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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt mitkkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢vi CXC. torveny a Nemzeti kéznevelésrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

e Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaigazgatd eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet elfogadta. Az elfogadést a nevel6testiilet képviseldi alairasukkal
tanusitjak.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az ASK igazgatdja ellendrizte, és
jovahagydsra a fenntart6 felé eldterjeszti.

e Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklddok megtekinthetik a tanari szobaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete
2013. marcius 5-1 hatarozataval fogadta el.

e A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és



miikodési szabalyzat az intézményvezetd ¢és a Fenntartd jovahagyasanak
iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény meghatarozasa

Elnevezése
Ferences Rendi Autista Segité Kozpont, Altalanos Iskola

OM azonosito
200113
Tipusa
Autizmus spektrumzavarral ¢16 gyermekek oktatd, neveld intézménye.
Székhelye
3200 Gyongyds, Baratok tere 2.
Levelezési cim
3200 Gyongyos, Baratok tere 2.
Az intézmeény alapito és fenntarto szerve
Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany
1024 Budapest, Margit krt. 23.
Feliigyeleti szerve
Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomény
1024 Budapest, Margit krt. 23.
Az intézmény jogallasa
Az intézmény az alapitd jogi személyiségébdl eredéen 6nalld gazdalkodast folytato,
onallo jogi személytl, k6zos igazgatasti egyhazi intézmény.

Az alapito okirat
Kelte: Budapest, 2012. 12. 31.
Az Alapitd Okirat szama: 1173/2012
Nyilvantartasba vételi szama: HEB/OKT/31-2/2013
Miik6dési engedély szama: HEB/OKT/31-3/2013

Az intézmény tanulo csoportjainak szama
A fenntartd dontésétdl fliggden, maximum 50 fovel.

Az Altaldnos Iskola alaptevékenysége az Alapité Okirat szerint
A jovahagyott pedagdgiai program alapjan autizmus-spektrumzavarral €16 tanulok
alapfoku oktatasa, tarsadalmi integraciojuk eldsegitése, esélyegyenldségiik javitasa.

Oktatasi intézményi egység alaptevékenysége:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése-
oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatésa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése-
oktatasa (5-8. évfolyam)
TEAOR 85.10 Iskolai el6készitd oktatas



TEAOR 85.20 Alapfoku oktatas
Az Altalénos Iskola feladatai
e Iskolai intézményi kozétkeztetés.
e Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas.
e Sajatos nevelési igényl, autizmus spektrumzavarral ¢16 tanulok nappali rendszerd,
altalanos iskolai nevelése, oktatasa.
Intézmeényi jogosultsag, onallo jogkor
e Tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése.
e Bizonyitvanyok kiallitasa az altalanos iskola 1-8 évfolyaman.
e Altalanos iskolai végzettség tanusitasa.
e Belso alapdokumentumainak elkészitése
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedagogiai program
e Hézirend
e FEves munkaterv
e Tantargyfelosztas
e Orarend és terembeosztas
e Helyettesitési, tigyeleti rend
e Tankonyvellatasi szabalyzat
Intézményi nyilvanossag
Az intézmény a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozza, hogy az
alkalmazottak, a sziil6k, érdeklédok tajékozodhassanak a helyi tantervrél,
programokroél, rendszabalyokrol. A dokumentaciok hivatalos tarolasi helye a tanari
szoba.
A tanari szobdban a kdvetkezé dokumentumokbdl 1-1 hitelesitett példanyt tartunk:
e Szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat
e Pedagogiai program
e Hézirend
e FEves munkatervek
e Osszesitett 6rarendek
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklddék szamdra oly modon kell
biztositani, hogy az iratok helyben olvashatok legyenek.



3. Az ASK Altalanos Iskola

3.1. ASK Altalanos Iskola Igazgaté

Az Altalanos Iskola vezetéi munkajat az ASK igazgatojanak feliigyeletével az ASK
Altalanos Iskola igazgatéja végzi. A munkaltatoi jogkort az ASK igazgatd gyakorolja.

3.1.1. Jogallasa

Kinevezési jogat az ASK igazgatdja gyakorolja, dontése elott beszerzi a Fenntarto
jovahagyasat.

Az Altalanos Iskola egyszemélyi felelés vezetdje az iskolaigazgatd. Az intézmény
altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az iskolaigazgatd egy személyben jogosult.

3.1.2. ASK Altalanos Iskola igazgatéi jogkor

Az iskolaigazgat6 jogallasat a vezetd beosztas ellatdsaval megbizott rendelkezések
hatarozzak meg.

Az iskolaigazgatonak az Altalanos Iskola vezetésében fennallo feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a kdznevelési torvény allapitja
meg. Az iskolaigazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal vezetd hataskorébe
utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Képviseli az Altalanos Iskolat és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott korben az iskola mas
alkalmazottaira.

Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arrél, hogy az Altalanos Iskola munka folyamataiban a kapcsolédo
ellendrzés biztositva legyen.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége €s feleldssége.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként,

vagy az 1ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas

munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:az igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi
vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba valo beirasakor.

Az iskolaigazgatd a kovetkezd feladatokat és hataskoroket adja at, a kovetkezd
személyeknek: a gazdasagi vezetd szamara —a szobeli egyeztetést kdvetden —az



3.1.3.

¢lelmiszerszallitasi szerzodések megkotését, a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotését,a  gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen

Altalanos Iskola szinti dokumentumok elkészitése, elkészittetése, jelen
szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betarttatasa.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore
torténd adatszolgaltatasok teljesitését.

A neveld6 és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése, a nevelOtestiilet vezetése.

A nevelGtestiileti értekezletek eldkészitése €s levezetése.

A tanév  beosztdsdnak meghatdrozdsa, kiranduldsok megszervezésének
kezdeményezése, idopontjanak koordinalasa.

A panaszok ¢és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa.

A neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének tervezése.

A palyakezd6 pedagdogusok munkajanak figyelemmel kisérése és tamogatasa.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés.

Szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés.

A minisztérium, a fenntartdé €és a felsObb oktatdsi hatosdgok részére jelentések
elkészitése.

Alkalmazottak tovabbtanuldsanak tamogatasa.

Sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak.
Belfoldi-kiilfoldi kikiildetés engedélyezése.

Figyelemmel kiséri az iskolai érdekképviseletekkel és a sziiléi érdekvédelmi
szervezetekkel valo kapcsolattartast.

Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet.

Az éltalanos iskoldban a tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak
helyettesitésérdl.

A pedagodgiai program megvalositasa, a tanterv alapjan készitett egyéni fejlesztési
tervek ellendrzése.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, kozremiikddik azok kidolgozasaban,
a palyazati célok megvalositasaban

Osszesiti, és ellenérzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az intézményben
jelentkez6 talorakat és helyettesitéseket.

Szervezi és ellendrzi a kotelezd és habilitacios orakon kiviili foglalkozésok,
valamint az ebédeltetés rend;ét.

Latogatja a csoportokat, amelyek soran figyelemmel kiséri a pedagéogusok szakmai
felkésziiltségét, a hasznalt autizmus specifikus modszerek, taneszkozok
hatékonysagat, a tanulok értékelésének modszereit.

A torvényes idOkeretben tanarként az drarend szerinti tandrakat, foglalkozasokat a
tanmenetnek megfeleléen pontosan megtartja.
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3.1.4.

e Figyelemmel kiséri a tanéran kiviili foglalkozasok vitelét az ASK szociélis
intézeteiben, roluk konzultal a szocialis intézményegységek vezetdivel.

e A tankOnyv és taneszkdz ellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat ellatja.

e Gondoskodik az iskola munkatarsainak szakmai tovdbbképzésérol. Osszedllitja az
é¢ves €és a hosszu tava képzési programot, megszervezi a belsé képzést, a
munkatarsak kozotti tapasztalatcserét, szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken
valo részvételt. Ellendrzi a képzési programban foglaltak végrehajtasat.

e Gondoskodik a tanterembeosztas, a helyettesitési rend elkészitésérél és
betartdsarol, a munkaidé nyilvantartds, a jelenléti iv elkészitésérdl, pontos
vezetésérol.

e Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, hasonlo6 profilu iskolakkal, kiilondsen az
iskola tanuldinak integralasaba bevonhatd intézményekkel.

Felelos

e Az Altalanos Iskola szakszerii és torvényes mitkodéséért.

e A pedagogiai munka szakszer(iségéért, az autizmus-spektrumzavarokban szenvedd
tanulok iskolai fejlesztése elveinek betartasaért.

e A nevel0 és oktatomunka lehetdség szerinti egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért.

e Az Altalanos Iskola éves munkatervben meghatérozott mitkodéséért.

e A tanulok hitélete fejlesztésére alkalmas kornyezet megteremtéséért.

o A gyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért.

e A tanulok érdekeinek elsdbbségéért.

e Gyermek és ifjusdgvédelemi feladatok ellatasaért.

e Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések betartatasaért.

e Az iskolai tinnepek méltd megszervezéséért.

e A méltanyos és huménus ligykezelésért.

e Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.

e Az Altalanos Iskolanak, mint szervezetnek, meghatirozott célt megvaldsito
rendszernek miikodési egyenstlyat €s hatékonysagat biztositd iranyitasaért. Ezen
beliil feladata:

e az Altalanos Iskola miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elokészitése, a végrehajtas megvitatasa, a pedagogiai munka Osszehangoldsa a
meghatarozott feladatok megvaldsitasara.

e Az ASK oktatasi, szocidlis és foglalkoztatast biztositd intézményein beliil,
azok befogad6 kornyezetében, a csalddok korében a gondozottak szamara az
egységes terapids kornyezet, az akaddlymentes vilag megteremtésének
segitése.

e A hosszu és kozéptava pedagogiai vezetés tervezése, szervezése.

e Az Altalanos Iskolaban folyé pedagégiai tevékenység hatasfokanak mérése és
ellendrzése.
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e Az Altalanos Iskola jovéjének épitésére korszert, vilagos stratégia kidolgozasa
¢€s megvalositasa.

3.2. Helyettesitési rend

3.3.
3.3.1

3.3.2.

Az iskolaigazgat6t tavollétében az ASK igazgatd, teljes jogkorrel helyettesiti.

Csoportvezetd pedagogusok
A csoportvezeté pedagogusok jogallasa

Az Altalanos Iskola igazgatoja jovahagyasaval az ASK igazgatoja nevezi ki oket,
vonja vissza megbizasukat, Aallapitjia meg az illetményiiket, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

A csoportvezet6 pedagogusok feladatai

Ev elején, félévkor és a tanév végén felméri a tanulokat. Az alkalmazott
felmérések:

- Fejlodési Kérdoiv

- tantervi felmérés

- egyéb, informalis felmérések

A Fejlodési Kérdoiv felhasznélasdval a pervaziv fejlédési zavarban szenvedd
(autista/autisztikus) gyermekeket nevel6-oktato altaldnos iskoldk szdmara késziilt
tanterv, ill. a gyermek fejlesztésében szerzett tapasztalatok alapjan haromhavi
fejlesztési tervet készit, melyet a 3. honap végén értékel.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil.

