz fordul

3.3. A didkénkormadnyzat miikodése és kapcsolattartas formdi, rendje

A NKkt. 48. §-a valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet120 §-a rendelkezik a
tanulokozosségeket és didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

A nevelGtestiilet véleményezi a miikodésiikhoz sziikséges anyagi eszkozok felhaszné-
lasat.

Az intézmény biztositja a DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat,
eszk6zhasznalat).

A tanuldkat, a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezle-
teken, és az Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A didkonkormanyzat miikodési rendje:

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkordk, a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre.

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkorméanyzat
latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkon-
kormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogko-
rokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint folytatja.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet120. §-a (3) bekezdése szerint a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon
beliil nyilatkoznia kell.
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Az iskolai didkonkorményzat munkajat segitd neveldt a didkonkorményzat vezetdsé-
gének javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatod bizza meg.

Az iskolavezetés és a didkonkormdnyzat kozotti kapcsolattartasért a kijeldlt segitd
tanar a felel0s.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet120. §-a (6) bekezdése szerint azokban az tigyek-
ben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a didkonkor-
manyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb
tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdol. A diak-
kozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato a felelOs.

A forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményegy-
ség - vezetovel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfoga-
dasa elott,
o az esetleges tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elott,
o a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményveze-
tdje felelds. A jogszabaly altal meghatirozott véleményeztetésen feliil az intézmény
nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezod kikérni a diakon-
kormanyzat 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
szlilok kozosségérdl, valamint az iskolaszékrdl. Ennek alapjan a sziilok meghatarozott
jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosségeket hoz-
hatnak létre.

A sziil61 munkakozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérol, képviseletérol
(szlil6i valasztmany).

b./ Az osztalyok sziil61 munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.
A sziil61 munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasz-
tott SZMK- elnok vagy osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségé-
hez.

c./ Az intézmény sziil61 valasztméanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
Az iskolai sziil61 valasztméany elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A Sziiloi Munkakozosség részére biztositott jogok meghatarozdsa
A SZMK sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik, az abban foglaltak alapjan gyako-
rolja elGirt jogait.

o megvalasztja sajat tisztségviseldit

o kialakitja sajat miikodési rend;jét

o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
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o képviseli a sziiléket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitésében

o véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkater-
vét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanu-
l6kkal kapcsolatosak

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Rendszeres irdsbeli tdjékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatod fiizetében feltiintetni. A tajé-
koztato flizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell el-
latni, a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargybol
félévenként minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb oraszdmu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

3.5. Az intézmény nevelési —oktatdsi teriiletének kiilsé kapcsolati rendszere
Kommunikacio a kiilso partnerekkel.
Kozvetett partnerek: Azok a partnerek, akik egytittmiikddéseikkel segitik az intézmé-
nylinket céljaink elérésében.
o Fenntarto
Tanulési Képességet Vizsgalo és Rehabilitacios Bizottsag
I. fokt Gyambhivatal
Gyéambhivatal
Igazsagiigyi Hivatal
Kozjoléti Iroda
Csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalatok
Maltai Szeretetszolgalat Csaladsegitd Kozpontja
Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatok
Helyi oktatasi intézmények
A megye gydgypedagdgiai iskolai
Az esztergomi Tankertilet oktatasi intézményei
Tagozatok, kihelyezett osztalyok
Korai Fejleszté Kozpont
ELTE BGGYTF
Mozgasseriiltek Petd Andras Neveldképzo és NevelOintézete
Pazmany Péter Katolikus Egyetem - Vitéz Janos Tanitoképzo Foiskolai Kar
Nyugat-Magyarorszagi Egyetem Apaczai Csere Janos Kar
OKTAYV Ipari Tovabbképzé Rt.
o Témogatd Alapitvanyok
A kapcsolattartdsban az igazgatd, az intézményegység-vezetd és a gyermekvédelmi
feladatokat is ellaté osztalyfonokok az érintettek.
Partnereink ¢és az intézmény kapcsolatdt az igény- és elégedettségmérés tiikrében
vizsgaljuk. Kapcsolatunk napinak és €élonek tekinthetd. Az intézmény igyekszik a meé-
rések visszajelzései alapjan kialakitani szolgaltatasait, megdrizni és tovabbfejleszteni
a rola kialakult pozitiv képet.

O OO OO0 O0OO0OO0OO0ODO0OO0OOBOoOOoOOoOoOoo

3.6. Specidlis szakiskola kapcsolattartasa a kiilsé gvakorlati helyekkel.:
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Az intézmény III. szdmu tagintézmény-vezetdje a kapcsolattarto a kiilsé gyakorlohe-
lyet biztosito vallalkozasokkal.

Félévente minimum kett6 alkalommal ellendrzi a kiils6 gyakorlohelyen 1évé tanulokat
¢s a kiils6 gyakorlohelyekre vonatkozd szabalyok betartasat. A tanulok értékelését
félévente begyiijti a kiilsé gyakorlohelyekrol.

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

o szobeli tjékoztatdst tart, amely az éves munkatervben rogzitett €s az altala-
nos munkaiddn tuli idépontban keriil megszervezésre - (sziiloi értekezletek,
fogadoorak, nyiltnapok, nyitott iskolai rendezvények)

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

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajé-
koztatast. Sziikség esetén a leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tjé-
koztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsd sziildi értekezletrdl — a beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. Az 0j osztalykdzosségek szep-
temberi sziil6i értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi
pedagdgust. Az intézmény képzési teriiletei nevelési évenként és tanévenként 2 sziildi
értekezletet tartanak. Rendkiviili sziilgi értekezletet az osztalyféndk és a sziiléi mun-
kak6zosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriilé problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente a kotott munkaiddbe épitve tart sziildi fo-
gaddorat. Amennyiben a gondviseld fogaddoéran kiviili id6pontban is taldlkozni sze-
retne gyermeke pedagdgusaval, telefonon, vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatod fiizetében feltiintetni. A tajé-
koztato fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell el-
latni, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargybol
félévenként minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb draszamu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertet-
ni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol leg-
alabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti
egy Ords targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat meg-
1éte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) a kije-
161t idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot
lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az
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irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két hét alatt el kell végezni, a dolgozato-
kat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedések-
rol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint kérdésekrdl, dontésekrol tajé-
koztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkko-
zOsséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban
kell a diaksag tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen
tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai

IS.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

o szakmai alapdokumentum,

o pedagbgiai program,

o szervezeti és miikodési szabalyzat,

o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban és az intézményegység veze-
téi irodaban, tandriban és az iktatoban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a
www.kKir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaido-
ben - az intézményvezetd vagy az intézményegység vezetok adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor atadjuk.

IV. 4 neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatkorére vonatkozo
rendelkezések

4.1. A nevelbtestiilet és mitkodési rendje

Az intézmény neveldtestiilete:

a./ a neveldtestiilet — Nkt. 70. §-a és 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. §-a sze-
rint — a nevelési- oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozé szerve. A neve-
16testiilet tagjai a nevelési- oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort be-
toltd alkalmazottai, valamint a neveld- oktatdé munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli dolgozoi.

b./ A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben
a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a tor-
vényben €s mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pe-
dig véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei, mikro értekezletei
a./ A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

o tanévnyito, - tanévzard értekezlet

o félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet

o 06szi és/vagy tavaszi nevelési értekezlet
b./ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd ssze az intézmény lényeges problé-
mainak megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50 %- a, valamint az in-
tézmény sziildi szervezete — elnokon keresztiil jelezve — sziikségesnek itéli.
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c./ A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek prob-
Iémainak megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.

A nevel6testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitdo pedagd-
gusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikro értekezletek allandé idOpontjait a
munkaterv rogziti, felelosok az osztalyfonokok. Mikro értekezlet sziikség szerint az
osztalyfonok megitélése alapjan — barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megoldasara.

A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai

A neveldtestlilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsé-
ge esetén az igazgatod szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatainak datruhdzdsa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjai-
bol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hoz létre, munkacsoportok ala-
kulnak a nevelOtestiilet vagy az igazgaté dontése alapjan, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazza a szakmai munkakodzosségre, a sziil6i munkak6zosségre vagy a
didkonkormanyzatra.

A nevelotestiilet altal 1étrehozhaté alkalmi bizottsagok:
Fegyelmi Bizottsag
Feladata: - a hazirendet sulyosan megszegé tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata
- az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai: - az intézmény vezetdje vagy intézményegység- vVezetd
az érintett tanul6 osztalyfénoke
egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus
a didkonkorményzat képviseldje
Nevelési Bizottsag
Feladata: - a Pedagdgiai Programban meghatarozott nevelési célok és feladatok meg-
valdsitasanak ellendrzése
- atanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése
- konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében
Tagjai: - alsé tagozatosok munkak6zosségének vezetdje
- fels6 tagozatosok munkakdzosségének vezetdje
- szakiskolai munkak6zosség vezetdje
- 6vodai munkakozosség vezetdje
- intézményegység-vezetok

A bizottsag tagjai a vizsgalat targyatol fliggden kiegésziilhetnek kiils6 ideiglenes ta-
gokkal, megbizasukra az igazgatd adhat felhatalmazast.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni kdteles - a nevelOtestii-
let altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

4.2. Szakmai munkakozosségek
A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei:
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a./ A Nkt.71. § és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet1 18. §-a szerint a nevelési -
oktatasi intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési - oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szerve-
zéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozott mun-
kakozosség is 1étrehozhatd

b./ Az intézmény szakmai, a nevelOtestiilet altal atruhazott munkakozosségeinek jog-
korei:

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség - vezetot javasolnak évenként, illet-
ve megerdsitik funkcidjaba, a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyi-
tasara, koordinalasara - megbizasardl az igazgatd dont.

Az intézmény szakmai munkak6zosségei az alabbiak:
o Ertelmileg akadalyozottakat 6vodai munkakozossége
o Ertelmileg és tanulasban akadalyozottakat tanitok alsés munkakozossége
o Ertelmileg és tanuldsban akadalyozottakat tanitok felsés munkakozossége
o Ertelmileg és tanulasban akadalyozottakat tanitok szakiskolai munkaké-
Z0Ossége

Szakmai munkakozosség feladatai:

Gondozza a munkakozosség teriiletéhez tartozé tantargyakat, fejlesztési teriileteket,
javaslatot tesz azok eredményességének ellenérzésére, tovabbfejlesztésére, a tantervi
anyag €sszerll atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb tanulma-
nyi segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativ programok valasztasara, helyi al-
kalmazésara, fakultacid és tandran kiviili foglalkozdsok programjaira, tanmenetek
ellendrzésére €s véleményezésére, egységes kovetelményrendszer biztositasara. A
munkako6zdsségek tagjainak feladata a pedagdgusok telepiilési és térségi, orszagos
tovabbképzésein valo részvétel.

A munkakdzosség dont:

A tovabbképzési programjarol, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl.
A szakmai munkak6zosségek feladataikat - tagjaik javaslata alapjan — Osszeallitott
tanévre sz616 munkaterv alapjan végzik, a munkatervet a kozosség vezetdje késziti el.
Véleményezési jogkdrbe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van.
A szakmai munkako6zdsség - vezetd jogai és feladatai
o Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosség éves programjat
o iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szak-
mai munkajaért
o modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd tanitasi ordkat,
foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
o szakmai szempontok szerint elemzi €s jovahagydasra javasolja a munkako-
z0sség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést
és a kovetelményrendszernek valé megfelelést
o javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a mun-
kak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasa-
ra
o ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, in-
tézkedést kezdeményez az igazgato felé
o részt vesz a pedagodgusteljesitmény-értékelés rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, éralatogatasokat végez,
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o képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fel¢ és az iskolan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség te-
vékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto
részére

o a gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében részt vesz az iskola-
vezetdi értekezleteken

o részt vesz a teriiletéhez tartozd pedagodgus-allashely palyazati anyaganak
véleményezésében

o javaslatot tesz szakteriiletén az ujonnan intézménybe keriild pedagdgusok
mentoranak kijelolésére, a munkakozosségi tagok véleményének kikérése
utan

o allasfoglalésa, javaslata, vélemény - nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni
a munkako6zosség tagjait.

V. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanév helyi rendje
o Atanév rendjét az aktualis tanévre vonatkoz6 allami rendelete hatarozza meg.
o A tényleges tanitasi napok szdma minden évfolyamon a tanév rendjének meg-
felelden keriil megallapitasra.
o A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezddédik, €s a tanévzard linne-
péllyel fejezodik be.
o A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az
éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl:
o az iskola szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
a vizsgak rendjérol
a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol
az éves munkaterv jovahagyasarol
a hazirend modositasarol
o amegbizasok rendjérdl
Az intézmény rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportversenyekre) valod
megfelelé szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara
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 pedagogusok és tanulok jelenléte kotele-
20, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait / hazirend / és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfdnokok az els6 tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az els6
sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabdlyait (hazirendjét)
ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az eldcsarnokban. Az 10 tanulokkal és sziile-
ikkel a beiratkozéaskor kell megismertetni, annak egy példanyat atadni, amit a sziild
alairasaval igazol.

O O O O O

5.2. A tanitdsi napok rendje

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, sziinetek rendje, iddtartama

a./ Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levo heti 6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok —
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az iskolaotthonos munkarend kivételével - csak a kotelezd tanitési (foglalkozési) 6rak
megtartasa utan szervezhetok.
Nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval igény esetén az 6vodaban gyermekfeliigyele-
tet biztositunk.
b./ A tanitasi 6rak idGtartama 45 perc.
Az els0 tanitasi ora reggel az altalanos iskoldban 8 6rakor és a szakiskoldban 7 érakor
kezdddhet.
A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15 oraig be kell fejezni. Ez
alol az iskolaotthonos formdban oktatd alsé tagozatos évfolyamok kivételek lervétel,
ahol az egyenletes terhelés érdekében a tanitasi orak délelétt és délutan is vannak.
Rendkiviili indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat, sziineteket rendelhet el.
c./ A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A
kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elore engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
d./ Az o6rakdzi sziinetek id6tartama 5, 10, illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az elsé 20 perces sziinet a tanuldcsoportok szamara tizorai
szlinetet jelent, mely id6 alatt az ebédldben tartdzkodnak. Az 6rakozi szilinetet a kije-
161t étkezési idOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és
tarsaik testi épségére.
Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok latjak el. Az orakdzi sziinet ideje
nem rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc. Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil
is tarthatok, testnevelésora, életvitel és gyakorlati foglalkozas, szakiskolai szakmai
gyakorlatok esetén.
e./ Az iskolai gyakorlati oktatas rendje
A gyakorlati oktatas szinterei
1. 9/E. évfolyam:
- szakmai el6készitd gyakorlat az iskolai tanmiihelyekben
2. szakképz6 évfolyamokon — 10-11-12-13.:
- szakmai képzés a szakmai programokban meghatarozott orakeret szerint
elméleti oktatas iskolai szaktantermekben, ill. az iskolai tanmiihelyi gyakorlaton.
A gyakorlati oktatas feltételrendszere

- A gyakorlati oktatas, képzés megkezdése el6tt elengedhetetlen a szakmahoz
1gazodd munka-¢€s balesetvédelmi oktatas.

- A gyakorlati oktatashoz sziikséges targyi feltételeket (szakmai anyagok, be-
rendezések, eszkozok), valamint az iskolai tanmiihelyben oktatott szakécs
szakmaban tanulok munkaruhazatat az intézmény biztositja az éves koltség-
vetési keretébdl, illetve a szakképzési hozzajarulasok altal befolyt keretosz-
szegbdl.

- Az iskolai tanmihelyben zajlo képzéshez elemi kovetelmény a résztvevok
(szakoktato, tanulok) érvényes egészségiigyi kiskonyvének megléte, illetve a
munkaruhdzat viselése.

A gyakorlati oktatis soran megvaldsulo juttatasok rendszere
- A szakmai anyagok felhasznélasa els6sorban a szakmak alapmiiveleteinek
elsajatitasat szolgalja, igy vagyon értékli termékek eldallitdsara az intéz-
ményben nem kertil sor. Ezaltal a dijazasra vonatkoz6 szabalyok megalko-
tasara nincs sziikség. A gyakorlati oktatés ,,végterméke” egyrészt az iskola
targyi berendezéseinek javitasaban, helyiségeinek allagmegdrzésében, szé-
pitésében realizalodik, masrészt aprobb targyak elkészitésére korlatozodik.
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Ezek a termékek az iskolan beliil ellenszolgaltatas nélkiil kiosztasra keriil-
nek iskolai tinnepek, rendezvények alkalmaval.

- Az iskolai tankonyhan folytatott szakmai alapozéas soran, a tanulok altal
elkészitett ételeket a tanuldk helyben elfogyasztjak ,,természetbeni jutta-
tas”-ként.

f./ A bemutat6 érak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét —a mun-
kakozosség-vezetok javaslata alapjan — az éves ellendrzési-terv rogziti.

5.3. Pedagdgusok munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter aktualis rendelete hatarozza meg.

A kozoktatasban alkalmazottak korét az Nkt. 66. §-a szabalyozza, az alkalmazasi fel-
tételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt. 3. szamua melléklete rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes feltételeit
a Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, valamint a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasardl egyiittesen szabalyozza.

a./ A pedagogusok jogait és kotelességeit. A pedagdgusok munkakorébe tartozo fel-
adatok leirdsat az e szabalyzat mellékletében talalhato munkakori leirdsok tartalmaz-
zak.

b./ A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat
(kotott munkaidd) az intézményvezet6 altal - az e torvény keretei kozott - meghataro-
zott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido fennmarado részében a munka-
ideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tven szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaido) tan-
orai és egy¢eb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

c. / A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tertilet-
hez tartozd intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény tanodrarendjének
(foglalkozasi rendjének) fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladat- ellatdsanak
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény-vezetdség
tagjai a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, keé-
rések figyelembevételére.

d./ A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagéogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az intézményegység-vezetonek, hogy kozvet-
len munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus kote-
les hidnyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az feletteséhez eljuttatni, hogy akadalyozta-
tasa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
eldrehaladast.

e./ Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotodl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tanodra, foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua tandra (foglal-
kozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) felcserélését az intézményegység-
vezetd is engedélyezheti.
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f./ A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehe-
toség szerint — szakszert helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, gy koteles
szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elore haladni.

g./ A pedagogusok szdmara — lekotott munkaidén feliili — a neveld- oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményegység-vezetd és a munkakdzosség vezetok javas-
latainak meghallgatasa utan.

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

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

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogsza-
balyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miiko-
dése érdekében.

Munkakori leirasaikat az intézményegység-vezetd késziti el, az intézményvezetd
hagyja jova, mig az intézményegység-vezetok munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el

A torvényes munkaidd és pihend figyelembevételével az intézményegység-vezetdk
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara, és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
Iskolatitkar, iigyviteli alkalmazott : H-P 8 —16 oraig*
* Az iskolatitkar szerdai napokon: 7% - 15% oraig

Pedagogiai munkat segitok munkarendje:
A munkavallalok hdrom csoportban fokozatos munkakezdéssel teljesitik munkaidejii-
ket.

7 —15 oraig

730152 6raig

9 -17 oraig
A takaritoK osztott munkaiddben dolgoznak heti valtasban.
Délelott 7 —10 oraig
Délutan 14 — 19 éraig

ill. 11 — 19 éraig

Udvaros- karbantarté 7 — 11 6raig

Az iskola nyitasaért és zarasaért a portaszolgalat, annak hidnyaban a takaritast végzo
személyek a feleldsek.

Nyitvatartasi id6: 7 6ratol 19 oraig tart — tornatermi igénybevétel figyelembe vételé-
vel.

A intézmény portaszolgalata (fenntartoi dontéstdl fiiggéen) hétfotol - péntekig reggel
6 oratol 21 ordig biztositja az épiilet nyitva tartasat.

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tol péntekig reggel 7 oratol délutin 17 ordig
tart nyitva - oktatdsi feladatok ellatasara. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthato.
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Szorgalmi idében hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7,30 ora és dél-
utan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egy intézményegység-vezetonek az
iskolaban kell tartozkodnia. 4 vezetok benntartozkoddasanak rendjét az éves munka-
tervben elore kell irdsban meghatarozni.

A vezetdk intézményben valo tartézkoddsdanak rendje - tanévenként a vezetdi orarend
valtozasa alapjan feliilvizsgalatra keriil.

Rendkiviili esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyele-
tes neveld, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus fe-
lelés az iskola miikkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére.

Az iskoldban a tanitasi érak rendje:
A nyitvatartasi rendnek megfelelden a foglalkozasokat, 8 ora és 16 ora kozott kell
megszervezni — indokolt esetben specialis szakiskolaban 7 6ratol is szervezhet6 tan-
Ora. A specialis szakiskolaban a szakmai gyakorlati foglalkozasok kezdési idépontja 7
ora. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi szlinetek hossza 10 perc — az elso kivé-
telével, amely 20 perces, ill. 6todik ora utan 5 perces sziineteket tartunk. A specialis
szakiskolaban a gyakorlati képzést 60 perces tanitasi érakkal kell megszervezni.
A napkozi csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. A sziild akadéalyoztatasa ese-
tén, tizenhét 6rdig - vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartézkodnak az intéz-
ményben - gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérél Nkt. 27.§ (2).
Az iskolaban reggel 7% 6ratél gyogypedagogiai asszisztensi tigyelet van, 722 6ratol és
az orakozi sziinetek idején fandri iigyelet miikddik. Az ligyeletes nevel6 koteles a ra-
bizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok megtartasat ellendrizni. Az
iigyeleti rend szeptember 01-ig keriil megallapitasra.
Az iskoldban egyidejlileg 3 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes
nevelok felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- folyosok, udvar.
A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osz-
talyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az intézményegység vezetd), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil61 kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato,
vagy az intézményegység-vezetd adhat engedélyt.
A tandran kiviili foglalkozdsokat 11%%6ratol 19 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iro-
daban torténik 8 ora és 14 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend sze-
rint tart nyitva, az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a neveldok tudomasara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
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- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betar-
tasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével haszndl-
hatjak. Ez alol az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kap-
tak (pl. helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tdl €s a tanitasi sziine-
tekben kiilsé igényléknek killon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznaléd kiilsé
igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak
az épliletben.

Az intézmény tanuldinak munkarendje:

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelessége-
it, valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok tigyelnek. (A tanuloi iigye-
leti rend megszervezése a DOK vezet6jének a feladata).

A hazirendet — az intézmény vezetdjének elterjesztésére — a nevelbtestiilet fogadja el,

egyetértési jogot gyakorol a sziil6i munkakozosség €s a diakonkormanyzat. A tanulok
munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

5.4 EGYMI miikodési rendje

Az EGYMI - az integralt SNI tanul6 tobbi tanuloval egyiitt torténd nevelésének, ok-
tatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, idokerete —
intézményegység mitkodését meghatarozo eléirasok

Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény a szorgalmi idében végzi te-
vékenységét, amelynek célja a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbségi
intézményben torténd nevelésének, oktatdsanak segitése.

1. Székhelye: 2500 Esztergom, Dobogdkdi ut 29.
2. Nyitva tartas:
* hétfotdl péntekig 8 — 16 ora kozott

* nyari sziinetben tigyeleti napon (szerda) 9 — 12 o6ra kozott fogadja a beérkezd
kéréseket

3. Az EGYMI szolgaltatasai igénybevételének folyamata:
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* minden évben augusztus 25-ig az integraltan oktatott SNI tanulok felmérése az
integralo intézmények jelzése alapjan — szamuk, diagnozis, fejlesztendd terii-
let, fejlesztéshez sziikséges orakeret

» az adatok ismeretében az EGYMI tevékenységének a megszervezése
— fejlesztések tartalmanak, idokeretének meghatarozasa
— a fejlesztéshez sziikséges specidlis szakgyogypedagogus kivalasztasa
— egyeztetés az integralo intézménnyel

» szeptember 15-t6l a fejlesztések megkezdése

4. Az EGYMI tevékenysége, feladatellatasa ’ )
Az EGYMI feladatellatds az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altaldnos
Iskola és Specidlis Szakiskola 6vodai, altalanos iskolai gyogypedagdgusai a kotelezd
feladatok elvégzése utan a fennmarad6 szabad idejiikben vallaljak, ami magaba foglal-
ja:
* az igényelt rehabilitativ fejlesztést
— A szakértdi diagnodzis vagy kontrollvizsgalat altal meghatarozott teriileten
egyéni fejlesztési terv alapjan. Célja az SNI tanulok megsegitése az integ-
ralt oktatds-nevelés igénybe vételére.
— Sziikség esetén specialis eszkdzok ajanlasa, ha mod van ra, kdlcsonzése.
— A gyermek 6vodai, iskolai életatjanak nyomon kdvetése
* az integralo pedagdgusok szakmai megsegitését
— Tanacsadas oktatasi-modszertani kérdésekben
— Esetmegbeszélések, bemutato orak biztositasa
— Moddszertani utmutatok, segédanyagok, kiadvanyok hozzaférésének bizto-
Sitasa
— Befogadd intézmények érzékenyitése
» sziilok tdjékoztatasat, tandacsadast
— szemeélyes kapcsolattartds, tandcsadas
— sziiloklub szervezése, tartasa
— kapcsolattartas érdekvédelmi szervezetekkel, ajanlasa sziiloknek

VI. Tanoran kiviili foglalkozasok

6.1. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségle-
tei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi_tandran kiviili szervezett foglalkozasi formék l1éteznek:
napkdzi, €s az egész napos iskolai oktatasa keretén beliil szakkorok — rajz- és kézmii-
ves szakkor, informatikai, kozlekedési -, zenekar, tancszakkor, hittan, tomegsport,
korrepetalas, felzarkoztatas, tanulmanyi- szakmai- és sportversenyek, konyvtar, kultu-
ralis rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és az iddtartamat az altalanos iskolai II. sz. intézmény-
egység-vezetdje rogziti a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt.

6.1.1. A napkozis foglalkozasok a tanorara valod felkésziilés, a szabadidé eltoltésének
szinterei. Miikddésiik rendjét a napkdzis neveldk dolgozzak ki. A napkozis foglalko-
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zasokrdl valo eltdvozas csak a sziil6i tajékoztatod fiizetbe beirt kérelme alapjan tortén-
het, a napkdzis neveld engedélyével.

40
A napkozis foglalkozas ideje: 11 -16

00

A napkézibe valo felvétel rendje: A szillo az el6z6 tanév majus 30-ig ill. a potjelentke-
z¢s szeptember 10-ig irasban nyujtja be igényét gyermeke napkozis ellatasara. Ennek
alapjan szervezi meg az intézmény a kovetkez6 évi napkozis csoportokat és azok mii-
kodését.

Teritési dij befizetése, visszafizetése:

Téritési dij ellenében folyd oktatédsi tevékenységeket az iskola pedagdgiai programja

alapjan nem végez.

Ez alol kivételt képeznek a kovetkezd esetek:

- szakképzési évfolyamon tanuldi jogviszony keretében masod vagy tovabbi szak-
képesitésre valo felkésziilés, beleértve a masodik vagy tovabbi szakmai vizsgat
annak javito- és potlo vizsgajat is.

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

- Kiilfoldi allampolgarsaga 6vodai, - alapfoku, - kozépiskolai képzésben résztvevo
gyermek/tanul6 akikre a hatdlyos torvények és az ennek megfelelden késziilt tan-
dij és téritési dij szabalyzat téritési ill. tandijat allapit meg.