A sziilokkel valo kapcsolattartas érdekében minden hénap utols6é péntekén 14 és
16 ora kozott, ill. a sziilokkel elére egyeztetett idopontban fogaddorat tart.

Eldre megbeszélt idopontokban lehetdveé teszi a sziilok csoport-, ill. foglalkozés
latogatasat.

Rendszeres kapcsolatot tart diakjai osztalyfénokével, tobbi tanaraval, sziileivel, az
ASK Fogyatékos Személyek Otthonaban, ill. Fogyatékos Személyek
Gondozohazédban ellatott gyermekek felelds gondozoival, a szocialis
tagintézmények vezetdivel.

Az orardl hianyzo tanulokat bejegyzi a haladasi naploba.

Az Orarend szerinti tanoérdkat, foglalkozadsokat a tanmenetnek megfeleléen
pontosan megtartja

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az éves
munkatervben eldirt tanulményi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken.

A kovetkez6 feladatokkal az igazgatd megbizhatja: az orarend elkészitése, Klub
vezetése, nagyobb iskolai rendezvény (pl. farsang, el6adasok) rendezése,
tanulmanyi, kulturélis, sportversenyeken vald feliigyelet, a tanulok versenyekre
valé utaztatdsa, taboroztatds, a tanulményi kirdnduldsokon kisérdtanarként valo
részvétel.
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Segiti a tanulok hitéletének fejlodését, kapcsolatot tart a hitoktatoval.
Rendszeresen részt vesz az intézményi tovabbképzéseken.

A pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel, a gyermekekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl
a gyermekkel, sziilével, barmely intézménnyel torténd kapcsolattartds soran
szerzett tudomast.

3.3.3. A csoportvezeté pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval

kapcsolatos elvarasok

Minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsGsorban sajat élete példajaval

nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak erkdlesi értékekben

gazdag keresztény emberi kibontakozasat.

Onmagat fejlessze

e A gyermekrdl szol6 tudas bovitésében.

e Az autizmus terén elméleti és gyakorlati ismereteinek bdovitésében.

e A pedagdgus hivatas gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok
¢s készségek gyarapitasaban.

e A hivé értelmiségi embertdl megkivant altalanos miiveltség, kultara, a
tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.

Maga is jaruljon hozz4 gyakorlati munkéassagaval, tapasztalatainak kozzé tételével

az Altalanos Iskola pedagogiai tevékenységének fejlédéséhez.

A gyermek, tanulo egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tartsa tiszteletben.

Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki erdszakot nem alkalmazhat.

Eljarasait a novendékek autizmus spektrumon valé elhelyezkedéséhez,

életkorahoz, egyéniségéhez, mentalis képességeihez igazitja.

Ervényre juttatja az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési

elveket, elvarasokat.

A gyermek szocialis, mentalis problémainak észlelésénél segitséget nyujt a

szlilonek, tiszteletben tartva a sziil6 elsddleges feleldsségét a nevelésben.

A bentlako gyermekek felelés gondozoival szoros munkakapcsolatban segiti a

gyermek koriili szeretetteljes 1égkor kialakulasat.

Tanitvanya bantalmazasardl, ellatatlansagarol, gondozatlansagardl testi, lelki

veszélyezettségérdl szerzett informacioit eljuttatja a kompetens szakemberekhez,

illetve szervezetekhez, a lelki és személyiségi jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

A sziilékkel vald kapcsolattartasara az egyenrangu személyek partneri viszonya

érvényesiiljon, amelyben csak egyetlen teriileten, a pedagogiai kompetencia

teriletén meghatarozo vezetd szerepe.

Politikai szerepvallalasait hatarozottan elkiiloniti neveldi munkéjatol.
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3.4.
3.4.1.

3.5.
3.5.1.

3.5.2.

Osztalyfonok
Osztalyfonok jogallasa

Az Altalanos Iskola igazgatdja, az ASK vezetSsége jovahagyasaval az ASK

igazgatdja nevezi ki Oket, vonja vissza megbizasukat, allapitja meg az illetményiiket,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Gyogypedagogiai asszisztensek
A gyogypedagogiai asszisztensek jogallasa

Az Altalanos Iskola igazgatdja, ASK vezetésége jovahagyasaval az ASK
igazgatdja nevezi ki Oket — vonja vissza megbizasukat —, allapitja meg az
illetményiiket, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A gyogypedagogiai asszisztensek feladata

A gybgypedagogiai asszisztenseknek alapvetd ismeretekkel kell rendelkezniiik az
autizmus elméleti hatterérdl; a pedagogiai programban meghatarozott, az Altalanos
Iskola altal alkalmazott modszerek, terdpidk elméletét és gyakorlatat ismerniiik
kell.

A csoportvezetd pedagdgus altal kidolgozott egyéni fejlesztési tervekben foglaltak
kovetkezetes betartasa.

A gyermekek viselkedésproblémainak leépitésére kidolgozott programban eldirtak
kovetkezetes betartasa.

A gyermekek testi épségének megdvasa.

Az intézmény fejlesztéeszkozei, berendezései, felszerelési targyai épségének
megovasa.

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltak betartdsa és
betartatasa.

A pedagogiai asszisztenseket titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel, a
gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziildvel, barmely intézménnyel torténd
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Pedagogus irdnyitdsaval részt vesz a tdgabb, ill. sziikkebb értelemben vett
pedagdgiai folyamatban.

Elvégzi a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatokat.

A Dbentlak6 gyermekeket 7:30 ¢és 8:00 ora kozott atveszi a szocidlis
intézményegységek munkatarsaitol, €s a csoportszobakba kisérik dket.

A Tamogatd Szolgalat altal széllitott gyermekeket az intézmény bejaratanal
atveszi, €s csoportjukba kiséri oket.

A munkdja soran elvégzett feladatok eldirds szerinti szakszeri dokumentalasa,
azok rendezett kezelése.

Pedagogus iranyirasaval fejlesztd eszkozoket, fejlesztd jatékokat készit.
Kapcsolatot tart a csoportjaba jardo gyermekek sziileivel, a csoportvezetd
pedagbgussal egyeztetve.
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3.6.
3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

e Ha a csoport altal hasznalt k6zos helyiségek hasznalatakor hidnyt, rendetlenséget
tapasztal, jelenti az iskolaigazgatonak.

e Ugyel az osztalyterem (csoportszoba) rendjének fenntartasara.

e Havonta egyszer fertétleniti a csoport jatékait, fejlesztéeszkozeit.

Iskolatitkar

Jogallasa

e Az Altalanos Iskola igazgatoja, az ASK vezetSsége jovahagyasaval az ASK
igazgatdja nevezi ki, vonja vissza megbizasat, allapitja meg az illetményét,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

e Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Felelés

e Az intézményi feladatellatas iligyeinek nyilvantartdsaért, valamint az iigyeket
kiséro iratok csoportositasaért.
Feladata

e Az irattari anyagok kezelése.

e Tanulo nyilvantartas, beirasi naplok naprakész vezetése.

e Ugyiratok és bélyegzok nyilvantartasa.

e Kiildemények kezelése.

e Tanulok, sziildk gyermekeik tanuldi jogviszonyabol keletkezd ligyeinek intézése
(didkigazolvany, iskolalatogatas igazolasa stb.).

e A gyermekek adatainak nyilvantartasa ¢€s frissitése.

e A gyermekek lakohelyei szerinti Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakeértdi és
Rehabilitaciés Bizottsagok altal kiadott szakértéi vélemények, és javaslatok
figyelemmel kisérése, a szakértOi javaslat iranti kérelmek megkérése.

e Az ASK ill. az ASK Altaldnos Iskola altal szervezett kiilsé programok (lovaglas,
uszas) szervezésének segitsége.

e Az Altalanos Iskolaban hasznalt nyomtatvanyok megrendelése.

e Részvétel a kotelezd adatszolgaltatasban.
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4. Az ASK Altalanos Iskola miikodési rendje

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

[ Iskolaigazgato ]

[ Pedagogusok ] [ Asszisztensek ] Iskolatitkar

4.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapit6 okirat

a szervezeti és milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve,

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.2.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.



4.2.2. Pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a pedagogiai célu habilitacios oOradkat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és Szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényesseé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a tanari iroddban, tovabba olvashaté
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdje munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgél a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetdéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
iskola igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
(az 1skolatitkar) férhetnek hozza.

4.2.5. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos egyéni fejlesztési tervek elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelenddek. A tanév végén ki kell nyomtatni

a pedagbégusok altal megirt terveket és az érékeléseket, azt az iskola igazgatdjanak és a
pedagogusnak alé kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni €s irattarba kell
helyezni.
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4.2.6. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskolai takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az ‘értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi

1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.
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4.3. Az intézmény munkarendje

4.3.1. Az iskolaigazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az iskolaigazgatd vagy helyettesitdje (ASK igazgatd) koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak vannak.

4.3.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

4.3.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékadt (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatdrozni. teljes munkaidd Otvendt-hatvandt szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyeéb foglalkozdsok megtartasa rendelheté el. A
kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at
el. A gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje otven
szdzaléka. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi
tanorai és egyeb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,
b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando

helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
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Az egy pedagbdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 felsé hatara felett eseti helyettesités a felsoroltak alapjan rendelheté el, egy
pedagdgus szdmara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra, 6voda esetében egy
nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra.

4.3.2.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd
allapitjia meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az iskolaigazgatonak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdaséagi iroddban.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsa elétt biztdk meg, ugy koteles
szakszerli 6rat tartani.

e A pedagogusok szamara — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval

Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
iskolaigazgaté adja.

4.3.2.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
orakbol, egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbal all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

4.3.3. Az intézmény pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkavallaloinak

munkarendje

Az intézményben a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az iskolaigazgato
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra, ¢és a munkavallalok szabadsidginak kiaddsira. Az e
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az iskolaigazgato irdsos utasitdsaval torténik.

4.4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tanterv, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagodgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

e A tanitasi orak idotartama 60 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
1dében kezdddik. A kdotelezd tanitasi ordk és a pedagdgiai célu habilitacios ordkat 16.00
oraig be kell fejezni.

e A tanitdsi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

e Orakézi sziinetek nincsenek. A tanulok aranyos terhelésének elvét szem elétt tartva, a
csoportvezetd pedagdgusok hatiarozzak meg a gyermekek szdmara a pihenés idejét,
idGtartamat.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

e Az Altaldnos Iskolaban a tanitis szorgalmi idében hétfétdl péntekig 8:00 oratdl
16:00 oraig tart.

21



Az Altalanos Iskola reggel 7:00 6rat6l fogadja a bejaré tanulokat, akiket sziileik a
csoportszobakban adnak at az dket fogadd pedagdgusnak, ill. gydogypedagogiai
asszisztensnek.

A folyosén gyiilekez6 bennlakdé tanulokat 8:00 perckor kisérik &t a
gyogypedagogiai asszisztensek az Altalanos Iskolaba.

A Kistérségi Human Szolgaltato Kozpont Igazgyongy Tamogatd Szolgalat, ill.
Gyongykagyld Tamogatd Szolgalat altal beszallitott gyermekeket 8:00 ora és 8.30
ora kozott az intézmény kapujdban veszik at az Altalanos Iskola szakemberei,
elore elkészitett, €s az iskolaigazgatd altal jovahagyott beosztas alapjan

A reggeli tligyelet — a sziilok igényei szerint — legkorabban 7 6rakor kezdddik,
melyet beosztas szerint egy pedagogus biztosit.

A tanitds folyamatos, az egyéni terhelhetéséget figyelembe véve valtozatos
aktivitasokkal pihentetve a tanuldkat.

A tanitdsi orakat zavarni nem lehet. A kozleményeket személyesen a tanitas
kezdete eldtt vagy utdn, valamint egyéni és csoportos sziildi, neveldsziil6i
megbeszélések keretében kell a gyermekek gondozasaért felelds személyekkel
tudatni.

A tanuldkat a verbalis kozlések mellett vizualis napirenddel is tajékoztatni kell a
rajuk vonatkozd programokrol és lehetdségekrol.

A tanulok tevékenységvaltasa verbalis és vizudlis eszkozokkel kozolve az adott
aktivitas befejezésével torténik.

A funkciondlisan nem besz€éld tanulok szamdra biztositani kell minden
tevékenység szinhelyén, hogy kéréseiket alternativ kommunikécios eszkozokkel
kifejezhessék.

Az ebédet az ASK nagy ebédléjében fogyasztjak el a tanulok. Néhany, specialis
étkezés terapidban részt vevd tanulonak lehetdsége van az ASK tankonyhdjaban
étkezni. A tizorait €s az uzsonnit a csoportok egyéni igényei alapjan a
csoportszobakban, a tankonyhdban, illetve a nagy ebédlében fogyasztjak el.

Az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

Az ASK teriiletét a tanulok tanitasi id6 alatt csak kisérettel hagyhatjak el, amit az
ASK Altalanos Iskola, ill. az ASK szocidlis intézményeinek munkatarsai
biztositanak.

A tanitasi 1d6 végén a gyermekeket a csoportszobakbol viszik haza a sziildk, ill. az
ASK szocialis intézményeinek munkatarsai kiscsoportokban kisérik el az ASK
szocialis intézményei altal szervezett szabadidds foglalkozasok szinhelyeire.

Az ASK épiiletébe a sziildk, hozzatartozok csak a kaputelefon haszndlataval a
lépnek be. A rendelkezésiikre bocsatott barna kulccsal nyilnak a gyermekek
o0ltozdi, ill. ez a kulcs biztositja az iskola folyosojara torténd belépést. A gyermek
intézményi jogviszonyanak megsziintével a kulcsokat vissza kell szolgaltatni.

Az ¢épiiletbe belépd sziilok, latogatok, idegenek tartozkodasat a gyermekek
biztonsaga és a vagyon megovasa érdekében figyelemmel kell kisérni.

Az iskolai linnepélyek, sziil6i értekezletek idején az iskola munkarendje az ASK
vezetdség kozos dontése szerint modosul.
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e A hivatalos ligyek intézése az igazgatdi irodaban, ill. a gazdasagi irodaban torténik
8:00 és 16:00 ora kozott.

e Tanitas nélkiili munkanapok iddtartama alatti nyitva tartds csak az iskolaigazgato
engedélyével szervezett programokon van.

e A nyari sziinetben az iskolaigazgatd szerdai napokon 8:00 és 12:00 6éra kozott
iigyeletet tart az irodaban.

e A nyari szlinetben a beosztdsok szerint munkat végzd dolgozoknak kell az
intézményben tartézkodniuk.

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdséaért,
e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok a tanitdsi Ordkon hasznalhatjak. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) —vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe valo belépésre idegenek szamara csak eldzetes egyeztetés esetén keriilhet sor.

Az intézmény pedagogusai a tandri szobaban tudnak szamitogépeket hasznalni, melyet
az intézmény biztosit szamukra. Ezen lehet a kiilonb6z6 adminisztraciokat megirni,
illetve az egyéni fejlesztési terveket is. Egyedi esetben —irdsos munkaltatoi engedéllyel
—az intézmény tulajdondban 4&ll6 laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari szamitogépek és mas informatikai
eszkozok iskoléan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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4.7. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.8. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

e A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

e A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak vesz€lyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

e A tanuldbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus, aki
nem jelenti az 0Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
1gazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

e Azoknak a tanuloknak, akik az autizmusbdl adodo hatranyuk miatt képesek megérteni,
azok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart,amelynek soran —koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajekoztatd megtorténtét €és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
didkok alairasukkal igazoljak.

4.9. Munka és egészségvédelem
e Fontos a tiszta, rendezett és higiénikus kornyezet. A csoportszoba rendjének
fenntartasa elsdsorban a pedagogiai asszisztensek feladata.
e A csoportszobaban talalhatdé hasznalhatatlan, torétt, veszélyes eszkozoket le kell
selejtezni. A selejtezést arra tekintettel kell végezni, hogy az eszkdz alapitvanyi
vagy iskolai tulajdonban van-e.
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Munkahelyi baleset, mas rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az
iskolaigazgatot haladéktalanul értesiteni kell.

A tanuldi €s dolgozoi balesetekrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

Egyéb tudnivalokat lasd az ASK Munkavédelmi Szabdlyzataban.

4.10. Tanéran Kiviili és az egyéb foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoéran kivili

foglalkozasokat szervez

e A tankonyha célja a felkészités a felnéttkorra, a lakootthoni életre. Munkara
nevelés, Onkiszolgalas, mindezt az iskolai ¢let soran kell elsajatitaniuk a
gyerekeknek, kiilonosen a bentlakoknak. Fontos a jo egyiittmiikodési
lehetdség, kommunikacid, kooperalas lehetdsége.

e Alternativ kommunikéci6 alkalmazasa iskolan kiviili helyszineken.

e Gyorsétteremben az iskolaban tanultak alkalmazasa valos élethelyzetben.

e Piaci, bolti bevésarlasok keretében a szocidlis és kommunikdcios készségek
fejlesztése, a tarsadalmi integracio fejlesztésének érdekében.

e Kirandulasok a kozeli hegyekbe (Matra) sajat mikrobusszal, illetve a helyi
erdei kisvasuttal

4.10.1. Alapszolgaltatason tiilmeno sporttevékenységek

Tanuldink szervezetten, szakember vezetésével részt vesznek egyéb sport,
mozgastejlesztd, ill. szabadidds foglalkozasokon, ezek

o Futés sportpalyan, pedagdgus vezetésével,

e Jégkorcsolyazas, pedagogus vezetésével.

o Szankozas pedagogus vezetésével.

Ezekhez a tevékenységekhez minden esetben kell 1étszamu kisér6t kell
biztositani.

4.10.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja a

pedagogiai program célkitlizései alapjan

e A természet s a hazai kulturalis 6rokség megismerése.

o A fiatalok kdzosségi életének fejlesztése.

e A tarsadalomba valo sikeresebb beilleszkedéshez sziikséges viselkedésmintak
elsajatitasa.

A kirdndulasok szervesen illeszkednek az oktatdé-nevelé folyamatba, tanitsi

napokon szervezhetdk. A csoport kirdndulasok, iskolai kiranduldsok tervezetét

(id6tartam, utvonal, program, kozlekedési eszkoz, étkezés maddja, 1étszam, kisérdk

neve, stb.) irdsban kell leadni az iskolaigazgatonak. A kirdndulasokat az

iskolaigazgatd engedélyezi a felels pedagogus kijeldlésével.
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Sziil6i értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és
a koltségkimélé megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziiloket a tajékoztatd
flizet utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, a gyermekek allapotatdl fiiggéen
2-3 fore egy kisérét. Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

4.10.3. Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, babszinhdz, mozi, hangverseny latogatasok tanitdsi id6ben
szervezhetdk az osztalyok vagy tobb osztalybol dsszeallitott csoportok szamara.

A kulturdlis rendezvények latogatasardl a sziiloket tdjékoztatni kell, ezeket az
informaciokat eldzetesen be kell jegyezni a tdjékoztatd fiizetbe (program,
iddtartam, helyszin, varhato koltség).

A kulturélis programok latogatdsahoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

4.11. Alkalmazotti kozosségek és kapcsolataik

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az Autista Segité Kozpont, és az ASK Altaldnos Iskola
minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo
alkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek
(kozosségnek) irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevdvel irasban
kell k6zdlni.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szaméara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorlgja teljes felelosséggel egy személyben. Testiileti jogkor esetén abszolut
tobbség 50%+1f0 alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél
hatarozatképes.

4.11.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 4. § alapjan -: ,,a nevelési-oktatasi
intézményben, pedagogus munkakorben, valamint felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetlentil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.”.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a fenti
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torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.11.1.1. A nevelotestiilet értekezletei

e A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal az iskolaigazgatd hivja dssze.

e A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol, a
nevelOtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott anyagéaba keriilnek.

e A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett adhoc bizottsagot hozhat
létre.

e A résztvevOk kore: osztdlyfonokok, a csoportokban tanitdé pedagdgusok, a
pedagobgiai asszisztensek. Az értekezlet vezetdje az iskolaigazgato.

4.11.1.2. Tanévnyito, tanévzaré értekezlet

e A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 0sszeallitasardl, ill. elfogadasarol.

4.11.1.3. Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e A neveldtestillet a tanév folyaman kétszer, félévkor és évvégén osztalyozo
értekezletet tart.

e Az osztalyozo értekezlet feladata
e A felmentések elbiralasa.
e Ev végén fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalds.
o Az osztalyfonokok beszadmolnak az osztalyok helyzetérdl, munkajukrol.
e A tanulok szoveges értesitdinek attekintése.

4.11.1.4. Szakmai megbeszélések

e Heti egy alkalommal, 2 6ra idétartamban szakmai megbeszélést tart a neveldtestiilet,
melyen az altaldnos iskola minden dolgozodja, (osztalyfonokok, csoportvezetd
pedagogusok, a szaktanar és gydgypedagdgiai asszisztensek) jelen van.

e A szakmai megbeszélések témai

o A tanulok nevel6 — oktaté munkajaval 6sszefliggd aktualis kérdések.
o Iskolai rendezvények (karacsony, anydk napja stb.) szervezésével
kapcsolatos megbeszélnivalok.

4.11.1.5. Rendkiviili nevelotestiileti értekezletek

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat az ASK vezetOség, az
iskolaigazgatd, ill. a neveldtestiilet is kezdeményezheti, tagjai egyharmadanak
alairadsaval, valamint az ok és a cél megjelolésével. Az értekezletet tanitasi idon
kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.
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4.11.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

e A szakmai munkak6zosség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
C) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

e A szakmai munkakdzOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

e A szakmai munkak6zosség véleményét — szaktertiletét érintéen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést ¢és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

C) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

e Az intézmények kozotti munkakozosseég jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek k6zottt megallapodas hatarozza meg.

e Intézményiinkben jelen Szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogaddsakor nem
miikddik szakmai munkakozosség.