A tandij és téritési dij megallapitdsanak menetét és mértékét a melléklet részét képezd

»landij és teritési dij szabalyzat” tartalmazza.

Az étkezési téritési dijakat havonta eldre, minden hé 10. napjaig személyesen az isko-
latitkarnal, illetve napkozis nevelénél kell befizetni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat tulfizetésként a kovet-
kez6 honapra elszdmolja, vagy ha az nem lehetséges, a sziild részére visszajuttatja, ha
az ¢étkezést a sziild 1 nappal eldtte a napkdzis csoportvezetonél vagy iskolatitkarnal
lemondta.

Befizetési elmaradas esetén az étkezési dijat a sziildnek 15 napon beliil potolnia kell.

6.1.2. Szakkorok szervezésének céljai, modjai:

A szakkoroket a magasabb szintli képzés, tehetséggondozas igényével a tanulok ér-
deklédésétdl fiiggden, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tema-
tika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozddhet a
tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben, és a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az isko-la koltségve-
tésében biztositani kell.

6.1.3. A Didk-Sport Egyesiilet Nkt. 27. § (13) a tanulok mozgasigényének kielégité-
sére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult, keretében sportcsoportok szervezhe-
tok. A DSE mint szervezeti forma 6nalld szabalyzat alapjan miikddik, az iskola tanu-
l6inak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. A
DSE vezetdsége a bevétellel anyagi feleléssége tudataban rendelkezik.

A felvétel rendje: A tanuloi és sziildi irdsban benyujtott igény alapjan szervezddnek
diaksportkori csoportok. A jelentkezés utan a tanév folyaman a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezd, a tavolmaradast igazolni kell.
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Az iskolavezetés és a DSE kozotti kapcsolattartas felelsei a testneveld tanarok ko-
z0ssége.

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
fejlesztd szobaval, sport- és jatszéudvarral.

2012/2013-as tanévtdl kezdédben az 1 - 5 - 9.? évfolyamon indult a heti 6t testneve-
1és ora (3 tornatermi Ora, 2 szabadon tervezett mozgasos tevékenység), mely felmend
rendszerben keriil bevezetésre a tobbi évfolyamon.

fgy lehetéség nyilik szabadtéri jatékos tigyességi sorversenyekre, csoportok kozotti
labdarugd bajnoksagok rendezésére, illetve heti egy alkalommal a pénteki klubnapkd-
zi keretében hosszabb kiranduldsokat szervez az iskola kornyéken, a Duna parton
vagy a kozeli kiranduldhelyeken, természetvédelmi teriileteken. Ezzel is segitve tanu-
16ink egészséges €letmddra szoktatasat és a mindennapi testmozgas megvalositasat.
Kiilon specidlisan felszerelt teremben végezziik a konduktiv pedagogiai fejlesztést,
¢s a gyogytestnevelést.

Intézménylink specialitadsabol adodoan tanuldink egy részének a mindennapos test-
mozgast a testnevelési orakon kiviil gyogytestnevelés, mozgasfejlesztés, konduktiv
fejlesztés, gyogytszas és gyogylovaglas keretében biztositjuk.

A testneveld tanaroknak egyiitt kell miikddnie a mindennapos testmozgas megvalosi-
tasa érdekében a kollégakkal €s az igazgatdval.

6.1.5. 4 habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok

A habilitacios, rehabilitacids tevékenység kozos céljai és feladatai

e A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és egyéb fogyatékossagbol, az autizmus-
bol fakado hianyz6 vagy sériilt funkciok helyreallitasa, Gijak kialakitésa.

e A meglévd ép funkciok bevondsa a hianyok poétlasa érdekében.

o A kiilonféle funkciok egyensulyanak kialakitasa.

o A sziikséges specidlis eszkozok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa.

o Az egyéni sikereket segitd, a tarsadalmi egyiittélés szempontjabol kivanatos

egyéni tulajdonsagok, funkciok fejlesztése.

A foglalkozasok célja tehat az alapképességek fejlesztése, amely lehetové teszi a tan-
tervi kovetelményekhez vald felzarkodztatast. A fejlesztd foglalkozasokat az igazgato
altal megbizott pedagogus tartja. Az intézményben fejlesztd foglalkozasok az ora-
rendbe illesztett iddpontban az egyéni fejlesztési tervnek megfelelden torténnek.

6.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok
o A tanulmanyi és sportversenyeken valod részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe vé-
Ve.
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o Az iskola kdnyvtara meghatarozott nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari
tanorakon all a tanuldk és pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl
konyvtari miikodési szabalyzat és a hazirend intézkedik.

o Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, szakkorok,) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelen-
teni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztosi-
tani kell a pedagogusi részvételt.

VII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

7.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

a./

Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi id6ben reggeli 6 6ratdl a tervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-
sObb 21 oraig.

Az intézmény, tanitdsi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitsi
szlinetek (nyari, Oszi, téli, tavaszi sziinet) tigyeleti rendjét az igazgatod alkalman-
ként kiilon utasitasban szabalyozza.

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

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti ké-
relmek alapjéan.

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

ban nem allok részére:
A kozoktatasi intézménnyel kézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére - vagyon - biztonsagi okok miatt - az alabbi mdédon hatarozzuk meg az in-
tézmény latogatasat.
Tanitési id0 alatt az intézményben idegen személy a kovetkezd feltételek mellett
tartozkodhat:
o A gyermekeiket kisérd sziilok, vagy az altaluk megbizott személy az in-
tézmény foldszinti eldterében varakozhat
o A portan el6re bejelenthetik hivatalos vagy személyes tigyeik elintézését.
A hivatalos ligyek intézésére 8-16 ora kozott van lehetdség
o Rendkiviili esetben a portas felkiséri az illetékes személyhez
o A tanul¢ tanitasi id0 alatt csak az osztalyfondke vagy az igazgatd, intéz-
ményegység-vezetd engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az isko-
laban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzdk meg.

1.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje:

a./

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével lehet ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa az udvaros fel-
adata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

b./

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
o az iskola rendjének tisztasagdnak meg0Orzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, csak pedagogus feliigyelettel

hasznalhatjak. Tanitasi id0 utan csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban. A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilé a
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tanuld tajékoztatod flizetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy
jova.

A tovébbiakrdl a hazirend rendelkezik.

c./ Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

d./ Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket az utolso tanitasi ora
utan zarni kell.

Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje:

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet a fenntartd
elézetes engedélyével folytathat.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alap-
feladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd
dont, a fenntart6 rendeletében foglaltak alapjan.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:
Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az in-
tézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
A Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Iskola és Specialis Szakiskola védelmé-
vel kapcsolatos katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasat biztositd szervezési, intéz-
kedési tevékenység koordinalasa, feladatok végrehajtdsa az esetlegesen bekovetkezd
vészhelyzet esetére. A helyzetfelismerés esetén a gyors és céliranyos intézkedés meg-
tétele.
A terv biztositja:
o az intézmény tanuldinak és dolgozoinak riasztasat, tdjékoztatasaval kapcsola-
tos feladatot
o az intézmény tanuldinak és dolgozodinak kimenekitésével kapcsolatos feladato-
kat
o az intézmény tanuldinak és dolgozodinak az esetleges elzarkozassal kapcsolatos
feladatait
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
o arobbanassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve va-
lamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o 1gazgato
o intézményegység-vezetok
o munkakozosség-vezetd
o iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o a fenntartot,
o tlz esetén a tlizoltdsagot,
o robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
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o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-
rofaelharitod szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesi-
teni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a Tiiz-
védelmi szabalyzat mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt tertile-
ten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezokre:

o Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodoé gyere-
kekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlege-
sen valamelyik tanul6 az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizsze-

részek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgato-
janak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épililetben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

0O O O O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofael-
haritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles
betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizvedelmi sza-
balyzat” tartalmazza:

o A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismer-
tetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a fele-
16s.

o Az ¢épiiletek kiiiritését a Tiizvédelmi szabalyzat szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb két alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja és tiizvédelmi a felelds.

o A Tiizvédelmi szabalyzat megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozodjara kotelez6 érvényiiek.

o A Tiizvédelmi szabalyzatot az intézményegység-vezetdi irodaban kell elhelyez-
ni.

A tlizvédelmi szabélyzat az SZMSZ 11.5.szamu mellékletét képezi.

VIII. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

8.1. A hagyomdnydpolas célja és tartalmi vonatkozdsai:

Intézménylinkben nagy hangsulyt helyeziink a hagyomanyok é&polésara, felismerve
ennek kozosségformald és neveld erejét. Tartalmas, gondosan szervezett programok-
kal biztositjuk a kulturalt szabadido eltoltését.

e A gyermekek és tanulok szdmara:
Ovodasok fogadasa tanévenként egyszer, az elsé osztalyosok fogadasa, meg-
ajandékozasa, elsé osztalyosok beavatd iinnepsége, osztalyok kozotti komplex
versenyek, tnnepek (Szent Miklos-nap, Karacsony, farsang, szalagavato,
gyermeknap, ballagas, taborozasok).
o A felndtt dolgozdk szdmara
o az uj munkatarsak koszontése,
o kozos kirandulas
o nyugdijba vonuldk bucsuztatasa
o egy-egy munkakodzdsség bemutatkozasa szakmai, kulturalis program-
mal.
e Sziil6k szdmara
A leendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete, rendezvényeken, érte-
kezleteken, innepeken, nyilt napokon, bemutatd orakon vald részvétel.
Szakiskolai nyilt nap.

8.2. A hagyomdnydpolas kiilséségei, feladatai

Az tnnepélyeken valo részvétel formai kovetelménye az iinnepi viselet, ami fekete
szoknya, nadrag, illetve fehér bluz, ing. Unnepeinket latvanyos kiilséségek kozott,
alkalomhoz illéen dekoralt teremben, szinvonalas misorral rendezziik meg. Kihasz-
naljuk a pozitiv példaadas lehetdségét.
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Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

.. , o Az tinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja
Tanévnyito Szeptember 1.
Honvédelmi akadalyverseny Szeptember 29.
Aradi vértanuk napja Oktober 6.
Els6 osztalyosok beavat6 linnepsége Oktober utolsé hete
Nemzeti tinnep Oktober 23.
Mikulés — Szt. Miklés - nap December 6.
Karacsony December utolsé tanitasi
napja
Szalagavat6 Februar
Farsang Februar
Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja Februar 25.
Nemzeti tinnep Marcius 15.
Husvét Naptar szerint
Holokauszt aldozatainak emléknapja Aprilis 16.
Anydak napja Mijus elsd hete
Gyereknap Majus utolso hetében
Nemzeti Osszetartozas Napja Janius 4.
Montégh-napok [J)lglrl]ius utols6 tanitdsi heté-
Ballagas Janius utols6 tanitdsi napja
Evzard Tanév rendjének megfeleld-
en
Kitiintetések:
o Evzaré alkalméval: jutalomkonyvek, oklevelek kiemelkedd tanulmanyi, ko-
z0Osségi munkaért, példamutatd magatartasért, szorgalomért.
o A kivalo sporteredmények elismerése

A jutalmazand6 tanuldk eldterjesztésére a tantestiilet és a didkonkormanyzat tesz ja-
vaslatot.

Oktatok szamara alapitott kitiintetés:

o

,,Diszoklevél”

- Szovege: Esztergom Varosaban végzett kimagasld gyogypedagogiai munkas-
saga elismeréséiil adomanyozza az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda,
Altalénos Iskola és Speciélis Szakiskola kozossége.

- Az oklevelek sorszamozott formaban, 5 évente a fenntartd vezetdjének és az
intézmény igazgatdjanak az alairasaval, a varos diszpecsétjével hitelesitve ke-
riil kiadasra.

- Egy alkalommal legfeljebb két f6 kaphatja meg.
- A kitiintetés oda itélésére az intézmény tantestiilete tesz javaslatot.
- Els6 kibocsatasi idopont: 2007. aprilis 19.

,»Az iskola kivalé pedagogusa”
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- Szovege: Az .......... évben az Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda,

Altalanos Iskola és Specialis Szakiskolaban végzett kiemelkedd neveldi — ok-

tatoi tevékenységének elismeréséiil.

- Az oklevelet évente az intézmény igazgatdjanak az alairasaval, az intézmény
pecsétjével hitelesitve keriil kiadasra.

- Egy alkalommal legfeljebb egy f6 kaphatja meg.

- A kitiintetés oda itélésére az intézmény tantestiilete tesz javaslatot.

- Els6 kibocsatasi idopont: 2007 év.

IX. Egyéb rendelkezések
9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje:
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola egészségiigyi ellata-
sat biztosito szervezettel. Az iskola egészségiigyi ellatasat a mikodtetd biztositja. Az
iskola egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja
az alabbi személyekkel:

o az iskolaorvos

o az iskolai védoénd.

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM - rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és
jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segité munkat az intézményveze-
td az L. intézményegység —vezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését 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 torténd szlirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d be-
kezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségiigyi el-
lendrzését).

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

o A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15 -ig végzi
el (az egészségligyrdl szolo 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 vald besorolast a tanévet megel6z6 ma-
jus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késbb kovetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

o Veégrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jar-
vanyligyi intézkedések végrehajtasat.

o Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanu-
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16k a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsga-
latokra beutalot biztosit a diakoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel
ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testne-
veldvel, velikk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

Az

o A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal.

o Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizs-
galatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat
megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

o A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel €s az I. in-
tézményegység-vezetdvel

o Végzi a gyermekek és a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészség-

neveld munkat, osztalyfonoki ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel

egylttmiikodve.

Meghatarozott idoben fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

o Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladse-
gitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,Varosi Tisztiorvosi Szolgalat,stb.).

O

ovoda egészségvédelmi szabalyai

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

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fenntartdo 6n-
kormanyzat és a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megallapodas a gyermek-
orvos ¢és védono latja el.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb 1don beliil haza kell vinnie. A pedagdgusnak addig is gondoskodnia
kell a gyermek elkiilonitésérdl.