5. Munkakori leiras mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbodl az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.
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5.1 Csoportvezeto pedagogus munkakori leiras minta

1. Altalanos rész

Név:

Munkakér: gyogypedagogus, csoportvezetd

Munkaidé keret: heti 40 6ra, ebbdl a kotott munkaideje: heti 32 6ra melyet koteles az
intézményben tolteni, ebbdl neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido: heti 20 ora

Kozvetlen felettese: Altalanos Iskola igazgatd

Felettese: ASK igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ASK igazgato

Munkakor betoltésének feltétele: Gyogypedagdgus végzettség

2. Jogallasa

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési Torvény, az ASK Altalanos Iskola
SZMSZ-e ¢s Pedagogiai programja alapjan végzi.

3. Munkavégzés

Altalanos Kotelezettségek

e Minden pedagogus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

o Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzosség tagjainak erkdlcsi értékekben gazdag
keresztény emberi kibontakozasat.

e Onmagat fejlessze
- A gyermekrdl sz616 tudas bovitésében.

- Az autizmus terén elméleti €s gyakorlati ismereteinek bovitésében.

- A pedagégus hivatds gyakorldsdhoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és
készségek gyarapitasaban.

- A hivé értelmiségi embert8] megkivant altalanos miiveltség, kultira, a tudoméanyok és a
gyakorlati €let teriiletén.

e Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
tanitvanyai személyiségét.

e Ordinak kezdete el6tt 15 perccel munkaképes allapotban megjelenik az Altalanos
Iskolaban.

e Foglalkozasait pontosan kezdi és fejezi be.

e Havi beosztas szerint reggeli ligyeletet ad 7:00-8:00 6raig.

e Betegsége esetén aznap 7 Ora 45 percig értesiti az iskolaigazgatdt tavolmaradéasardl, annak
varhat6 id6tartamarol.

e A tanulok hianyzasardl tajékoztatja az iskolaigazgatot, és az iskolatitkart.

o Fizetés nélkiili szabadsagot irdsban kér az iskolaigazgatotol, aki erre irdsban vélaszol. A
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése az ASK igazgatonak, mint a munkaltatoi jogkdrt
gyakorlonak hataskore.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az éves munkatervben eldirt
tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz az ASK Altalanos Iskola szakmai megbeszélésein.

e Részt vesz az ASK tanév eleji kozos szakmai megbeszélésén.
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Rendszeresen részt vesz az intézményi tovabbképzéseken.

Szorgalmi idon kiviil részt vesz a gyermekek nyari tdboroztatasaban.

Az ASK Altalanos Iskola és az ASK egyéb helyiségei berendezéseit, eszkozeit védi.

A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja: az oOrarend elkészitése, nagyobb
iskolai rendezvény (pl. farsang, el6adasok) rendezése, tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken vald feliigyelet, a tanulok versenyekre valo utaztatasa, tdboroztatas, a
tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

Politikai szerepvallalasait hatarozottan elkiiloniti neveldi munkéjatol.

Adminisztrativ kotelezettségek

Ev elején, félévkor és a tanév végén a Fejlodési Kérdéivben rogziti tanitvanyai elore
haladésat.

A Fejlodési Kérdéiv és a helyi tanterv, ill. a gyermekek fejlesztésében szerzett
tapasztalatok alapjan oktober honaptdél haromhavonta egyéni fejlesztési tervet készit
minden gyermek szdmara, melyet a harom honap végén értékel.

Félévkor és tanév végén szdveges értékelést ir tanitvanyairol, ill. év végén kitolti a
keményfedeles bizonyitvanyt.

Sziikség esetén tanitvanyair6l pedagogiai véleményt ir.

Az 6rarol hianyzo tanuldkat jelenti az osztalyfonoknek.

A gyermekek hidnyzasarol szo6l6 igazolasokat atadja az osztalyfonoknek.

Minden tanév elején leltart készit az osztalytermében hasznalt butorokrol, technikai
eszk6zokrol, specialis fejlesztd eszkdzokrol.

Szakmai elvarasok

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil, autizmus terén elméleti, modszertani és
gyakorlati ismereteit folyamatosan bdviti.

Ervényre juttatia az intézmény pedagégiai programjiban megfogalmazott nevelési
elveket, elvarasokat.

Eljarasait a gyermekek autizmus spektrumon valo elhelyezkedéséhez, életkordhoz,
egyéniségehez, mentalis képességeihez igazitja.

Kiemelten fontos feladata, és kiilondsen feleldsséggel tartozik a csoportjaba jaro
gyermekek Onellatdsanak, oOnallosaganak, szocialis és kommunikacios készségeinek
fejlesztéséért.

Osszedllitja csoportja csoportnapirendjét.

Gondot fordit arra, hogy a tanulok naponta kismértékben valtozo napirendje aranyos
legyen.

A csoportszobaban segitd kornyezetet alakit ki.

Tanitvanyai eltérd sziikségleteinek megfelelden fejlesztd eszkozoket, feladatlapokat
készit.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit azokon az Orakon,
foglalkozasokon, amelyeket szaktanarok, ill. méas pedagogusok tartanak.

Segiti a tanulok hitéletének fejlodését, kapcsolatot tart a hitoktatast végzo munkatarssal.
Koordinalja €s segiti a csoportjaban tanitdo pedagdgusok munkajat.

Koordinalja €s segiti a csoportjaban tanitd gydgypedagdgiai asszisztens munkajat.

A tantermekben, 6ltozékben, vizes blokkokban, tankonyhdban, szertarban, tornateremben
rendet biztosit.
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A gyermek, tanuld egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja.
Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmazhat.
Tanitvanya bantalmazasardl, ellatatlansdgar6l, gondozatlansdgarol, testi, lelki
veszélyeztetettségérdl szerzett informacioit eljuttatja a kompetens szakemberekhez, illetve
szervezetekhez, a lelki és személyiségi jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

Kapcsolattartas

A

A sziilokkel valo kapcsolattartas érdekében minden honap utolsé péntekén 14 és 16 ora
kozott, ill. a sziilokkel elore egyeztetett idopontban fogadoorat tart.

Evente 3 sziil8i értekezletet tart.

Rendszeres kapcsolatot tart didkjai tobbi tanaraval, sziileivel, az ASK Gyermekotthonban,
ill. Atmeneti Otthonban elhelyezett gyermekek felelds gondozodival, a szocidlis
tagintézmények vezetdivel.

A sziilékkel vald kapcsolattartisara az egyenrangli személyek partneri viszonya
érvényesiiljon, amelyben csak egyetlen teriileten, a pedagdgiai kompetencia teriiletén
meghatarozo6 vezetd szerepe.

A sziilokkel valdo telefonbeszélgetések el6tt minden esetben konzultdl az
iskolaigazgatoval.

A gyermek szocialis, mentalis problémainak észlelésénél segitséget nyujt a sziilonek,
tiszteletben tartva a sziild els6dleges feleldsségét a nevelésben.

Elére megbeszélt id6pontokban lehetdveé teszi a sziildk csoport, ill. foglalkozas
latogatasat.

Rendszeres kapcsolatot tart didkjai tanaraival, sziileivel, az ASK Gyermekotthonban, ill.
Atmeneti Otthonban elhelyezett gyermekek felelds gondozoival.

Konzultdl a fejlesztési tervek, ill. a gondozési tervek elkészitésében tanitvanyai felelds
gondozoival.

Tanitvanya  bantalmazéasar6l, ellatatlansdgar6l, gondozatlansagarol testi, lelki
veszélyezettségérol szerzett informacioit eljuttatja a kompetens szakemberekhez, illetve
szervezetekhez, a lelki €s személyiségi jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

A bentlako gyermekek felelds gondozoival szoros munkakapcsolatban segiti a gyermek
koriili szeretetteljes 1égkor kialakulasat

Sziikség esetén tanacskozast hiv Gssze az osztilyaban tanitd pedagogusok, tanitvanyaik
felelos gondozoi szamara.

A csoportvezetd pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel, a
gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel, barmely intézménnyel torténd kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

pedagogus a kotott munkaidd le nem kotott részében a 326/2013  (VIIL30.)

Kormanyrendelet szerint az alabbi feladatokkal bizhato meg:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével

Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,
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6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkéval osszefliggo tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozod feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelhetd el.

5.2 Osztalyfonok munkakori leiras minta

1. Altalanos rész

Név:

Munkakor: gyogypedagogus, osztalyfonok

Munkaidé keret: heti 40 ora, ebbdl a kotott munkaideje: heti 32 o6ra melyet koteles az
intézményben tolteni, ebbdl neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd: heti 20 6ra

Kozvetlen felettese: Altalanos Iskola igazgato

Felettese: ASK igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ASK igazgato

Munkakor betoltésének feltétele: Gyogypedagdgus végzettség

2. Jogallasa

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési Torvény, az ASK Altalanos Iskola
SZMSZ-e és Pedagdgiai programja alapjan végzi.

3. Munkavégzés

Altalanos kotelezettségek

e Minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy els@sorban sajat élete példajaval nevel.

o Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak erkolesi értékekben gazdag
keresztény emberi kibontakozasat.

e Onmagit fejlessze
- A gyermekrdl sz616 tudas bovitésében.
- Az autizmus terén elméleti €s gyakorlati ismereteinek bovitésében.
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- A pedagbégus hivatds gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és
készségek gyarapitasaban.

- A hivo értelmiségi embert6l megkivant altalanos miiveltség, kultira, a tudomanyok és a
gyakorlati élet teriiletén.

Az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formalja
tanitvanyai személyiségét.

Orainak kezdete elétt 15 perccel munkaképes allapotban megjelenik az Altalanos
Iskolaban.

Foglalkozésait pontosan kezdi €s fejezi be.

Havi beosztas szerint reggeli ligyeletet ad 7:00-8:00 oraig.

Betegsége esetén aznap 7 dra 45 percig értesiti az iskolaigazgatot tdvolmaradésarol, annak
varhat6 id6tartamarol.

A tanulok hianyzasardl tajékoztatja az iskolaigazgatot, és az iskolatitkart.

Fizetés nélkiili szabadsagot irdsban kér az iskolaigazgat6tol, aki erre irasban vélaszol. A
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése az ASK igazgatonak, mint a munkaltatoi jogkort
gyakorlonak hataskore.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az éves munkatervben eldirt
tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken.

Részt vesz az ASK Altalanos Iskola szakmai megbeszélésein.

Részt vesz az ASK tanév eleji k6zos szakmai megbeszélésén.

Rendszeresen részt vesz az intézményi tovabbképzéseken.

Szorgalmi id6n kiviil részt vesz a gyermekek nyari taboroztatasaban.

Az ASK Altalanos Iskola és az ASK egyéb helyiségei berendezéseit, eszkozeit védi.

A kovetkezé feladatokkal az igazgatd megbizhatja: az Orarend elkészitése, nagyobb
iskolai rendezvény (pl. farsang, eldaddsok) rendezése, tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken valo feliigyelet, a tanulok versenyekre vald utaztatasa, taboroztatas, a
tanulmanyi kirandulésokon kisérdtanarként valo részvétel.

Politikai szerepvallalasait hatarozottan elkiiloniti nevel6i munkéjatol.

Adminisztrativ kotelezettségek

Ev elején, félévkor és a tanév végén a Fejlodési Kérdéivben rogziti tanitvanyai elére
haladésat.

A Fejlodési Kérddiv és a helyi tanterv, ill. a gyermekek fejlesztésében szerzett
tapasztalatok alapjan oktdber honaptdl hadromhavonta egyéni fejlesztési tervet készit
minden gyermek szadmara, melyet a harom honap végén értékel.

Félévkor és tanév veégén szoveges értékelést ir tanitvanyairol, ill. év végén kitdlti a
keményfedeles bizonyitvanyt.

Sziikség esetén tanitvanyairdl pedagodgiai véleményt ir.

Vezeti az osztalynaplot, az 6rarol hidnyzo tanuldkat bejegyzi a naploba.

A gyermekek hidnyzasarol sz616 igazoldsokat az osztalynaploban gyiijti.

Minden tanév elején leltart készit az osztalytermében hasznalt butorokrol, technikai
eszk6zokrol, specialis fejlesztd eszkdzokrol.
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Szakmai elvarasok

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil, autizmus terén elméleti, modszertani €s
gyakorlati ismereteit folyamatosan boviti.

Ervényre juttatia az intézmény pedagégiai programjiban megfogalmazott nevelési
elveket, elvarasokat.

Eljarasait a gyermekek autizmus spektrumon vald elhelyezkedéséhez, életkorahoz,
egyéniségéhez, mentalis képességeihez igazitja.

Kiemelten fontos feladata, ¢és kiilonosen felelosséggel tartozik a csoportjaba jard
gyermekek Onellatdsanak, oOnallosdganak, szocidlis és kommunikacids készségeinek
fejlesztéséért.

Osszeallitja csoportja csoportnapirend;jét.

Gondot fordit arra, hogy a tanulok naponta kismértékben valtozé napirendje aranyos
legyen.

A csoportszobaban segit6 kornyezetet alakit ki.

Tanitvanyai eltéré sziikségleteinek megfeleléen fejlesztd eszkozoket, feladatlapokat
készit.

Figyelemmel kiséri tanitvdnyai tanulmanyi eredményeit azokon az O&rakon,
foglalkozasokon, amelyeket szaktanarok, ill. mas pedagogusok tartanak.

e Segiti a tanulok hitéletének fejlodését, kapcsolatot tart a hitoktatast végz6 munkatarssal.

o Koordinalja és segiti a csoportjaban tanité pedagdégusok munkajat.

e Koordinalja és segiti a csoportjaban tanitd gydgypedagdgiai asszisztens munkajat.

e A tantermekben, 6ltoz6kben, vizes blokkokban, tankonyhédban, szertarban, tornateremben
rendet biztosit.

e A gyermek, tanuld egyéniségét és emberi méltdsagdt mindenkor tiszteletben tartja.
Torekvésel, céljai elérésére sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmazhat.

e Tanitvanya bantalmazasardl, ellatatlansdgarol, gondozatlansadgarol, testi, lelki
veszélyeztetettségérdl szerzett informacioit eljuttatja a kompetens szakemberekhez, illetve
szervezetekhez, a lelki €s személyiségi jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

Kapcsolattartas

A sziilokkel vald kapcsolattartas érdekében minden honap utolsé péntekén 14 és 16 ora
kozott, ill. a sziilokkel elore egyeztetett idopontban fogadoorat tart.

Evente 3 sziili értekezletet tart.

Rendszeres kapcsolatot tart didkjai tobbi tanaraval, sziileivel, az ASK Gyermekotthonban,
ill. Atmeneti Otthonban elhelyezett gyermekek felelés gondozoéival, a szocilis
tagintézmények vezetdivel.

A sziilokkel wvalo kapcsolattartasiban az egyenrangii személyek partneri viszonya
érvényesiiljon, amelyben csak egyetlen teriileten, a pedagdgiai kompetencia teriiletén
meghatdroz6 vezetd szerepe.

A sziilokkel valo telefonbeszélgetések eldtt minden esetben konzultadl az
iskolaigazgatoval.

A gyermek szocidlis, mentalis problémadinak észlelésénél segitséget nyujt a sziilonek,
tiszteletben tartva a sziild els6dleges feleldsségét a nevelésben.

Elére megbeszElt idpontokban lehetdvé teszi a sziilok csoport, ill. foglalkozas
latogatasat.

Rendszeres kapcsolatot tart didkjai tanaraival, sziileivel, az ASK Gyermekotthonban, ill.
Atmeneti Otthonban elhelyezett gyermekek felelds gondozoival.
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A

Konzultal a fejlesztési tervek, ill. a gondozasi tervek elkészitésében tanitvanyai felelds
gondozoival.

Tanitvanya  béntalmazasarol, ellatatlansdgar6l, gondozatlansagarol testi, lelki
veszélyezettségérdl szerzett informacidit eljuttatja a kompetens szakemberekhez, illetve
szervezetekhez, a lelki és személyiségi jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

A bentlakoé gyermekek felelés gondozoival szoros munkakapcsolatban segiti a gyermek
koriili szeretetteljes 1égkor kialakulasat

Sziikség esetén tanacskozast hiv 0ssze az osztalyaban tanitd pedagogusok, tanitvanyaik
felelds gondozodi szamara.

Az osztalyfonokot titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel, a gyermekekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel, barmely intézménnyel torténd kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.

pedagdégus a kotott munkaidé le nem kotott részében a 326/2013 (VIIL30.)

Kormanyrendelet szerint az aldbbi feladatokkal bizhaté meg:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével

Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartéasa,

12. osztalyfonoki munkdval osszefliggd tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremitkodés,

17. kdrnyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

5. 3. Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

1. Altalanos rész

Név:

Munkakor: gyogypedagogiai asszisztens
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Munkaidé Kkeret: heti 40 ora, ebbdl a kozvetlen nevelo-oktatd munkaval toltott kotelezo
oraszam: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: Altaldnos Iskola igazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ASK igazgato

Munkakor betoltésének feltétele: pedagodgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens
végzettség.

2. Jogallasa
Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az

ASK Altalanos Iskola SZMSZ-¢ és Pedagodgiai programja alapjan végzi.
Elémeneteli és illetményrendszerét a Koltségvetési Torvény hatarozza meg.

3. Munkavégzés

Altalanos Kotelezettségek

e Minden pedagogiai asszisztens legyen tudatdban annak, hogy elsOsorban sajat élete
példajaval nevel.

e Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak erkdlesi értékekben gazdag
keresztény emberi kibontakozasat.

e Onmagat fejlessze
- A gyermekrdl szol6 tudas bdvitésében.
- Az autizmus terén elméleti és gyakorlati ismereteinek bovitésében.
- A pedagbégus hivatds gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és
készségek gyarapitasaban.
- A hivo értelmiségi embert6l megkivant altalanos miiveltség, kultira, a tudomanyok ¢és a
gyakorlati élet teriiletén.

e Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
tanitvanyai személyiségét.

e A csoportvezetd pedagdégus altal kidolgozott egyéni fejlesztési tervekben foglaltak
kovetkezetes betartasa.

o A gyermekek testi épségének megovasa.

e Az intézmény fejlesztdeszkdzei, berendezései, felszerelési targyai épségének megovasa.

e Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatdban foglaltak betartdsa és
betartatdsa.

e Pedagogus iranyitdsaval részt vesz a tagabb, ill. sziitkebb értelemben vett pedagdgiai
folyamatban.

e Elvégzi a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatokat.

e Munkaideje hétf6tdl péntekig 7:30-t61 16:00-ig tart.

e Minden nap 30 perc ebédsziinet illeti meg, melyet a csoportban dolgozéd pedagdgussal
egyeztetve vesz Ki.

e A Téamogatd Szolgalat altal szallitott gyermekeket az intézmény bejaratanal atveszi, és
csoportjukba kiséri 6ket.

e Ha a csoport altal hasznalt kozos helyiségek haszndlatakor hianyt, rendetlenséget
tapasztal, jelenti az iskolaigazgatonak.

e Ugyel az osztalyterem (csoportszoba) rendjének fenntartasara.

e Havonta egyszer ferttleniti a csoport jatékait, fejlesztéeszkozeit.
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Munkaideje kezdete elétt 15 perccel munkaképes allapotban megjelenik az Altalanos
Iskolaban.

Betegsége esetén legkésdbb aznap 7 oOra 15 percig értesiti az iskolaigazgatot
tavolmaradasarol, annak varhat6 idotartamarol.

A csoportjaba beosztott Gyermekotthon és Atmeneti Otthon szakembereinek
tavolmaradasarol értesiti az iskolaigazgatot.

Fizetés nélkiili szabadsagot irasban kér az iskolaigazgat6tol, aki erre irasban vélaszol.
Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az éves munkatervben eldirt
tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken.

Minden héten 2 ora idStartamban részt vesz az ASK Altaldnos Iskola szakmai
megbeszélésén.

Rendszeresen részt vesz az intézményi tovabbképzéseken.

Szorgalmi 1d6n kiviil részt vesz a gyermekek nyari taboroztatasaban.

Az ASK Altalanos Iskola és az ASK egyéb helyiségei berendezéseit, eszkozeit védi.

A tantermekben, 61t6z6kben, vizes blokkokban, tankonyhdban, szertdrban, tornateremben
rendet biztosit.

Politikai szerepvallalasait hatarozottan elkiiloniti neveldi munkéjatol.

Adminisztrativ kotelezettségek

Ev elején, félévkor és a tanév végén tanitvanyai Fejlédési Kérddivét attekinti.

Tanitvanyai egyéni fejlesztési tervét attekinti, a pervaziv fejléddési zavarban szenvedd
(autista/autisztikus) gyermekeket nevelé-oktato altalanos iskolak szamara késziilt tanterv,
¢és sajat tapasztalatai alapjan a fejlesztési tervrol, annak értékelésérdl konzultal a tanulok
csoportvezetdivel.

Félévkor és tanév végén a szOveges értékelések megirasakor konzultdl a tanulok
csoportvezetdivel.

Az osztalynaplo6t alairja.

A sziilok altal atadott, a gyermekek hidnyzasarol szolo igazolasokat az osztalyfonoknek
atadja.

Szakmai elvarasok

A pedagogiai asszisztenseknek alapvetd ismeretekkel kell rendelkezniiik az autizmus
elméleti hatterérél; a pedagogiai programban meghatarozott, az Altalanos Iskola altal
alkalmazott modszerek, terapidk elméletét és gyakorlatat ismernitik kell.