Az 6vodaban gyodgyszert nem adunk be, Kivétel: asztmas roham, allergia, epilep-
szids gorcs esetén irdsos orvosi javaslatra.

Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

Csak egészséges gyermeket fogadunk.

A gyermeket a sziild a betegség utan csak orvosi igazoldssal hozhat ismét 6voda-
ba.

Fert6z06 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.

A csoportszobakba beszoktatds idején, nyilt napokon, sziiléi értekezleten, nyilva-
nos linnepeken és az dvodapedagogusokkal tortént eldzetes megbeszélés alapjan
barmikor bemehetnek.

Az iskola egészségvédelmi szabalyai:

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntar-
toja megallapodast kot az iskolaorvossal és iskolai védondt alkalmaz, mely heti kettd
alkalommal az intézményben ligyeletet tart. A védéné munkatervet készit az iskolaban
végzendo feladatok iitemezésérdl, folyamatardl. Az iskola az egészségligyi sziirések-
hez orvosi szobat biztosit, megfeleld berendezéssel és felszereléssel.

A megdllapodas alapjan biztositott a tanulok egészségiigyi sziirése:
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e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogészat: évente 1 alkalommal,

- belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott el6irt kor-
csoportnak

- szemészet: évente 1 alkalommal,

- halléasvizsgalat: évente 1 alkalommal,

- mozgasszervek: évente 1 alkalommal,

- szakképzo évfolyamra felvett tanulok palyaalkalmassagi vizsgalata
beiratkozas elbtt és évente egy alkalommal feliilvizsgalat,

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknak a iskolai védoénd altal végzett feladatok:

- higiéniai - tisztasagi sziirévizsgalatat: évente 2 alkalommal sziikség
esetén 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 eldadasok tartasa

- kisztirt gyerekek, szakrendelésre iranyitasa ellendrzése

- oltasok szervezése, lebonyolitdsa

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak. A szlir6vizsga-
latokrol és a védboltasok beadasardl a sziil6ket elézetesen értesitjitk hivatalos forma-

ban.

9.2. A gyermekek, tanulok egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésre iranyulo elja-

rasok

9.2.1.

A nevelb-oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével

0sszefiiQgo tevékenységek rendje

o

o

o

A tanév kezdete el6tt az intézmény vezetése bejarja az épliletet, ellendrzi az
éptlet technikai felszereltségét (villanykapcsold, konnektor, vizcsap)

A tanulok és pedagdgusok altal hasznalt helyiségek szelldzése és fiitése meg-
oldott

A vilagitotestek mindsége és hatékonysaga megfeleld, ellendrzése folyamatos
Az 6voda helyiségeiben a berendezések €s jatékok nem balesetveszélyesek

Az 6voda udvaran 1évé homokozoban a homok kicseréltetése elhasznalodés
esetén

A tanmiihelyek gépeit ellendriztetik biztonsagtechnikai szempontbol, kiilsé
szakemberek bevonasaval

A folyosdkon, 1épcsOhazban a mozgassériilt tanuldink szamara felszerelt korla-
tok, kapaszkodok biztonsagosan hasznalhatok, folyamatos ellendrzés

A tornaterem eszkozeinek atvizsgaltatasa

Az udvari jatékok ellendrzése, az esetleges balesetveszélyességének kikiisz-
oboltetése

A szabadtéri sportpalya kosarlabda €s labdarago6 kapuja rogzitésének ellendr-
zése

Az aula védOkorlatainak atvizsgalasa

A tisztasagi meszelés megvaldsitasa a mellékhelyiségekben, a tornatermi 61t6-
z6kben teljes mértékben, a tantermekben, folyosokon labazatmeszelés
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Az intézmény udvarosa/karbantartdja naponta ellenérzi az udvari jatékok, sport-
eszk6zok €s az udvari tereptargyak allapotat.

9.2.2. A nevelési — oktatasi intézmény vezetdinek, dolgozéinak feladatai a tanulobal-
esetek megeldzésében - illetve baleset esetén (intézményi véds ovo eldirasok) -
20/2012. évi (VIIL.31) EMMI rendelet 168-170. §-a szerint

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanuldk részé-
re az egészseégiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsola-
tosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi
szabalyzat, a tlizvédelmi szabalyzat, valamint a katasztrofavédelmi szabalyzat
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendsza-
balyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti be-
osztasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartani.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalko-
zasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szol-
galo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran is-

mertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a me-
nekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit
a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

Tanulmanyi kirandulésok, tarak elétt,

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,

Rendkiviili események utan,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanu-
16k figyelmét

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jelegli
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforra-
sokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény beko-
vetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés 1do-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zbdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o O O O
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Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a.) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedé-

c.)

seket:
O

©)

a sérilt tanuldt elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
szlintetnie

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelének is
részt Kkell vennie.

b.) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesithetd dolgozo a sé-
riillttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavat-
kozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak Ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményekép-
pen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése ér-

dekében.

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon és internetes feliileten nyilvan kell

tartani

A 3 napon til gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegy-
z6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiil-
deni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kis-
koru tanuld esetében a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai
diakon-kormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek ki-
vizsgalasaban.

Az iskola teriiletén végezheto munkalatok szabalyai.:

Az iskolaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, valamint tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz:

A szakképzésben torténd gyakorlati képzés soran az adott szakma elsajatitasahoz
szlikséges bemutatas €és eszkdzhasznalat esetét kivéve a tanuld altal nem hasznalhato
gép, eszkoz kiilondsen:

a villamos koszortigép,

a barkacsgép faesztergalasra,

a faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

a szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint
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a Jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasz-
nalhato eszkoz, gépek:

a villamos furdgép,

a barkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong és vibracios csiszolo, dekopirfii-
rész, polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 220 V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésli ugynevezett ,,pillanat” forrasz-
topaka,

a villamos haztartasi gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).

9.2.3. A nemdohanyzok védelme

Az intézmény dolgozoi személyes példamutatdssal torekedjenek a tanulok egész-
séges ¢letmod irdnti igényének kialakitasara, szem el6tt tartva a Pedagogiai Prog-
ramban megfogalmazott egészségnevelési elveket.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A végrehajtasért felelos személyek az igazgatd €s az intézményegység-vezetok.

9.3. Alairasi és pecséthaszndlati jogkor

Aléirasi jogkor:

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az intézményegység-vezetoknek
van.

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

Az intézmeény bélyegzoinek felirata és lenyvomata:

Hossza bélyegzo:

Esztergomi Montagh Imre EGYMI,
Ovoda, Altalanos Iskola

¢és Specialis Szakiskola

2500 Esztergom Dobogokdi ut 29.
T/F: 33/523-150, T: 33/523-151

Kerek bélyegzo:
Esztergomi Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Iskola

¢€s Specialis Szakiskola
2500 Esztergom Dobogdkdi ut 29.

Pecsétet az igazgatd, a intézményegység-vezetd, az iskolatitkar és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:
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o bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osz-
talyfonokok,
o vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

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

9.4. A rekldmtevékenység szabdlyozdasa:

Az iskoléban csak olyan reklamhordozok helyezhetdk ki melyek a tanulok értelmi
¢s erkolcsi fejlodését nem veszélyeztetik. Reklamhordozo csak az intézmény veze-
téjének tudtaval és engedélyével helyezhetd ki a SZMK ¢s Diakonkormanyzattal
valo egyeztetés utan.

9.5. Kommunikdacios és informdcios rend az intézményen beliil.
Az iskolavezetés altal hozott dontéseket és sziikséges informacidkat a vetdségi ér-
tekezleteken ismerteti a az iskolavezetés tagjaival. Az itt sziiletett dontésekrdl €s
témakrol emlékeztetd jegyzokonyv késziil, melynek kivonata a tanari szobaban
keriil elhelyezésre, és ezen feliil az iskolavezetés tagjai a kozvetlen munkatarsai-
kat tajékoztatjak. Az alkalmazotti k6zosség észrevételeit és visszajelzéseit a szol-
gélati ut betartasaval jutatjdk el az intézmény vezetéséhez.
A felmertilt probléma fontossagatol fliggden 1-10 napon beliil kdteles visszajelzést
tenni.
A fenntartoval vald kapcsolattartas az igazgatd feladata, melyet akadalyoztatasa
vagy megbizasa esetén az intézményegység vezetdkre ruhdz at.

9.6. 4 kotelezd és fakultativ hit- és erkdlestan oktatdst biztosito eljdras rendje:
Elbzetes felmérés alapjan, onkéntes alapon is torténik az intézményben a fakulta-
tiv hit oktatas irasos sziil6i igény alapjan. 2013. szeptember 1-td/, az erkdlcstan ora
vagy az ehelyett valaszthato, az egyhdzi jogi személy altal szervezett hit- és er-
kdlcstan ora a kotelezd tanodrai foglalkozéasok részeként kertilt bevezetésre.

A fakultativ foglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges termeket az intézmény bizto-
sitja, mig a tartalmi munkét a ,,Ferences-névérek” és a Szt. Anna plébania vezetd-
jének iranyitasaval végzik.

A foglakozasok csak a tanordk és a napkozis foglalkozasok tanuldsi idején kiviil
szervezhetok a fentiek kivételével.

9.7. A gvermekek, tanuldk felvételének, atvételének rendje
Intézménylinkbe a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bi-
zZottsag - /tovabbiakban: TKVSZRB/ hatarozata alapjan vehet6 fel ovodas, altala-
nos - és kozépiskolads gyermek, tanulo.
A felvétel rendjét a 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet IV. fejezete 20-28. §-a
szabalyozza.
Mas iskolabol tanul6t csak abban az esetben vesz at az iskola, ha a TKVSZRB ki-
jeloli intézményiinket, rendelkezik érvényes szakvéleménnyel. Az atvétel leheto-
ségérdl az igazgatod dont.
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9.8. 4 tanulo fegyelmi és kartéritési feleldossége, a nevelési-oktatasi intézmeny kartéri-

tési feleldssége:

1.

2.

10.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alap-
jan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetbleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.
Tankoételes tanuloval szemben a (2) bekezdés e)-f) pontjaban meghatarozott fe-
gyelmi biintetés nem alkalmazhaté. A (2) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fe-
gyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (2) bekezdés C) pontjaban meghataro-
zott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztat-
hato.
A szakiskola tanulgja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanul6 tanuloszerzo-
dést kotott, be kell vonni a teriileti gazdasagi kamarat.
A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neve-
I6testiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kisko-
ra tanulo sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hall-
gatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallga-
taskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t €s a kiskoru ta-
nuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskorta tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljards sordn a tanuldt a sziild, illetdleg
mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, illetve a sziild vagy a megbizott ismételt, szabalyszerli értesités ellenére
sem jelent meg. A tanuld, kiskort tanuld esetén a tanuld vagy a sziild kezdemé-
nyezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is he-
lye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak - a nevelési-oktatasi intézmények el-
téré megallapodéasanak hidanyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.
A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolyta-
tasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és
az nem végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds
hatarozat kozlésétdl szamit.

9.9. 4 tanuld altal elédllitott termékek értékesitésének szabdlyai
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Intézményiink a tanulok altal eléallitott termékeket aruba nem bocsatja, igy a tanulok-
nak kiilon dijazast nem fizet. Az elkésziilt munkadarabot a tanul6 igény esetén megva-
sarolhatja, ilyenkor a munkadarab anyagkoltségébdl képzett ar lesz az ellenérték 6Sz-
szege. Az eladéashoz szakoktato javaslata, intézményegység-vezetd €s az igazgatd en-
gedélye sziikséges.

A gyakorlat soran elkésziilt és a tanulok altal meg nem vasarolt munkadarabokbol
keletkezd barmely bevétel a szakmai képzés szinvonalanak emelésére kertil visszafor-
gatasra.

9.10. Tankényvelldtas rendje:

A Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyv jar
intézményiink minden sajatos nevelési igényi tanuldjanak.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskola igazgatdja megnevezni a tan-
konyvfeleldst, annak feladatait.

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére atveszi, majd kiadja.
Az ingyenesen kapott tankonyveket tanév végén a tanulok az iskola részére vissza-
szolgaltatjak. Az elveszett és megrongalodott konyvekért a sziil6 anyagi felelésséggel
tartozik.

X. Belsé Ellenérzési Szabalyzat:

10.1. Jogszabalyi meghatarozasa

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérol szol6 193/2003. (XI: 26.) Kormanyrende-
let 4.§ (2.) bekezdése alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a bels6
ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy jogallasanak, felada-
tasnak meghatirozasardl. A belsd ellendrzés kialakitasardl és megfeleld mitkodtetésé-
6l az allamhaztartasi torvényben meghatarozottak szerint az intézmény vezetdje gon-
doskodik.

A szabalyzat célja, tartalma, hatalya:
A szabdlyzat kialakitasanak célja, hogy meghatdrozza az intézmény tevékenységének
belsd ellendrzési rendét.
A szabalyzat tartalmazza:

o avezetdi ellendrzés és

o amunkafolyamatba épitett belsd ellendrzés
teriileteit, feladatait, valamint az ellendrzés végrehajtasanak modszereit és iddszakat.
A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 valamennyi dolgo-
zoOjara ¢s tevékenységére.