Autizmus terén elméleti, mddszertani €s gyakorlati ismereteit folyamatosan boviti.
Ervényre juttatia az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési
elveket, elvarasokat.

A csoportvezetd pedagogus altal kidolgozott egyéni fejlesztési tervekben foglaltakat
kovetkezetes betartja.

Eljarasait a gyermekek autizmus spektrumon vald elhelyezkedéséhez, ¢letkorahoz,
egyéniségéhez, mentalis képességeihez igazitja.

Részt vesz csoportja csoportnapirendjének dsszeallitasaban.

Gondot fordit arra, hogy a tanulok naponta kismértékben valtozo napirendje aranyos
legyen.

Részt vesz a csoportszobak segitd kornyezetének kialakitasaban.
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e A csoportvezetd pedagogus iranyitasaval, megbizasara tanitvanyai eltérd sziikségleteinek
megfelelden fejlesztd eszkozoket, feladatlapokat készit.

e Egyiittmikddik a csoportjaban tanitd pedagdgusokkal, az ASK szocidlis intézményei
munkatarsaival.

e A gyermek, tanuld egyéniségét és emberi meéltosagat mindenkor tiszteletben tartja.
Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmazhat.

e Tanitvanya Dbantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol testi, lelki
veszélyezettségérdl szerzett informacioit eljuttatja az iskolaigazgatohoz.

Kapcsolattartas

e Kapcsolatot tart a csoportjaba jaré gyermekek sziileivel, a csoportvezetd pedagodgussal
egyeztetve.

e A sziilokkel vald kapcsolattartas érdekében minden hénap utolsé péntekén 14 és 16 ora
kozott, ill. a sziilokkel eldre egyeztetett idopontban tartott fogaddordkon lehetdség szerint
részt vesz.

e Az évente 3 alkalommal tartott sziil6i értekezleteken részt vesz, ill. beosztas alapjan részt
vesz a gyermekek szocidlis intézményben torténd feliigyeletében.

e A sziilokkel vald kapcsolattartasara az egyenrangu személyek partneri viszonya
érvényesiiljon, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben a csoportvezetovel
egyeztetve konzultal a sziil6kkel.

e A sziilokkel valdé telefonbeszélgetések eldtt minden esetben konzultdl az
iskolaigazgatoval.

e A gyermek szocidlis, mentalis problémdinak észlelésénél segitséget nyujt a sziilonek,
tiszteletben tartva a sziild els6dleges feleldsségét a nevelésben.

e A csoportvezetd altal elére megbeszélt idépontokban lehetdveé teszi a sziildk csoport, ill.
foglalkozas latogatasat.

e Pedagogus kérésére konzultdl a gondozasi tervek elkészitésekor tanitvanyai felelds
gondozojaval.

e Rendszeres kapcsolatot tart didkjai tandraival, sziileivel, az ASK Gyermekotthonban, ill.
Atmeneti Otthonban elhelyezett gyermekek felelds gondozobival.

e A pedagogiai asszisztenseket titoktartdsi kotelezettség terheli az intézménnyel, a
gyermekekkel ¢s csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel, barmely intézménnyel torténd kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

5. 4. Iskolatitkar munkakori leiras minta

1. Altalanos rész

Név:

Munkakér: iskolatitkar

Munkaidé keret: heti 30 6ra

Kozvetlen felettese: Altaldnos Iskola igazgatd
Felettese: ASK igazgato

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: ASK igazgato
Munkakor betoltésének feltétele: érettségi vizsga
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2. Jogallasa

Munkdjat a Munka Torvénykonyve,a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, az
ASK Altalanos Iskola SZMSZ-¢ és Pedagbgiai programja alapjan végzi.
Elomeneteli és illetményrendszerét a Koltségvetési Torvény hatdrozza meg.

3. Munkavégzés

Feladatai:

Betegsége esetén aznap 7 6ra 45 percig értesiti az iskolaigazgatot tavolmaradéasarol, annak
varhat6 id6tartamarol.

A tanulok hianyzasarodl tajékoztatja az iskolaigazgato helyettest és az osztalyfonokoket.
Fizetés nélkiili szabadsagot irdsban kér az iskolaigazgat6tol, aki erre irasban valaszol. A
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése az ASK igazgatonak, mint a munkaltatoi jogkdrt
gyakorlonak hataskore.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az éves munkatervben eldirt
tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken.

Részt vesz az Altalanos Iskola belsd és kiilsé programjainak megszervezésében.

A tanulokat érint6 szervezési kérdésekben minden esetben konzultél az iskolaigazgatoval,
Az ASK Altalanos Iskola és az ASK egyéb helyiségei berendezéseit, eszkozeit védi.
Politikai szerepvallalasait hatarozottan elkiiloniti nevel6i munkajatol.

Megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat.

Kezeli a tanulok iskolai dokumentacioit, archivalja azokat.

Figyeli a tanulok szakértdi véleményeinek lejaratat, elinditja az Gjabb kérelmeket.

Kezeli a pedagogus igazolvanyokat, EFOESZ igazolvanyokat, diakigazolvanyokat.

Segiti az iskolaigazgatdé munkajat.

Segiti az ASK igazgaté munkajat.

Alairatja az utazasi igazolvanyok betétlapjait az ASK igazgatdval.

Beszerzi az iskolai csoportok szamara az eszkdzoket, anyagokat.

Beszerzi az irodai anyagokat.

Rendben tartja a tanulok személyi dossziéit.

Az iskolaigazgatod, az iskolaigazgatd helyettes és az osztalyfonokok utmutatdsa alapjan
elvégzi a fejlesztéeszkozok készitéséhez sziikséges fénymasolast, nyomtatast, laminalast.
Kiadja a fejlesztd eszk6zokhoz sziikséges anyagokat: laminal6 folia, tépdzar. . .stb.
Eszko6zokre vonatkozo igénylistakat készit az iskolai csoportokkal.

A normativa igényléshez sziikséges nyilatkozatokat aldiratja, kitolteti, Gsszegytijti,
nyilvantartja azokat.

Kiadja, alairatja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Intézi a tanulobiztositast.

Elokésziti a konyvvizsgalatot.

Az intézmény egészére nézve figyeli a palyazatokat.

A dontéshozokat tajékoztatja a relevans palyazatokrol.

Projekt-tervet készit, levezet.

Osszeallitja a palyazatokat.

Bdviti a tamogatoi, szponzoraloi kort, résziikre szorolapokat készit.
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Sziikségletfelmérést készit az intézményben a célzott szponzoracidé megszervezése
érdekében.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

A KIR statisztikai rendszert figyeli, a valtozasokat folyamatosan felvezeti.

Nyilvantartja a taniigyi dokumentumokat.

Bonyolitja, iktatja az iskolai levelezéseket.

Jegyzokonyvet készit a vezetoi értekezleteken, sziiloi értekezleteken.

Kapcsolattartas:

Kozvetiti az informaciokat az iskolaigazgatdé és a pedagdgusok kozott, valamint az
iskolaigazgato és a sziilok kozott.

Bonyolitja a sziilokkel folytatott levelezéseket (e-mail, posta), telefonokat.

A sziilokkel valé kapcsolattartasaban az egyenrangli személyek partneri viszonya
érvényesiiljon.

A sziilokkel vald telefonbeszélgetések el6tt minden esetben konzultdl az
iskolaigazgatdval.

Az iskolatitkart titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel, a gyermekekkel ¢és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel, barmely intézménnyel torténd kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
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6. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és
rendje

6.1 Sziilok kozossége
6.1.1 A sziilé jogai

e A sziilok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény foglalja 6ssze.

e Gyermekével kapcsolatban az Altalanos Iskolaban folyd fejleszté munka és
nevelési tevékenység allandd nyomon kovetése, megfeleldé férumokon
észrevételei, esetleges kifogasai kozlése.

e Gyermekével kapcsolatos dontésekben valo részvétel.

e Megismerje a pedagdgiai programot, SZMSZ-t, hazirendet.

e Megismerje gyermeke fejlodésének, tanulmanyi elémenetelének, magatartasanak
részletes jellemzdit, értékelését.

e Részt vegyen a sziiloi szervezetek, munkakozosségek munkdjdban, a sziilok
képviseldinek megvalasztasaban, érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
iskolaigazgatoi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.

o Valaszto és valaszthaté legyen a sziiléi szervezetbe. Irasbeli javaslatot tegyen, és
arra 30 napon beliill érdemi valaszt kapjon. A fenntartd segitségét kérje, ha
panaszaira nem kapott érdemi valaszt az iskolaban.

6.1.2 A sziil6 kotelességei

e Biztositsa gyermeke testi, érzelmi, erkolcsi fejléddésének feltételeit, nevelését.

e A gyermek tankotelezettségének teljesitése, a foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa. Ez jelenti tobbek kozott az iskola nyitvatartdsi rendjének betartasat is.

e Rendszeres kapcsolattartas a gyermeket foglalkoztato pedagodgussal, a gyermek
fejlédésének nyomon kdvetése.

e A gyermek kozosségbe valo beilleszkedésének eldsegitése.

6.1.3 Sziil6k tajékoztatasa

e Sziildi értekezletek rendje

e Az ASK szocialis intézményeinek miikodéséhez, és a bennlakd gyermekek
sokszor nagy tavolsagrol érkezd sziileinek igényeihez igazodva tanévnyito,
felevi és tanévzard sziildi értekezletet tartunk az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban. Ha a sziil6i értekezletek idépontja mddosulna,
arrol az iskolaigazgatd legalabb 10 nappal elStte irdsban tajékoztatja a
sziiloket.

o FEttdl eltérdéen sziiloi értekezletet hivhat Ossze az ASK igazgatd, és az
iskolaigazgato.

e Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a sziiloi szervezet a kozOsség
problémainak megoldésara.



Fogadoorak rendje

e Fogadoorat tartunk minden honap utolsé péntekén 14:00 6ratol 16:00 oraig, ill.
a sziiloknek lehetdségiik van kiilon idOpontot egyeztetni a pedagdgusokkal.

e A tanulmanyaiban jelentdésen visszaesd vagy magatartasi problémads tanuld
sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivhatja fogadoorara.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa
e Az Altalanos Iskola emailben és levélben tajékoztatast ad
e aziskola valamennyi kulturalis programjarol,
e az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl,
e az iskola valamennyi sport programjarol,
e asziikséges aktudlis informaciokrol.

Leend6 tanuléink sziileinek tajékoztatasa

e Az intézménybe jelentkezni kivano tanulok sziilei szobeli és irasbeli
tajékoztatast kapnak intézményiink pedagdgiai programjarol, a felvételi
clbeszélgetés alkalmaval az iskolaigazgatdo ismerteti a sziilokkel iskolank
munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabdlyait, nevel6i és oktatoi
célkitlizéseinket.

e A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a sziildket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

6.2 Asziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelessegiik teljesitése érdekében kozdsségeket hozhatnak 1étre.

A sziléi szervezet dont sajat mikodésérdl, munkatervérdl, tisztségviseloi
megvalasztasardl, a képviseletrol.

A sziilok véleményét, javaslatait az osztalyk6z0sség sziiloi szervezetének vezetdje,
vagy a sziildi szervezet képviseldje juttatja el az iskolaigazgatohoz.

6.2.1 A sziil6i szervezet vezetéjének jogai

Figyeli

e a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,

e apedagdgiai program megvaldsulésat,

e atanari, nevel6i munka eredményességét.

Tajekoztatja megallapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.

Tajékoztatast kérhet az iskolaigazgatotdol a gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairol: az osztalykozosségekrdl, foglalkozasi csoportokrol, a felmertilt
problémakrol.

6.2.2 Kapcsolattartas a sziil6i szervezet képviselojével

A sziil6i szervezet elndke folyamatos kapcsolatot tart az iskolaigazgatdval.
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Tanévenként tajékoztatja a neveldtestiiletet a sziildi szervezet véleményéral.
o A gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol.

e A pedagdgiai munka eredményességérol.

o A kozoOsségi €let szinvonalarol.

e Az intézményi szervezettség és miikodés rendjérol.

e A pedagdgusok munkajarol.

e A sziilok altal vallalt kiadasok mértékérol.

o A sziiloi kozosség tevékenységérol.

6.3 A tanulék kozosségei
6.3.1. Diakonkormanyzat

Az Autista Segité Kozpont Altalanos Iskolajaban a gyermekek autizmus spektrum
zavarabol adoddan didkonkormanyzat nem miikodik.
6.3.2. Az osztalyok (csoportok)

Az egy osztilyba (csoportba) jard, sokszor eltérd évfolyamon tanulo, eltérd

képességli és életkoru gyermekek egy kozosséget hoznak létre.

Az osztalykdzosség (csoport) élén az osztalyfonok (csoportvezetd) all.

Egy osztalyba (csoportba) a kdvetkezd szempontok szerint keriilnek a tanulok.

e Autizmus spektrumon elfoglalt hely.

o Intellektudlis képességek.

o Eletkor.

e Esetleges viselkedésproblémak.

e Fontos figyelembe venni csoportszervezéskor a gyermekek egymassal vald
kapcsolatdnak mindségét.

Lehetdség van csoportvaltasra, ha a gyermek fejlesztése sikeresebben valdsithato

meg egy masik csoportban.

6.3.3. Fejleszté csoportok

Az oktatas-nevelés nem csak osztdly (csoport) keretek kozott valdsulhat meg.
Egyes foglalkozasokon, programokon (pl. szocidlis-kommunikécios fejlesztd
foglalkozas, Gszas, hangverseny latogatas, kirandulas stb.) egyszerre tobb csoport
tanuloi vehetnek részt.

6.3.4. Személyiségi jogok védelme

A gyermek iskolaba keriilésekor a sziiloktol beleegyezd nyilatkozatot kell kérni,
hogy gyermekiikrdl késziilhet-e fénykép, videofelvétel, hanganyag, ill. hogy az
elkésziilt felvételek milyen modon hasznélhatoak fel.

A gyermekekrdl késziilt felvételek elkészitése, és a felhasznalas soran figyelemmel
kell lenni a gyermekek személyiségi jogainak tiszteletben tartasara.

Az intézmény falain beliil a gyermekek neve csak keresztnévvel, ill. vezetékneviik
kezddbethijével irhato ki.

43



6.4
6.4.1

6.4.2

Eldzetes bejelentkezés utdn az Altalanos Iskoldban lehetség van szakemberek,
foiskolai hallgatok, sziilok, érdekléddk latogatasara. Ilyen esetekben a latogatas az
iskolaigazgaté altal szabalyozott modon, Gtmutatasai alapjan végezheto.

Az Altalanos Iskoldba jaré6 gyermekek szamara gyodgyszer csak a sziild
nyilatkozata alapjan adhatd. A nyilatkozatot minden tanévben érvényesiteni kell. A
nyilatkozat tartalmazza a gyermek nevét, életkorat, csoportjat, a betegség
megnevezesét, a szedett gyogyszer adagolasat, valamint a sziild alairasat.

A gybgyszereket a gyermekek altal nem hozzaférhetd, zart helyen kell tartani.

Belso kapcsolatok

Kapcsolat az ASK tagintézményeivel

Az Autista Segitd Kozpontban az Altalanos Iskola mellett a kolostor épiiletében
miikddik a Fogyatékos Személyek Otthona ¢és a Fogyatékos Személyek
Gondozohaza.

Az Altalanos Iskola vezetdje egyiittmiikodik az ASK tagintézményeinek

vezetdjével.

A kapcsolattartas meghatarozza

e A gyermekek oktatdsdnak, nevelésének, gondozasanak kozds elveit,
modszereit az ASK tagintézményeiben.

o Az egyéni fejlesztési tervekben, és a gondozési tervekben foglaltak
egyeztetését.

e A bentlaké gyermekek tanitds elStti atadasanak modjat az Altalanos Iskola
munkatarsainak, ill. tanitds utan a gyermekek ataddsdnak modjat az ASK
szocialis intézményei munkatarsainak.

e Az ASK szocialis intézményegységeiben dolgozd gondozok munkaidejét az
Altalanos Iskoldban szorgalmi id3szakban tanitasi idd alatt.

Az éltalanos iskola munkatérsai a tanitas végén napi rendszerességgel a gondozok

segitségével kitoltik a bennlakoé gyermekek gondozasi lapjat.

Az Altalanos Iskola munkatarai szamara minden évben balesetvédelmi és

tlizrendészeti oktatast kell tartani.

Kapcsolat a Ferences Rend szerzeteseivel

A Ferences Rend szerzeteseivel az ASK intézményeinek szervezésétdl kezdve
kolesonos tiszteleten alapuld szeretetteljes, segitokész viszony épiilt ki.

Az ASK intézményeivel egy épiiletben €16 szerzetesekkel eddig is felépiilt
informalis kapcsolatok &poldsdba, az egyhazi iinnepek és mas programok egyiittes
szervezésébe bekapcsolodunk.
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6.5
6.5.1

6.5.2

6.5.3

Kiils6 kapcsolatok
Fenntarto

e A fenntartd

Jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Pedagogiai Programot, a
Tantargyfelosztast és a Hazirendet.

Miikédteti az ASK-t, azon beliil az Altalanos Iskolat.

Jovahagyija és ellenérzi az Altalanos Iskola koltségvetését.

Feliigyeleti jogokkal rendelkezik.

e Az ASK igazgatdja, ill. az ASK igazgatoja altal megbizott iskolaigazgato
megkiildi a fenntartobnak a szokasos jelentéseket, statisztikdkat, és minden
rendkiviili eseményrol koteles értesiteni.

Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

A KPSZTI szakmai szolgaltatd szervezet, melynek alapvetd célja a katolikus

kozoktatasi intézmények szakmai szinvonaldnak emelése.

Intézményi kapcsolatok

e Az iskolat a kiils¢ kapcsolatokban az Altalanos Iskola igazgatoja képviseli, ill.
kiilon megbizas alapjan az Altalanos Iskola barmely munkatérsa.

e Az ASK eddigi kiilsé kapcsolatainak rendszeréhez az Altalanos Iskola csatlakozik,
¢s kiegésziti azokat

Gyongyosi Korhaz

Hajdu-Bihar Megyei Kenézy Gyula Korhdz Gyermekpszichiatriai Osztaly
Vadaskert Alapitvany Gyermek ¢és Ifjusagpszichiatriai Szakambulancia
Autizmus Alapitvany

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Tanarképzo Foiskolai Kar

Heves Megyei Gyogypedagogiai Modszertani Kozpont és Nevelési Tanacsado
Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag

Autistak Erdekvédelmi Egyesiilete

AUT-PONT Alapitvany

FSZK

Fogyatékkal E16k Heves Megyei Sportszovetsége

Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete Autizmus Szekciod

Heves Megye Onkormanyzata

Gyongyds Varos Onkormanyzata

Szent Istvan Egyetem Mezdgazdasagi féiskolai Kar, Gyongyds

Ridens Szakképzo Iskola, Specialis Szakiskola és Kollégium (Balassagyarmat)
Szent Imre Altalanos Iskola és Ovoda (Kisnana)

Gyongyos Véros Ovodai

Autism Europe

Gyermekjoléti Szolgalatok
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6.5.3.1. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

A Gyermekjoléti Kozpont alapvetd feladata a gyermekek jolétének, testi-lelki-erkolcsi
fejlodésének ¢és csaladban torténd nevelésének eldsegitése. Céluk a veszélyeztetettség
megeldzése, illetve ha mar kialakult, akkor annak megsziintetése. Az intézmény figyelemmel
kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az iskolaigazgato a feladatokat ellatja.

Az iskolaigazgatd kapcsolatot tart fenn sziikség esetén a gyongyosi Gyermekjoléti

Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége az iskola igazgatdja kezdeményezi, hogy eljarast inditson

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

/. A nevelo-oktato munka belsé ellenérzésének rendje

e A neveld-oktatdé munka bels6 ellendrzése a kotelezd és habilitacios ordkon kiviil
kiterjed a délutani foglalkozdsokra is.

e A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének a megszervezéséért és hatékony
mitkodtetéséért az iskolaigazgato a felelds.

e A neveld-oktatdo munka belso ellendrzésére jogosultak
e ASK igazgato,
e iskolaigazgato,

e Az iskolaigazgaté az Altalanos Iskoliban folyé valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

7.1. A belso ellenorzés

7.1.1. A belsé6 ellendrzés célja, médszerei

e A belsé ellendrzés az intézményben folyamatosan zajlé komplex vizsgalat,
melynek szerepe elsddleges a felelds vezetdk informalasaban és a szabalyos
mitkddés megvalositasaban.

o A kotelezd és a habilitacios orak, valamint a délutani foglalkozasok latogatasa.

o Irasos dokumentumok (fejlédési kérddiv, egyéni fejlesztési tervek) vizsgalata.

e Tanul6i munkak vizsgalata.

e Beszamoltatds szoban és irasban.

e Az cllen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, ill. nevelOtestiileti
értekezleten a neveldtestiilet tagjaival kell megbeszélni.

e Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.
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7.2. A pedagoégiai ellenorzés fo teriiletei

A pedagdgiai tevékenység terliletén kiemelkedo ellendrzési feladatok

e A pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa.

e A helyi tanterv megvaldsitésa.

e A munkatervi feladatok megvalositisa, a pedagdgusok tevékenységének
vizsgalata.

e A  nevelés-oktatds  tartalmanak, szinvonalanak  viszonyitdsa a
kovetelményekhez, a pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének
vizsgalata.

e A tanuldk tantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak €s
szorgalmanak felmérése, értékelése.

e Az osztalynaplok folyamatos, szabdlyszerii vezetésének ellendrzése.

e A csoportszobak, szaktantermek, szakmai felszerelések, szertarak
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

e A neveldtestiilet tagjainak egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti
oktatdsa, ennek bizonylatolésa.

e A fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. Tanuléi jogviszony keletkezése és megsziinése

Az ASK Altalanos Iskolajanak tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvétel feltétele, hogy a tanuld érvényes szakértdi javaslattal rendelkezzen,
melyben szerepeljen BNO szerint F84.0 pervaziv fejlodési zavar megjelolés,
kijelolt intézményként az ASK Altalanos Iskola, s melyet az allando lakhely
szerinti Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag allit ki.