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

A belsd ellendrzést végzd személy szolgalati titkot tartalmazé dokumentumokba, ira-
tokba is betekinthet, személyes adatokat kezelhet a jogszabalyokban meghatarozott
titokvédelmi eldirasoknak megfelelden.
A belso ellenorzés feladata:

o az intézményi célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatok felismerése ke-

zelése
o az intézmény atfogd célkitlizései, tervei megvaldsulasanak eldsegitése
o a hibak, szabalytalansagok ¢és egyéb veszteségek elkertilése
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o az intézmény idében és megfeleld modon reagaljon az 6t érintd jogszabalyok
¢€s egyéb kotelezo érvényll szabalyok valtozéasaira
o Az intézmény munkafolyamataiban biztositott pénziigyi iranyitasi és ellenor-
z¢si rendszer mindségének folyamatos korszer(sitése
o Az intézmény alkalmazottainak tevékenysége feleljen meg a jogszabalyokban
¢s szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek.
A belsé ellendrzési rendszer elemei:
o rendszeresség,
o eldre tervezettség,
o dokumentaltsag.
Az ellenérzés mindig elére meghatarozott normahoz viszonyitva torténik.
A nevelGtestiilet meghatarozza és bevezeti azokat az ellendrzési tevékenységeket,
amelyek biztosithatjdk a mindségfejlesztési rendszer folyamatos tokéletesitését és
szolgaltatasaink kifogastalan teljesitését.
Az intézmény vezetdje meghatarozza és nyilvanossa teszi az intézmény miikodésével,
folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket. A vezetd megjeldli, hogy me-
lyek a miikodés azon teriiletei, folyamatai, amelyeket személyesen kivan ellendrizni.
Meghatarozza az alkalmazandé modszereket, id6pontot, az ellendrzés soran nyert in-
formaciok felhasznalasi modjat, amelyet az éves munkaterv mellékleteként szerepelte-
ti.
A bels6 ellendrzés mitkodésének altalanos kovetelménye, hogy segitse eld az intéz-
mény szakmai-gazdasagi feladatainak megfeleld szinvonald, a belsd rend ¢és fegyelem
megszilarditasat, a pénzeszkozok célszert €s takarékos felhasznalasat a vagyon meg-
felel6 mitkodését és védelmét.

A belsé ellendrzés miikodeése:
Az ellendérzés folyamatos gyakorlasa minden vezetd iranyitd tevékenységének szerves
rész. Az intézmény vezetdje a belsd ellendrzés operativ iranyitdja. Koteles és jogosult
a beosztott dolgozok iranyitasara, ellenérzésére, amely kiterjed a z intézmény Osszes
dolgozojara és az altaluk végzett munka helyességére és eredményességére.
Az intézmény vezetdje felelds:
o a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv kezelésébe, hasznélatdba adott va-
gyon védelméért, rendeltetésszerli hasznalataért.
o az alapito okiratban eldirt tevékenységek kovetelményeknek megfeleld ellata-
saért.
o az informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért, biz-
tonsagaért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek 6sszhangjaért.
o az intézményi szamviteli rend betartasaért
o az eldzetes és utdlagos vezetdi és a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés
megszervezéséért és mitkodtetéséért.
A hataskoroket a feleloséget és a konkrét ellendrzési feladatokat Belsé Ellendrzési
Szabalyzat, Ugyviteli szabalyzatok — leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési -, Egyiitt-
miikodési megallapodas, SZMSZ és a Munkakori leirasok hatarozzak meg.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést vég-
z0, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsé ellendrzési szabaly-

zat" c. igazgatoi utasitas hatarozza meg.

10.3. Vezetdi ellendrzés:
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Az intézmény vezetése meghatarozott idészakonként és meghatarozott szempontok
alapjan megvizsgalja az intézmény miikodésének gyakorlatat a partneri elvarasoknak
valé megfelelés €s a hatékonysag biztositasa érdekében. A kiilonb6zo idészakonként
elvégzendo értékelések feladata annak vizsgélata, hogy az intézmény, illetve az in-
tézmény egyes folyamatai milyen hatékonysaggal miikdnek.
A vezetdi ellendrzés eszkdzei:

o kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi, alairasi jog gyakorlasa (szakmai igazola-

sa),

o a jogszabalyok, az dnkormanyzati feliigyeleti szerv dontéseinek végrehajtasa-
val kapcsolatos szakmai, pénziligyi- gazdasagi és mas informaciok rendszeres
vagy eseti statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése,

o a beosztott vezetok és dolgozok rendszeres és eseti beszdmoltatdsa a feladatok

meghatarozasarol és teljesitésérdl az intézkedések végrehajtasarol,

o kozvetlen tapasztaltok szerzése céljabol a pedagodgiai és gazdasagi munka
helyszini ellendrzése,

o indokolt esetben rendkiviili, szaroprobaszerii ellenérzés beiktatasa.

Az intézmény értékelését az intézményvezetonek a teriiletek jelentései alapjan évente
el kell végeznie, az errdl sz6lo beszamolot a kiilonbozd partnerek (fenntartd, SZMK)
igényei alapjan kell elkésziteni és nyilvanossagra hozni.
Az ellendrzések képezik az alapjat a fejlesztési irdnyok meghatarozasanak.

Ellendrzés teriiletei, modszerei, rogzitése és az ellendrzést végzo szemé-

lyek
Ellenérzend6 Ellenérzés méd- | Hogyan? Dokumentum | Ki végzi az el-
teriilet szere lenérzést?
Oktaté — nevel6 munka
Tanmenetek Dokumentumok | Ellendrzés, jova- | tanmenet Munkakoz. veze-
elemzése hagyés td, intézmeény-
egység-vezetok
igazgatd
Naplok Dokumentumok | A felel6sok atné- | naplok Munkakdoz. veze-
elemzése zik és az oszt.f0. to
a hibajegyz¢ék intézményegység
szerint javit vezetok
Tanari iigyelet | megfigyelés Ugyeletesek eseti | Eseti feljegy- |Igazgato
beszamoloi 78s intézményegység
vezetok
Sziil6i értekezle- | beszamold Oszt.fénok szo- | Eseti feljegy- | Igazgato,
tek beli tajékoztatoja | zEés naplod intézményegység
vezetok
Epiilet allaga, iskolabejaras Szobeli, irasbeli | Feljegyzés Igazgato,
biztonsaga jelentés készitése szakiskolai in-
tézményegység-
vezeto
Eszkozok allaga | bejaras hibajelentés pedagdgusok
Palyazati be- Terv és megvalo- | FEUVE alapjan | Palyazati el- Igazgato,
szerzés ellenor- | sulds egyeztetése szdmolas intézményegység
zése vezetok
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Munka-,baleset- | Bejaras, frasbeli jegyz6- |jegyzOkonyv | Munkavédelmi
és tlizvédelem | probariadod konyv készitése felel6s
Gazdasagi fo- beszamoltatas Bevételek, Leltarozas, Igazgato,
lyamatok Kifizetések szamlak intézményegység
naprakészsége vezetok
Adminisztracio
Tanulékkal A dokumentu- Nyilvantartasok | Naplo, Munkakéz. veze-
kapcsolatos mok ellenérzése Anyakonyv, to,
dokumentumok | pontossaganak Beirasi naplo | intézményegység
ellendrzése vezetdk
Alkalmazottak- | attekintés Személyi anya- | Személyi intézményegység
kal kapcs. gok vezetése anyag vezetok
dokumentumok
Beiskolazassal | beszamoltatas 1. és 9. oszt. nyilvantartas | lgazgato, szakis-
kapcsolatos Beiskolazas kolai és altalanos
teendok ellendrzése iskolai intéz-
ményegység Ve-
zetdk
Palyavalasztas, |beszamoltatas 8. és 9. 0szt. nyilvantartds | Igazgato,
Tovabbtanulas Tovabbtanulas szakiskolai és
Elokészitése ellenérzése altalanos iskolai
intézményegység
vezetok
Vizsgak Intézményi Vizsgaszervezés |jegyzokonyvek | lgazgatd
Gyakorlat és ellendrzése szakiskolai
Vizsgaszabaly- intézményegység
zatok egyeztetése vezetd

A vezet6i ellendrzési kor részét képezi az intézmény:

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

10.4. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének szempontjai

Altaldnos kovetelmények:
Az iskola belsé ellenérzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe

venni:

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

o Az ellendrzések soran a tantervi kovetelmeényeknek megfelelden kérje szamon
az eredményeket a pedagdgusoktol.

o Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nem-
zeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja sze-
rint eldirt) mikodéseét,

o Az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,
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o Szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

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

o Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze.

o Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mi-
nosiilo intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

o Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

o Jaruljon hozzé a hibéak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A neveld-oktato munka bels6 ellenérzésére jogosultak kore:
o Igazgatd
o Intézményegység vezetok
o Munkakozdsség-vezetdk

Az igazgat6 —az altala szilikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A belso ellendrzést végzo személy tevékenysegét:
o az intézményvezetdnek kozvetleniil alarendelve végzi
o jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetonek kiildi meg

Az intézményvezetd koteles biztositani az ellendrzést végzoé személyek fiiggetlenségét
o az ellendrzési terv kidolgozasaban
o az ellendrzési moédszerek kivalasztasaban
o aprogram végrehajtasaban
o akovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasaban

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

o A pedagogusok munkafegyelme.
A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- El6zetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitasi Ora felépitése és szervezése.
- A tanitasi 6rdn alkalmazott modszerek.
- A tanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyé-
nisége, magatartasa a tanitasi oran.
- Az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek telje-
sitése. (tantargyi eredménymérések.)
- A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredmé-
nyei, kozosségformalas.

0O O O O O
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10.5.4z Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény belsd ellendrzési rendje

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

tasanak megfelelden.

Az ellenérzési tapasztalatokrol és a miikodés hatékonysagarol beszamold késziil a

félévi és az év végi tantestiileti értekezletre. Az értékelés fébb szempontjai

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

- A modszertani munka eredményessége, a modszerek, eljarasok alkalmaza-
sanak hatékonysaga

- A hidnyossagok felmérése

- Az qj feladatok, tennivalok megjeldlése

Az értékelés szoban vagy irasban torténik az ellendrzési tapasztalatok €s a neveldk

beszamoloinak figyelembe vételével. Az ellendrzés modszerei:

- foglalkozasok latogatasa

- az irasos dokumentumok vizsgélata

- agyermekek, tanulok eredményességi vizsgalata

- beszamoltatds szoban ¢és irasban, az ellendrzési tapasztalatokat a pedago-
gusokkal személyesen, az egyes teriileten dolgozo szakemberekkel Kiscso-

portos formaban is értékelni kell.

10.6. Gazdalkoddsi tevékenység ellendrzése:

o

A gazdalkodéas szabalyozottsdganak szervezettségének vizsgalatanal, nézni
kell, hogy az intézmény altal készitett szabalyzatok eldirasai Osszhangban
vannak e a jogszabalyban foglaltakkal, valamint a szabalyzatok tartalmazzak e
az iskola helyi sajatossagait,
Az intézmény gazdalkodasi folyamataban a belsd szabalyzatokban foglaltak
megfeleléen érvényesiiltek-e.

10.7. Munkaerdgazdalkodas ellendrzése:

o

o

a munkaer6 kapacitasa foglalkoztatasa 6sszhangban van-e a koltségvetési ella-
tando feladatokkal,

dolgozok felkésziiltsége leterheltsége az engedélyezett 1étszamkeret, iires al-
lashelyek aranya, helyettesitések és ttlorak elrendelésének sziikségessége,
illetmény é€s 1étszdmgazdalkodas sordn érvényesiilnek e a kdzalkalmazottakra
vonatkozo6 torvényi eldirasok,

A tulorak és helyettesitések elszamolasanak Gsszevetése az osztalynaplokkal
rendkiviili munkavégzés elrendelésének és a vonatkozo szabalyok vizsgalata

a Szabadsagok megallapitasanak engedélyezésének nyilvantartasanak az el-
len6rzése,

Vizsgalni kell a szdmfejtéshez bekiildott — kinevezések és mellékleteinek pon-
tos kitoltését,

Vizsgalni kell a kilépett és belépett dolgozok személyi anyaganak adattartal-
mat (munkaruha elszdmolas, letiltds, fizetési eldleg, gyermektartds, csaladi
potlék stb.) és iddbeli bekiildését

10.8. Vagyvongazdalkodas:

A) Beszerzéssel kapcsolatban ellendrizendo:
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o érvényesiil az ésszerliségre és gazdasagossagra valo torekvés,

o a jogszabaly altal meghatarozott esetekben a kotelezettség vallalas megfeleld
dokumentalasa,

o az intézmény altal bevételezett eszkdzok nyilvantartasba vétele,

o vizsgalni kell a targyi eszk6zok kihasznaltsagat, fejlesztésé,

B) Sajat hataskorti nyilvantartassal kapcsolatosan vizsgalando:

o az intézményi nyilvantartast igényld szakleltari, valamint konyvtari készletek
bevételezése, selejtezése a Leltarozasi €s selejtezési szabalyzatban rogzitettek
szerint,

C) Leltarozassal kapcsolatban vizsgéalando :

o a Kincstar altal kozolt idopontjara a leltarozasi el6késziileteket megtették e,

o aselejtezendd eszkozok eldkészitése, szakvélemények beszerzése,

o a feleslegessé készletek, eszkdzok hasznosithatdsaga,

o a Kincstar leltarellendérének kozremiikodésével leselejtezett tételek készletrdl
torténd kivezetése elszallitasa, megsemmisitése,

D) Egyéb ellendrzési feladatok:

o az intézményi készletkimutatas vizsgalata,

o Mmunkaruhak kihordasi idejének figyelemmel kisérése, kihordasi id6 ellendrzé-
Se

o vagyonvédelem keretében a pénztarolas rendjének vizsgalata (rogzitve a pénz-
kezelési szabalyzatban).

10.9 Szdmviteli és elszamoldsi tevékenység ellendrzése:
o A felvett ellatmany, valamint készpénzelbleg elszamoléasanak alaki és tartalmi
ellendrzése
- nyilvantartéasi szam feltlintetése
- a beszerzés szakmai sziikségességének indoklasa (vezetd aldirasa, bé-
lyegzd)
- Sajat hataskorben nyilvantartott anyagok és eszkozok bevételezésének
feltlintetése
- szamszaki ellen6rzés
o elszamolasi hataridok betartasa
o a fenntartdi rendeletben meghatarozott étkezési téritési dijak megallapitasa, a
téritési dijtamogatasanak megitéléséhez sziikséges igazolasok, okmanyok el-
lendrzése
o palyazat Gtjan elnyert pénzeszkdzok nyilvantartasa, elszamolasi hataridok be-
tartasdnak ellendrzése

10.10. Munkavédelmi és tiizvédelmi ellenérzés:
o dokumentumok megléte
- dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgélata (egészségiligyi konyv az
6vodai dolgozdknak)
- tlizvédelmi szabdalyzat, tizriado terv, kitiritési terv
- tlizolto késziilékek ellendrzési jegyzOkonyve
- ¢érintésvédelmi, tlizvédelmi szabalyossagi feliilvizsgalati jegyzokony-
vek
- villdmvédelmi berendezések ellendrzési dokumentumai
o munkavédelmi eldirasok betartatasanak, betartasanak ellendrzése
o munkahelyi baleseti jegyzokonyvek teljes korii, pontos kitoltésének egyezteté-
se, ellendrzése
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o baleseti nyilvantartas, jelentési kotelezettség ellendrzése

10.11 Zaro rendelkezés

1. Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat / tovabbiakban: SZMSZ/ hatdlyba lépése:
A Montagh Imre EGYMI, Ovoda, Altalanos Iskola és Specialis Szakiskola szer-
vezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyokat az intézmény igazgato-
jénak eldterjesztése alapjan a neveld testiilet 2013. augusztus 30. napjan megtar-
gyalta, megvitatta és a 1./2013.(08.30.) szamu nevelGtestiileti hatarozataval elfo-
gadta. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2012. szeptember 2-an az intéz-
mény vezetGje jovahagyta. Ezzel egyidejlileg, az ezt megel6zé tobbszor modosi-
tott SZMSZ érvényét veszti.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata:
Jelen SZMSZ hatalya hatarozatlan ideji, melynek feliilvizsgalatara sor keriil jog-
szabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozads esetén, vagy ha moddositasat
kezdeményezi az intézményi neveldtestiilet, a didkonkormanyzat, a sziiléi szerve-
zet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beter-
jeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

10.12. A SZMSZ tobbletkitelezettségekre vonatkozo nyilatkozata.
Az SZMSZ nem tartalmaz olyan tobblet feladatot, amely a fenntartot tobblet kolt-
séggel terheli.

10.13. A SZMSZ tdjékoztatdsanak, megismertetésének, a tdjékoztatas kérésének és
addsdnak rendje
Az iskola dokumentumair6l valo tajékoztatas a sziiloi értekezleteken, fogadoora-
kon torténik. A partner kérésére elére egyeztetett idopontban az iskola igazgatdja-
tol és helyetteseitdl kérhetd tajékoztatas.
A dokumentumok nyilvanosak, megtalalhatd
o Intézményegység-vezetdi iroda
o Tanari szoba
o Iktato
o Intézmény honlapja

Esztergom, 2014. augusztus 25.
Ph.

Bodrogai Tibor
igazgato

XI. Mellékletek

11.1. Konyvtari gyiijtokori szabalyzat - kiilon fiizve:

11.2. Adatvédelmi szabalyzat - kiilon fiizve
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11.3.Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés — FEUVE — rendszere

- kiilon flizve

11.4. Munkakori leirasok

|. Intézményegység-Vezetd - ovodai - vezetd beosztasu kozalkalmazott:

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

e intézményegység-vezetoként részt vesz az intézmény egészére vonatkozod cé-
lok meghatarozasaban és végrehajtasaban;

e biztositja a intézményegység szakszerll, szinvonalas, atlathato- és jogszeri
mukodését;

e szervezi, irdnyitja és ellendérzi az dvodai intézményegységben dolgozd peda-
gogusok, a pedagdgiai munkat segitdk, ill. az intézményi logopédus szakmai
munk3jat;

e segiti az igazgatot, az intézmény pedagdgiai munkajanak iranyitasaban.

Az illetmény és a juttatdsok megéllapitdsdra a kozalkalmazottak jogalldsarol szo-
161992. évi XXXIII. tv. alapjan , a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tor-
vény (tovabbiakban: Nkt.) rendelkezései és végrehajtasi rendelkezései az iranyadodak.

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

Pedagogiai iranyito munka:

Segiti az igazgatot az intézmény oktatd-neveld munka iranyitasaban.

Szakmailag feliigyeli, irdnyitja az 6vodaban dolgozdk, a logopédus és a fejlesztd isko-
lai nevelésben dolgoz6 pedagogusok szakmai munkajat.

Szervezi a teriiletéhez tartozo neveldtestiileti értekezleteket.

Jelzi az altala feltigyelt teriilet miikodésében jelentkezé problémakat.

Elkésziti az altala iranyitott teriileten dolgozod pedagdgusok tantargyfelosztasat, az
ennek megfeleld orarendet, terembeosztast.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja az igazgatonak a fejlesztési terveket.

Feliigyeli és ellendrzi a pedagodgiai program, és a tanmenetek szerinti elérehaladast.
Az ovodai munkak6zosség vezetdjének a bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a
munkako6zdsségben folyd szakmai munkat és a logopédus tevékenységét.

Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja a foglalkozasokat.

Szakmai és gyakorlati segitséget ad a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezd peda-
gogusoknak, ellendrzi a mentortanar munkaveégzését.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, havonta elkésziti a talora és helyettesitési
vezetésére szolgaldo dokumentéciot.

Elkeésziti és ellendrzi az altala feliigyelt teriileten dolgozok munkakori leirasait.
Ellendrzi a pedagégusok szakmai munkajat és munkafegyelmeét.
Segiti a teriiletén dolgozok szakmai fejlodését, biztositja szakmai informacidaramlast.
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Feliigyeli a besorolashoz és atsorolashoz sziikséges dokumentumok naprakészségét.
Elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti, a kovetkezo jelentéseket és statisztikakat: 1ét-
szamkimutatasok, athelyezési hatarozatok, kontrolok érvényességének ellendrzése,

crer

vezetése, tanulmanyi szerzddések elkészitése.

1. Intézményegység-Vezetd — daltalanos iskolai - vezetd beosztasu kozalkalmazott:

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

e intézményegység-vezetoként részt vesz az intézmény egészére vonatkozo cé-
lok meghatarozasaban és végrehajtasaban;

e Dbiztositja a intézményegység szakszerl,, szinvonalas, atlathato- és jogszerl
miikodését;

e szervezi, iranyitja €s ellendrzi az altalanos iskolai intézményegységben dolgo-
706 pedagdgusok, a pedagdgiai munkat segitdk, ill. technikai dolgozék munka-
jat;

e segiti az igazgatot, az intézmény pedagdgiai munkdjanak iranyitasaban.

Az illetmény és a juttatdsok megallapitdsara a kozalkalmazottak jogallasarol szo-
161992. évi XXXIII. tv. alapjan, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tor-
vény (tovabbiakban: Nkt.) rendelkezései €s végrehajtasi rendelkezései az irdnyaddak.

Alkalmazasi feltételek:
e szakirdnyu fOiskolai v. egyetemi végzettség;
e szakvizsga;
e magyar allampolgarsag, biintetlen eldélet;
e 5 ¢v gyogypedagdgusi gyakorlat munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat.

Pedagogiai iranyitéo munka:

Segiti az igazgatdt az intézmény oktato-neveld munka irdnyitdsaban.

Szakmailag feliigyeli az altalanos iskolai pedagogusok szakmai munkajat.

Szervezi a teriiletéhez tartozo neveldtestiileti értekezleteket.

Jelzi az altala feliigyelt teriilet miikodésében jelentkezd problémakat.

Elkésziti az 4ltala iranyitott tertileten dolgozd pedagdgusok tantargyfelosztast, az en-
nek megfeleld orarendet, terembeosztast.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja az igazgatonak a tanmeneteket.

Feliigyeli és ellendrzi a pedagodgiai program, és a tanmenetek szerinti elérehaladast.
Iranyitja az intézményi Mindségiranyitasi Programjat.

Az alsos és felsds munkakdzosség vezetdjének a bevonasaval tervezi, szervezi, ellen-
Orzi a munkakozosségben folyd szakmai tevékenysegét.

Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja a foglalkozasokat.

Szakmai €s gyakorlati segitséget ad a palyakezd6 kevés gyakorlattal rendelkez6 peda-
gogusoknak, ellenérzi a mentortanar munkavégzését.

Gondoskodik a tavollevok helyettesitésérdl, havonta elkésziti a tdvolmaradas vezeté-
sére szolgaldé dokumentéciot, ellendrzi a jelenléti iveket.

Elkésziti és ellendrzi az altala feliigyelt teriileten dolgozok munkakori leirésait.
Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmet.
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Segiti a teriiletén dolgozok szakmai fejlédését, biztositja szakmai informacidaramlast.
Feliigyeli a besorolashoz ¢és atsorolashoz sziikséges dokumentumok naprakészségét.
Ellendrzi, az iskolatitkarral vezeti a KIR rendszerben szerepld adatokat és felel a nap-
rakészségiikeért.

Elkésziti, feliigyeli és jovahagyasra elGterjeszti, a kovetkezo jelentéseket és statiszti-
kakat: oktoberi statisztika, tanuldi anyakonyvek és beirasi naplok, dolgozoi személyi
anyagok, palyazati elszdmolasok, iskolai pénztar, leltar.

Feliigyeli az intézményegységében dolgoz6 pedagdgusok gyermek- és ifjisagvédelmi
munkajat, ill. DOK tevékenységét.

Javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

Kapcsolatot tart Esztergom varos és az Esztergomi Jaras intézményeivel, az egészség-
ligyi haldzattal a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizott-
saggal.

Elvégzi az igazgat6 altal kiadott feladatokat.

Intézményegység-vezetd 1. - szakiskola - vezet6 beosztasu kozalkalmazott:

Segiti az igazgatdt az intézmény oktato-neveld munka irdnyitdsaban.

Altalanos feladatok:

Osszefogja és szervezi a szakiskolai teriileten dolgozok munkéjat, szervezi és vezeti a

foglalkozasokat.

Osszegyfijti és elemzi a felméréseket.

Attekinti a szakiskolai kozosségéhez tartozd osztalyokban folyd nevelési-oktatasi fo-

lyamatokat, esetenként tanacsaival segit.

Témakat gyiijt a tantestiilet igényeinek, problémainak ismeretében a szakiskola kdzos-

ségi foglalkozéasokra. Javaslattétel a nevelési értekezlet témaihoz.

Alkot6 egylittmiikddés az intézmény mas munkakdzosségeivel.

Részvétel az intézmény vezetdségi megbeszélésein. Sziikség esetén felhivja a vezetd-

ség figyelmét a tantestiiletben felmeriilé problémakra, hogy azokat orvosolni lehessen.

A palyakezd6 pedagogusok munkdjat segiti, ellendrzi.

Oralatogatasokkal ellendrzi a szakiskolai kozosségbe tartozé pedagoégusok munkéjat,

a felmeriilé problémakat tovabbitja az iskolavezetés felé.

Iranyitja és ellendrzi:

- a gyakorlati oktatast,

- kozremiikodik, a tantargyfelosztas és az orarend Osszedllitasaban (szakiskola),

- agyakorlati oktatas tartalmi munkajat,

- aziskolai szakmai versenyek szervezését, lebonyolitasat,

- aziskolai rendezvények szervezését, lebonyolitasat,

- ataniigyi-igazgatasi dokumentumok irattarozasat,

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

- aziskolai tanmithelyek (tanlaborok) gép €s eszkdz beszerzési javaslatait, az ar-
ajanlatok bekérését, a beszerzést, azok felhasznalasat, javitasat, selejtezését,

- amunkavédelmi szabalyok betartasat,

- atlizvédelmi szabalyok betartasat,

kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldssel,

kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasdban kézremiikodokkel,
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- ellendrzi a gazdalkodo szervezetektdl atvett szakképzési tamogatasok felhasznala-
sat, nyilvantartasi dokumentumait, koordinélja az intézményi honlapon térténd,
megjelentetését, értesiti a felhasznalasrol az adoményozokat,

- tanuldszerzddések dokumentumainak kezelése, tanulok kiilsé gyakorlohelyen valo
ellendrzése

Megszervezi:

- az OKJ szerinti szakmai vizsgakat, (elokésziti a vizsgadokumentaciokat, a kész
vizsgadokumentaciokat irattarozasra atadja),

- az iskolai szakmai tanulmanyi versenyeket a munkak6zdsség bevonasaval,

- aszakmai gyakorlati képzést.