A tanulo felvételérdl az iskola igazgatdja dont, egyeztetve azt az ASK
vezetdséggel, kiillonosen bentlakd gyermek esetében a Fogyatékos Személyek
Otthona és Gondozohaza vezetdjével.

Koznevelési intézményekben a tanuldi jogviszony megsziinésérdl a Koznevelési
torvény 49-53.§-a rendelkezik.

8.2. A tanuldi hianyzas igazolasa

o A

tanul6i  hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore.

Szabalyzatunkban a hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések
egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
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A tanuld koteles a tanitasi 6rdkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

8.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

*

elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziilo szobeli értesitése

tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan ora utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodds hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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e Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
sziilot az értékesités tényerol, és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a szilé és az intézmény kozotti megallapodasra  vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.5. A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Ferences Rendi Autista Segité Kozpont Altalanos Iskolajaban a gyermekek autizmus
spektrum zavarabdl adoddan fegyelmi eljarasra még nem volt példa, azonban van néhany
nagyon jo képességli gyermek is, ezért az alabbiakban olvashat6 a fegyelmi eljaras részletes
szabalyai.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6lo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsOfoktt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatidsaval)
meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.
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9. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak

rendje

9.1. Iskolaorvosi ellatas

Az egészségiligyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédo

orvosi intézkedéseket €s szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezeto €s az

iskolaorvos kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi

ellatas a kovetkezokre terjed ki.

e A tanuldk torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése.

e A gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése.

o Konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése.

e Palya- és egyéb alkalmassagi vizsgalatok végzése, egészségiigyi felvilagositas
tartasa.

e A beteg tanulok aktudlis orvosi kezelése.

A fogaszati sziirést az egészségiigyi ellatasra vonatkozo jogszabalyok alapjan

iskolafogészati szakrendelésen kijelolt fogorvos latja el.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, fogaszati sziirések és véddoltasok beadasanak

idépontjardl az iskolaorvos az Autista Segitd Kozpontot hivatalosan értesiti. Az

iskolaigazgatd tajékoztatja az aktualis egészségiligyi ellatasrol az érintett

osztalyfonokoket, (csoportvezetdket,) akik gondoskodnak a bejard gyermekek

sziileinek irasban torténd tajékoztatasarol. A sziilé alairasaval igazolja, kivanja e

gyermeke orvosi ellatasat, vagy sajat maga gondoskodik arrdl, hogy gyermeke ezt

megkapja.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulméanyi munkét a

legkisebb mértékben zavarja. Autizmussal él6 gyermekek szamara vizualisan is

eldre kell jelezni napirendbe iktatva az orvosi vizsgalatot.

10.Hagyomanyok apolasa

10.1 Unnepek az Altalanos Iskolaban

Az iskolai hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
id6pontjat €s szervezési feleldsségét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az autizmussal €16 gyermekek sajatos nevelési sziikségletei alapelveinek
betartasaval, figyelemmel a gyermekek képességstruktiurajara és kognitiv szintjére,
lehetdség szerinti mdédon meg kell {innepelni az alabbi jeles napokat

e Sziiletésnapok, névnapok,

e Mikulés, Karacsony, Husvét, Piinkdsd

e Szent Ferenc Nap,

e Anyak napja,

e Gyermeknap,

e Farsangi linnepség,

e Nyolcadik osztalyosok bucsuztatasa,



e Tanévnyitod €s tanévzard linnepség.
e Az éllami iinnepeket, ha azok tartalmaval a gyermek tisztaban van.

e A wvallasi lnnepek megtartdsa a Ferences Rend szerzeteseivel egyeztetett
idépontban torténnek.

e Az intézményi iinnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld
ruhaban kell megjelenniiik, azonban figyelembe kell venni az egyes didkok
autizmusabol ad6do tartézkodasat a ritkan hordott ruhadarabokkal szemben.

10.2. Nyari tabor
e Szorgalmi id6én kiviil az Autista Segité Kozpont Fogyatékos Személyek Otthona
hagyomanyosan egy vagy két hetes nyari tdbort szervez, melyen megbeszElt
beosztas szerint az Altalanos Iskola munkatarsai is részt vesznek.
e A nyari taborban bentlakd és bejard gyermek egyarant részt vehet, a sziilok és a
gyermekek igényei szerint.

11. Az iskolai konyvtar

A Ferences Rendi Autista Segité Kozpont Altalanos Iskoldjaban iskolai kényvtar nem
mikodik a tanulok specidlis sziikségletei, és a szakirodalmak elenyészd szama miatt. A tartos
tankonyveket a tanari szobaban taroljuk, a tankonyvfelelds feladata a konyvek leltarozasa.
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FERENCES RENDI AUTISTA SEGITO
KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A FERENCES RENDI AUTISTA SEGITO
KOZPONT ALTALANOS ISKOLAJA
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE

Elfogadta a Ferences Rendi Autista Segité Kozpont Altaldnos Iskola nevelétestiilete 2016. 03.
23-an.



1. Altalanos rendelkezések

1.1.

1.2.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény

a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljardol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés idétartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Autista Segité Kozpont Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az iskolaigazgatd elGterjesztése utan a nevelGtestiilet 2013. marcius 5-i
értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntartd, a Magyarok Nagyasszonya Ferences
Rendtartomany hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
részekeént.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a tanari szobaban.

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény iskolaigazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld, illetve annak torvényes képviseldje koteles tudomasul
venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a
szUldt tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az altalanos iskolaba vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
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harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado.
Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldo koteles tudomasul venni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

3. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak.

3.1.  Munkavallal6i adatok
Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat, tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos tovabbi adatokat, ezek a kovetkezok:

nevét, anyja nevét,

szlletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezesét,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodési helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo6 adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
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a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

3.2.  Tanuléi adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuldéi adatokat, tovabba a tanuldéi jogviszonnyal
kapcsolatos tovabbi adatokat, ezek a kovetkezok:

nevet,

nemét,

sziiletési helyét ¢s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsdnak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

a tanulo allampolgarsaga,

alland¢6 lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodads jogcime €s a tartozkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama;

szll6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartidsanak, szorgalméanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

a tanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok
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e atanuld személyi igazolvanyanak szama,
e atanuld fényképét a digitalis naploban,
e tObbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kéznevelési torvény 44. §-a rogziti. Az intézmény nyilvantartja tovabba
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre wvald
igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési kedvezménye,
stb.) elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

5. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat latnak el
az alabbi munkavdllalok: az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos,
jogkorének gyakorlasara felhatalmazza az iskolatitkart.

Feladatai:

e tanulok adatainak kezelése
e atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése

Az Autista Segito Kozpont gazdasagi vezetdje felelos az alabbi tevékenységekért:

e az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja

meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése,

a pedagbdgusok erkodlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

adatok tovéabbitasa
kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat
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6. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

7. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavéllalo
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallald személyi anyaga,

e a munkavallald tajékoztatasarol sz61o irat. 1

e a munkavallal6i jogviszonnyal Gsszefiiggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsadg vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e aziskola igazgatdja

e azintézmény gazdasagi vezetdje €s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, sth.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja

e az intézmény gazdasagvezetdje

e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egyeb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben
kell 6rizni. A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvdantartds.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény gazdasagi vezetdje a
felelds.

8. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
e aziskola igazgatdja
e az osztalyfonok
e az intézmény gazdasagvezetdje
e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az iskola igazgatdja és az iskolatitkar gondoskodik a
tanulok személyi adatainak Osszeéllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:
e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
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Az 0sszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az sszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szdma,
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis médszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos
vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigortian tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavéllalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az iskola igazgatdja
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérol €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az iskola igazgatdja a kérelem
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benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az iskola igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatél szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1€sét6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Gyongyos, 2016. marcius 23.

iskolaigazgato
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LEGITIMACIO

Z.aro rendelkezések

Ez a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 2016. aprilis 04. napjan a fenntarto

képviseldjének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasként.

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Ferences Rendi Autista Segité kozpont Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatdinak modositasat, tovabba annak mellékleteit a mai napon joévahagyja. A

modositott SZMSz a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Gyongyos, 2016. aprilis 04.

Dr. Dobszay Méarton Benedek

Tartomanyfénok

Zaradék

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a gyongyosi Ferences Rendi Autista Segitd
Kozpont Altalanos Iskolajanak nevelbtestiilete tagjainak egyhangli igenlé szavazataval a
mellékelt jegyzOkonyv szerint elfogadta a 2016. marcius 23-an tartott rendkiviili

nevelOtestiileti értekezletén.

Gyongyos, 2016. marcius 23.
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NEVELOTESTULET ERTEKEZLETENEK JEGYZOKONYVE, JELENLETI iVE

JEGYZOKONYV

Felvéve:

2016. 03. 23. napjan az Ferences Rendi Autista Segité Kozpont Altalanos Iskola hivatalos
helyiségében.

Jelen vannak:
A tantestiilet valamennyi tagja a mellékelt jelenléti iv szerint.

Targy: Az Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa
Mecsei Veronika iskolaigazgatd a neveldtestiilet tagjai részére a modositott Szervezeti

Miikddési Szabalyzatot betekintésre rendelkezésre bocsatotta, amelyet a munkatarsak
részletesen attanulmanyozhattak.

A jelen 1évok egyhangl egyetértd nyilatkozatat tartalmazé jelenléti iv jelen jegyzOkonyv
elvélaszthatatlan részét képezi.

A jegyzOkonyv hiteléiil:

Bibor Adrienn
adminisztrator

Melléklet:
Jelenléti iv és nyilatkozat



JELENLETI IV ES NYILATKOZAT

Alulirottak, a Ferences Rendi Autista Segité Kozpont Altalanos Iskola neveldtestiiletének
tagjai alairasunkkal igazoljuk, hogy a Szervezeti ¢s Miikdodési Szabalyzattal kapcsolatos
mellékelt jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértiink.

Mecsei Veronika
Feketéné Telekes Timea Lo
Jancsovics Zoltdn
Potje Judit
Juhdsz Judit e
Ballagd Beata e
Somodiné Klatyik Maria
Fodor Katalin
Czako Attila e
Torok Botond e

Gyongydos, 2016. 03. 23.

Nyilatkozat

A Ferences Rendi Autista Segité Kozpont Altalinos Iskola sziileinek képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gyongyds, 2016. 03. 23.

Molnarné Képes Judit
a sziillok nevében