Elokésziti:

- aképzésben kozremiikodo gazdalkodo szervezetek igényeinek ismeretében a beis-
kolazasi tervet,

- aziskolai tanmiihelyek (tankabinetek) munkabeosztasat,

- aszakteriilet fejlesztési tervét,

- az iskola miikodésével kapcsolatos palyazatokat, az illetékesek bevonaséval,

- anevezéseket a szakmai (megyei és orszagos) versenyekre,

- az éves karbantartasi, anyag- ¢és eszkdzgazdalkodasi terveit,

Gyogypedagogus vagy gyvogypedagogusi munkakort betolto tanar:

Felel6sséggel és onalloan a tanuldk érdekében végzi a munkéjat. Munkakori kotele-
zettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény, az iskola Pedagdgiai Prog-
ramja, modszertani Utmutatok, a neveldtestiilet hatarozatai, az iskolavezetésének tt-
mutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasa-
val végzi.
Alaptevékenysége azokat a tanodrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaba, ame-
lyek az intézmény rendeltetésszerii mitkddeésébol fakadnak.
Alkot6 modon vegyen részt

+ aziskola pedagogiai programjanak tervezésében, megvalositasaban

* koz0s vallalasok teljesitésében

» lnnepélyek, megemlékezések rendezésében

* aneveld-oktatd munkéval 0sszefiiggd megbeszéléseken
Munkaideje a tanitas kezdete eldtt 15 perccel kezdddik.
Tanitasi oraira nem érkezhet felkésziiletleniil, tudja, hogy az adott tantargy témakor-
¢ben mit miért tanit, mi az elérendd cél. Tanitasi 6rdin mindségi munkat végez.
Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi sajat készitésli vagy kozponti tanmenet
alapjan, amelyet be kell mutatni az igazgatd altal meghatarozott idépontban jovaha-
gyasra.
A tanév elején végezzen felejtésszint-mérést, ennek alapjan tervezze meg az ismétlési
id6szakot. Tanév végén a munkakdzosség jovahagyasaval kidolgozott felmérdlapon
végezze a tudasszint-felmérést.
Kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken. Tanitasi idon kiviil — a tanév prog-
ramjanak megfeleléen — szakmai tanacskozéasokon, értekezleteken vesz részt.
Ugyeletét a kifliggesztett rend szerint latja el, ezeken a napokon az 6rakozi sziineteket
maradéktalanul a tanulok feliigyeletével tolti.
Hianyzasait lehet6leg elére jelezze, tanmenetét adja at. Szakszer(i helyettesitésre fel-
késziilten érkezzen.
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Minden olyan esetben, amikor a tanorat tantermen kiviil tartja, koteles jelenteni, hol
talalhato az osztaly.
A hazirendet tartsa be, a tanulokkal is tartassa be.
Baleset esetén azonnal lassa el a sériiltet, jelentse és vetessen fel baleseti jegyzokony-
vet.
Kisérje figyelemmel a palyazati lehetoségeket, irjon vagy kapcsolddjon be palyazatok
készitésébe.
Az igazgatd az intézményre kotelezden haruld feladatokbol tobbletmunkaval bizhatja
meg:

* helyettesités

» szakkorvezetés

» versenyre valo felkészités

+ tanulményi kirandulas

* tanulo kisérése

* kOnyvtari munka

» szertarfeleldsség

» didk-onkorményzati munka iranyitasa

* munkavédelmi és tlizvédelmi munka

+ aziskola honlapjanak frissitése

Utazo gyogypedagogus

Az ellatottak kore
+ testi fogyatékos gyermek
* beszédfogyatékos gyermek
» latassériilt gyermek (vak, gyengénlato, aliglato))
» halléassériilt gyermek (siket, nagyothall6)
+ ¢értelmi fogyatékos gyermek (tanuldsban akadalyozott, értelmileg akadalyozott
* autizmussal €16 gyermek
* halmozottan fogyatékos gyermek
+ diszlexia veszélyeztetett gyermek
* mutista gyermek
» koros aktivitas zavaros gyermek
* koros hiperkinetikus gyermek
+ abefogado intézménybe visszahelyezett SNI tanuld

Az utazotanari szolgalat személyi feltételei

A fogyatékossag tipusanak megfeleld végzettségli gyogypedagogus
+ oligofrénpedagogia szakos (tanulasban akadalyozottak pedagogidja, értelmileg
akadalyozottak pedagogiaja)
- tiflopedagdgia szakos
+ szurdopedagogia szakos
« szomatopedagdgia szakos
+ pszichopedagodgia szakos
+ konduktor tanitd

Az ellatas formaja

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

Az ellatés id6kerete
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Heti rendszerességgel a sériilés specifikumatol és az ellatds komplexitasatol fliggden
2-10 ora. Az utazd gyogypedagogus orarendjének 0sszeallitasanal figyelembe vessziik
a gyermekek

o ¢letkorat

e napirendjét

e Orarendjét

o sériilésébdl adodoan a terhelhetdségét

o akomplex fejlesztésben résztvevo mas szakemberek idébeosztasat

o atdbbségi intézmények helyi adottsagait.

Minden tanév elején a gyermekkel foglalkozé szakemberek team megbeszélés kereté-
ben tdjékoztatjdk a tobbségi intézmény vezetdjét a fejlesztésekrdl és egyeztetik ora-
rendjiiket.

Az ellatas tervezése

Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsagot meghatarozd Szakért6i és Rehabilitaci-
0s Bizottsag szakvéleményére és a folyamatos gyodgypedagdgiai diagnosztizalasra
épitetten is.

Az utazd gydgypedagodgus feladata:
A sziilokkel valo kapcsolattartas

A gyermekkel valo foglalkozas

a gyermek megfigyelése

+ specialis fejleszt6 tevékenység a gyermekkel valo kdzvetlen foglalkozasokon

» a gyermek képességeinek megfeleld mddszerek, terapidk, technikak alkalma-
zasa

» agyermek terhelhetdségének figyelembevétele

» afejletlen vagy sériilt funkciok korrigélasa

» az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

» specialis segédeszkdzok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa

+ az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése

* a gyermek/tanulé haladasanak figyelemmel kisérése

+ tObbségi altalanos iskoldba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézmé-
nyekben tovabbtanuld gyermekek utdgondozasa

Tobbségi intézmények pedagogusaival valo kapcsolattartas

Adminisztracios feladatok

o egyéni fejlesztési terv készitése

e Ovodai fejlesztés esetén munkanapld vezetése

» iskolai ellatas esetén munkanapl6 és a torvény altal eldirt Egészségiigyi és pe-
dagogiai célu habilitacid, rehabilitacio, egyéni fejlddési lap betétlapjainak ve-
zetése

o pedagogiai vélemény készitése a rehabilitacids bizottsag vizsgalataihoz

o félévi beszamolo és statisztika készitése

e ¢v végi beszamolo ¢és statisztika készitése

e minden év végén az altala ellatott gyermekek fejlesztésérol, fejlodésérdl rész-
letes tajékoztatas irasa, melyet az integral6 intézmények vezetdi is megkapnak
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Osztalyfonok:
(a gyogypedagogusi munkakori leiras Kiegészitése)

Megnyitja, napra készen vezeti, lezarja az osztalynaplot. Az osztalyban eléfordulo
adminisztracios teenddket — statisztika, igazolasok, pedagdgiai jellemzések — ellatja.
Megnyitja, vezeti és lezarja, majd tanév végén Osszeolvasva leadja a torzskonyveket,
osztalynaplot, bizonyitvanyt.

Torekszik tanitvanyai személyiségének, szakértdi dokumentumainak megismerésére,
ennek alapjan megtervezi osztalya nevelési programjat, amelynek leadési hatarideje a
tanmenetekével azonos.

Napi munkakapcsolatban 4all az osztalydban tanitdé pedagdgusokkal, napkozis kollé-
gakkal.

Figyelemmel kiséri osztalya tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi helyzetét, neveltségi
szintjét. Mindsiti osztalya magatartasat, szorgalmat.

Osztalyfonokként osztalya felelds vezetdje, gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok
segitésere.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

Tanul6it rendszeresen latogatja a soron kovetkezd feladatokrol, kelléen rdhangolja,
motivalja oket.

Az osztalya részére atvett technikai, szemléltetd és fejlesztd eszkozoket megdrzi, gon-
doskodik rendeltetésszerii hasznalatarol.

Forditson figyelmet tantermében a rendre, tisztasagra, a berendezési targyak megdva-
sara. Torekedjék az esztétikus, izlésneveld dekoraciora.

Munkakozosség-vezeto
(a gyogypedagogusi munkakori leiras kiegészitése)

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

Attekinti a munkakozosségéhez tartozé osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyama-
tokat, esetenként tanacsaival segit.

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

Alkoto egylittmikodés az intézmény mas munkakozosségeivel.

Részvétel az intézmény vezetdségi megbeszélésein. Sziikség esetén felhivja a vezetd-
ség figyelmét a tantestiiletben felmeriilé problémakra, hogy azokat orvosolni lehessen.
Atnézi és ellendrzi a munkakozosségéhez tartozod pedagdgusok tanmeneteit.

A palyakezdd pedagdgusok munkajat segiti, ellendrzi.

Oralatogatasokkal ellenérzi a munkakozosségbe tartozd pedagoégusok munkdjat, a
felmertil6 problémakat tovabbitja az iskolavezetés fele.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds:
(a gyogypedagogusi munkakori leiras kiegészitése)

Segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tennivalok tervezé-
sében, szervezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok végrehajta-
sat.

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék megtartasardl, dokumentéalasarol.
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A dolgozok részére megszervezi, lebonyolitja és dokumentdlja a munkavédelmi okta-
tast.

Ellendrzi a tanuloi baleset-oktatast.

A munkahelyi balesetek kivizsgéalasaban kozremikodik, nyilvantartdsat pontosan ve-
zeti.

Elokésziti és lebonyolitja a tlizriado gyakorlatokat. Elkésziti, nyilvanossagra hozza,
kifliggeszti a tliz esetén hasznalhaté menekiilési utvonalat.

Figyelemmel kiséri a védoruha és munkaruha ellatast.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6
Feladata:
A hatranyos helyzetii, veszélyeztetett, rendszeres nevelési tdmogatasban részesiilo,

crcr

tése.
A nyilvantartdsba vett tanulok elémenetelének, magatartdsanak nyomon kovetése,
kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a gyermeket tanitdo gyogypedagdgusokkal, nap-
kozis neveldvel.
A bekovetkezo valtozasoknak megfeleld intézkedések mérlegelése, megtétele.
Kapcsolattartds a nyilvantartasba vett tanulokkal, sziileikkel az eldre meghatarozott
fogado6 napokon, sziikség esetén csaladlatogatas alkalmaval.
Tandcsadas tanuloknak, sziiloknek, pedagdgusoknak.
Egyiittmikddik a didkdnkormanyzat képviseldivel, bekapcsolodik a biinmegel6zési és
egészségveédd programok szervezésébe sziikség esetén kiilsd szakemberek igénybevé-
telével, szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.
Fokozott odafigyelés az érintett pedagdgusokkal egyiitt a hatranyos helyzetli tanulokra
a veszélyeztetettség kialakuldsanak elkeriilésére.
Szocialis ellatasok — tanszertimogatasok, étkezési segélyek, nevelési tdimogatasok —
igénylése indokolt esetben.
Kapcsolattartas a gyermekek érdekében a

* Nevelési Tanacsadoval

» Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és Gyamiigyi Irod4javal

* QGyermekjoléti Szolgalattal

+ Csaladsegitdvel

* Rendodrséggel

» Maltai Szeretetszolgalattal

Iskolai gvogytestneveld:
Kiscsoportos foglalkozéas keretében, azon beliil sziikség szerint egyéni foglalkozas
keretében a sajatos egyéni betegségtipusok szerint differencialt testgyakorlas végezte-
tése, képességfejlesztés az esetleges deformitasok megsziintetésére vagy csokkentése-
re.
A sériilt tanulok teherbird képességének, fizikai cselekvoképességének fokozasa, tér-
beli t4j¢k0z6do és mozgasos alkalmazkodd képességének optimalis szintre emelése —
fogyatékossaguk korlatain beliil.
Specialis gyakorlatokkal a gerincoszlop tartasi hibainak, a 1abboltozat rendellenessé-
geinek korrekciodja.
Gyors ¢és célszerli reflexek, a rugalmas mozgas kialakitdsa baleset megeldzése célja-
bol.
Feladata:

*  Meglévo ortopédiai elvaltozasok korrigalasa
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Prevenci6 — varhat6 deformitdsok megeldzése

Belgyogyaszati problémak esetén a diagndzisnak megfeleld gyakorlatok 6sz-
szeallitasa

Eletkornak megfelelé kondicionalds és koordinacios képességek optimalis
szintre emelése

Rendszeresség, tudatossag kialakitasa

Konduktor-tanito:

A kozponti idegrendszeri sériiltek (diplegia, hemiplegia, tetraplegia, athetozis,
ataxia, spina bifica) koplex mozgasfejlesztése Petd-modszerrel

A sériilésbol adodo masodlagos tiinetek kialakuldsanak megel6zése

Az elveszett vagy kialakulatlan készségek vagy képességek megtanitasa

A kiesett agyi teriiletek funkciojanak potlasa a lehetéségekhez mérten

Egyéni és csoportos feladatok készitése (fekvd, iil6, allas-jaras) amelyek a fej-
16désnek megfelelden folyamatosan és fokozatosan kiegésziilnek, atalakulnak,
boéviilnek

Ovodai és iskolai fejlesztés (beszéd, manipulacio, kérnyezetismeret, onkiszol-
galas, jaték stb.) megfeleléen differencialva, gazdag eszkozkészlettel, egyénre
lebontott feladatokkal

Integracios torekvések segitése

Az elbocsatott gyermekek nyomonkdvetése

Kapcsolattartas a sziilokkel, gyogypedagdgusokkal, pedagogusokkal.

Konyvtaros:
Az iskolai konyvtar személyi feltételei nem szabalyszertiek. A konyvtarosi feladatokat

jelenleg 3 6raban egy gyogypedagogus latja el, aki autodidakta modon képezi magat.
Az intézmény tervezi szakiranyu beiskolazasat.

1.A konyvtar ugyvitelével osszefliggd feladatok

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miitkodési szabalyzatdban rogzi-
tettek alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra je-
lentkezik;

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

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gylijteményszervezés, feltaras, dllomanyvédelem

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanuldk) oktatassal €s neveléssel kap-
csolatos igényeit;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhet6ségét;

végzi a dokumentumok éalloméanyba vételét, feltardsat az osztilyozas és a
dokumentumleiras szabalyainak megfelelden;

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult
¢s folosleges dokumentumokat;
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» gondoskodik az dllomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtarta-
sarol;

» eldkésziti és lebonyolitja allomanyellendrzést és elvégzi annak adminisztrativ
teendoit;

» végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendrzését.

3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas

* lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumen-
tumok kolcsonzését;

+ segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésé-
ben, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

» tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

» segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

» vezeti a kdlcsOnzési nyilvantartast;

+ figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat ¢és a kikdlcsonzott dokumen-
tumok visszahozatalat;

» rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetével a konyvtari keret felhasznalasa-
rol, a dokumentumok megrendelésérdl és az dlloméanyba vételérdl.

4. Egyéb tevékenység
* ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;
» segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

5. Munkarend
heti 3 6ra nyitva tartas, kolcsonzés.

Napkozis neveld:
Munkaideje a csoport atvétele eldtt 15 perccel kezdddik, felkésziil a csoport atvételé-
re.
A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasat munkatervben tervezi meg,
amelyet az igazgato altal meghatarozott idopontban be kell mutatni jovahagyasra.
Megvalositasa érdekében heti foglalkozasi rendet, orarendet készit.
Nevelési programjat az osztalyfonokkel kozosen alakitja ki és valdsitja meg. Sziikség
esetén csaladlatogatast végez az osztalyfénokkel egyiitt.
Biztositja a napkozis tanulok maradéktalan felkésziilését a kovetkezd tanitasi napra:

e Megismerteti veliik a hatékony tanulasi technikakat

e Megteremti a tanulashoz sziikséges feltételeket, gondoskodik a hazi feladat el-

készitésérol
e Rendszeresen ellendrzi annak elvégzését, a szobeli feladatokat gyakoroltatja,
kikérdezi

e A gyengébb tanulokat korrepetalja, kiilon is tanul vele
A tanitasi orak utdn a rabizott napkdzis csoportot ebédelteti, ennek soran gondoskodik
a személyi higiénia megtartasarol, felligyeli ¢s megkoveteli a kulturalt étkezést.
Ebéd utan biztositja a tanulok testmozgasat, kikapcsolodasat az iddjarastol fiiggden
lehetdleg szabad levegdn.
A tanulds utan szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében sport, jaték, kulturalis és
munkafoglalkozasokat szervez.
Rendszeresen egyiittmiikddik a csoportot tanitdé pedagoégusokkal.
A napkozis foglalkozasok végén elkiséri a tanulokat az intézmény kijaratdhoz.
Ismeri, betartja, a tanuldkkal is megismerteti €s betartatja a hazi rendet.
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A csoportja részére atvett jatékokat, fejleszté eszkozoket megdrzi, gondoskodik ren-
deltetésszerli hasznalatarol.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken. Tanitasi idon kiviil — a tanév prog-
ramjanak megfelelden — szakmai tandcskozasokon, értekezleteken vesz részt.
Alkotd modon részt vallal:

o A kozos vallalasok teljesitésébol

e Unnepélyek megemlékezések rendezésébdl
Munkaba nem érkezhet felkésziiletlentil.
Minden olyan esetben, amikor a tanodrat tantermen kiviil tartja, koteles jelenteni, hol
talalhat6 a csoport.
Baleset esetén azonnal lassa el a sériiltet, jelentse és vetessen fel baleseti jegyzokony-
Vet.
Kisérje figyelemmel a palyazati lehetoségeket, irjon vagy kapcsoloédjon be palyazatok
készitésébe.
Az igazgatd az intézményre kotelezden haruld feladatokbol tobbletmunkaval bizhatja
meg, elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a helyettes esetenként
megbizza.

Gyogypedagogiai asszisztens:
A gydgypedagogiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkodzponta szemlélet, a
tolerancia, az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza
annak egészséges fejlddéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids €és koopera-
cios készséggel.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld legfontosabb feladatcsoportok, feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas-tanulds folyamataba a pedagogus iranyitasaval:

o Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat
Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot
Viselkedésben, magatartasban, megjelenésben pozitiv modellszerepet tolt be
Kozremiikodik a korrepetélas, fejlesztés, egyéni foglalkozas folyamataban
Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitds — tanulds folyamatdban segédanyag-
ok készitésében

e Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket

e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében
Gondozasi, mentalhigiénés tevékenyseégek:
A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni prob-
1émait, segiti azok megoldasat
Segiti a higiénés szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, e szokasok megszilarditasat
Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:
A pedagdgus munkajat segitve tervez szabadidds tevékenységeket.
Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.
Eldsegiti a gyermekek oOnkiszolgadlasanak fejlesztését, kornyezetvédelmi, kornyezet-
gondozasi munkajat
Gyermekkiséret egyéni €s csoportos formaban:
Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, kulturalis, sport €s egészségiigyi programok
lebonyolitasaban.
Igény szerint egyéni gyermekkiséretet is ellat.
Ugyeleti és feliigyeleti feladatok:
A gyiilekezési 1d6 alatt 6nallo felligyeletet 14t el.
Az orakozi sziinetekben segiti a pedagogust.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola és Specidlis Szakiskola
- Szervezeti és Miikgdési Szabdlyzata



Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok:

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasat végzo pedagdogus munkajaban.
Segit a kapcsolattartasban a sziilokkel, neveldsziilokkel, gyamiiggyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak:

Partnere az osztalyfonoknek az adminisztracios munkak elvégzésében.

Igény szerint egyéb adminisztraciés munkakat is ellat.

Iskolai buszon elldtando feladatok:

A gyermekek, tanulok le —¢és felszallasanak iranyitasa, ellendrzése.

A le —¢és felszallo tanulok 1étszamanak ellendrzése - megallohelyeknek megfelelden.

A menetrend szerinti haladas ellendérzése, az ett6l valo eltérés jelzése a gépjarmiiveze-
to felé és az intézményvezetés felé.

Jelezze, ha a sziild /gondviseld6 a gyermeket nem utazasra alkalmas modon -/
pl.:betegen/ kiildi az iskolabusszal.

Jelzi az intézményvezetés felé, ha a gyermek 6n —€s kdzveszélyesen utazik a buszon, -
/stlyos rendbontds, a gépjarmiivetot zavard viselkedés, stb./.

A jarmiivon utazé gyermekek balesetmentes utazasahoz a sziikséges rend fenntartasa.
Az utazés sordn tortént barmely rendkiviili eseményrdl értesiti az intézmény vezetését.
Az igazgato eseti megbizast adhat kiilon feladatok elvégzésére.

Dajka:

A pedagdgus utasitdsa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében. Sziik-
ség szerint feliigyel rajuk.

Magatartasaval biztositja a nyugodt 1égkort és a zavartalan fejleszté munkat.

Az 6voda helyiségeit, a hozza tartozo fejlesztd helyiségeket (tornaszoba, konduktor
szoba) tisztan tartja, naponként takaritja. Az 6vodai textiliakat kimossa, karban tartja
(vasalas, varras).

Ellendrzi ¢és feliigyeli a fiirdészoba felszerelését, gondoskodik a feltdltésiikrol. A
gyermekek torolkozoit hétvégére hazaadja, hétfon tisztdn a helyiikre teszi. Szelldzteti
¢és fogadoképessé teszi a termeket, tornaszobat. Pedagogus kérésére az eszkozoket
lemossa, rendszeresen tisztitja.

Etkezéshez behozza a konyharol az edényeket és az ételt. Segit a lebonyolitisban, az
étkezés alatti gondozasi feladatokat ellatja, elvégzi utana a higiénés teenddket.
Aktivan részt vesz a szobatisztasag kialakitasaban. Rendszeres 1d6kdzonként pelenkat
cser€l a nem szobatiszta gyermekeknél.

A gyermekek 61t6z0jét, az ott 1évd ruhdkat rendben tartja. Feliigyeli, hogy mindenkor
legyen valtoruha.

Az udvari jaték, séta, levegdztetés soran segit a gyermekek feliigyeletében. Sziikség
szerint segit az 6ltozkodésben, vetkézeésben.

Esetenként aktivan kozremiikodik a fejlesztésben a pedagdgus irdnyitasaval. Kisegit
mas csoportoknal, feliigyel a gyermekekre.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet is ellat. Otleteivel, megfigyelésével segiti a
pedagogus munkajat.

A rabizott adminisztracios feladatokat elvégzi (jelenléti iv vezetése a gyermekekrdl,
¢tkezési dij beszedése, fénymasolas).

A gyermek ovodai magatartasardl, fejlédésérdl érdeklddo sziilét mindenkor a pedagéd-
gushoz iranyitja.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet is ellat.

Ell4atja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.

Esztergomi Montdgh Imre EGYMI, Ovoda, Altalinos Iskola és Specidlis Szakiskola
- Szervezeti és Miikgdési Szabdlyzata



Iskolatitkar:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét, hataridok betar-
tasat, a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsoroldsokkal kapcsolatos feladatokat.
Az alloeszkoz és fogydeszkéz nyilvantartasokat folyamatosan vezeti, 6sszeallitja a
selejtezési jegyzéket.

Nyomtatvanyokat kezel és rendel.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett és barmikor elérhe-
t6 allapotban legyenek, az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

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

A tanul6i és feln6tt étkezési téritési dijakat begytjti, Osszesiti, intézi a dolgozok uti-
elszamolésat (havi bérletek), igényli és kifizeti a sziikséges Osszeget.

Telefontigyeletet 14t el.

A személyi anyagokat rendezi az igazgatoval. Vezeti a személyi nyilvantarto lapokat.
Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikumaért.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az igazgatd eseti megbizast ad.

Takarito:
Munkaja segiti az iskola zavartalan miikodését. Napi 8 draban dolgozik, osztott mun-
kaidében. Munkateriiletének — a mindenkori megallapodas szerinti felosztas alapjan —
minden helységét tisztan tartja.
Naponta elvégzend6 feladatai:

* Minden helyiség felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa

» Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén felmosasa

» Ablakparkdnyok portalanitasa

» Kézmosok és csapok tisztantartasa, sziikség esetén surolasa

» Portorlés szekrényeken, polcokon, faliképeken

* Szeméttartok liritése

*  WC-k (felnétt és gyermek) takaritasa, fertétlenitése

« Virdgok locsolasa, gondozéasa

» Lépcsok takaritasa, 1abtorldk kiporolasa
Eseti feladatok:
Sziikség szerinti gyakorisaggal az ajtok lemosdasa, ablaktisztitas, szOnyegtisztitas. A
tornaterem takaritasa az egymas kozotti beosztasnak megfelelden.
Elvégzi az iskolavezetés eseti megbizasat.

Udvaros — karbantarto:

Munkaideje: folyamatosan napi 4 ora (8-12). Ha az iddjaras indokolja, meghosszab-
bithatd, vagy tjra berendelhetd. Az igy keletkezett tilmunka szabadidében kiadando.
Feladata az iskola mitkodésének technikai biztositasa.

Kijavitja a szakmunkat nem igényld hibakat, a komolyabbakat jelzi felettes vezetdjé-
nek. Elvégzi az izzok, neoncsovek, biztositékok cseréjét. Ellendrzi a nyilaszarok alla-
potat, a sziikséges kis javitasokat elvégzi.

Rendben tartja az iskola udvarat, kornyékét (az iskola eldtti jardaszakaszt), elvégzi a
sOprést, flinyirdst, gyomtalanitast, falevelek osszegytijtését.
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Télen gondoskodik a ho eltakaritasrol, az iskola el6tti jardaszakasz, az udvar sikossag
mentesitésérol.

Fiiggelék
Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Komarom — Esztergom megye
Tankeriilet megnevezése: KLIK Esztergomi Tankeriilete

Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intéz-
mény,Ovoda, Altalanos Iskola és Specialis Szakiskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. §(3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdzneve-
1ési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény:
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Esztergomi Montagh Imre Egységes

Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola és Specialis Szakiskola

1.2. Rovid neve: Montagh Imre EGYMI
2. Feladatellatasi helyei:

2.1. 2500 Esztergom, Dobogokdi ut 29.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. fenntarté neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
4. Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
5. OM azonosito: 038526
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2500 Esztergom, Dobogokdi ut 29.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés — oktatas
6.1.1.1.nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.1.2.als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3.sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatasa (mozgas-
szervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavar-
ral kiizd6k)
6.1.1.4.fejlesztd iskolai oktatas
6.1.2.integraltan nem nevelheto gyermekek 6vodai nevelése
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6.1.2.1.sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatdsa (mozgas-
szervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavar-

ral kiizdok)

6.1.3.szakiskolai nevelés-oktatas

6.1.3.1.nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.3.2.sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelés-oktatdsa (mozgas-
szervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavar-

ral kiizdok)

6.1.3.3.specialis szakiskola
6.1.3.4 készségfejleszto specialis szakiskola
Szakképesitések a 2012/2013 tanévtol kifuto rendszerben a szakiskolai képzésben

A B C D
Szakképesités megnevezé- Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet
se azonositészama szerinti szakképzé
evfolyamok szama
1. Asztalosipari szerel6 335430101002101 11. Faipar 4
2. épiiletlakatos 31582100000000 5. Gépészet 4
3. Lakastextil készité 335420501002102 10. Kénnyiiipar 4
Szakképesitések a 2013/2014tanévtol felmendrendszerben a szakiskolai képzésben
A B C D
Szakképesités megnevezé- Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet
se azonositoszama szerinti szakképzo
évfolyamok szama
1. Asztalosipari szerel 2154301 11. Faipar 3
2. Epiiletlakatos és szerke- 3458203 5. Gépészet 3
zetlakatos
3. Gyorséttermi elado 3181102 18. Vendéglatas-turisztika 3
4. Konyhai kisegité 2181101 18. Vendéglatas-turisztika 3
5. Lakastextil készito 2554201 10. Kénnytiipar 3

6.1.4. egységes gydgypedagdgiai, modszertani feladat (utazohaldzat)

6.1.4.1. utaz6 gyodgypedagogiai haldzatot miikodtet

6.1.5. iskola maximalis Iétszama: 324 {6

6.1.6. intézményegységenként maximalis 1étszam:

Rehabilitaciés ovoda: 25 6
Altalanos iskola: 169 fo

Specialis szakiskola és készségfejlesztd specialis szakiskola: 130 {6

6.1.7. iskolai tanmiihely

6.1.8. iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 45
6.1.9. iskolai konyvtar egylittmiikodésben: Helischer Jozsef Varosi Konyvtar

6.1.10. atvallalt feladatok: 6vodai nevelés

6.1.11. Készségfejlesztd specidlis szakiskola nem OKJ képzések
Udvaros
Haztartastan
Parkgondozo
Arufelts1td
Szovott targy készitd
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7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2500 Esztergom, Dobogokdi ut 29.

7.1.1 Helyrajzi szama: 18203/1

7.1.2. Hasznos alaptertilete: nettdo 3151.32nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat
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