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1.Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Autizmus Alapitvany Altalanos Iskol4ja

belsd ¢és kiilsO kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma
Célja, hogy a torvényben foglalt jogszabalyok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben.
A szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t és annak mellékleteit képezd belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi munkatarsara nézve kotelezé érvényliek. Rendelkezéseit azok is kotelesek
betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik szolgaltatasait.

Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, és a 7.6.pontban
meghatarozottak kivételével) hatdrozatlan ideig érvényben marad. Ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program alapjan
végzi. Szervezetével €s mukodésével kapcsolatban onalloan dont olyan iigyekben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik.



1.3. Intézményi alapadatok

Hivatalos név:

Cime:

Alapit6 okirat szama:
Alapito okirat kelte:

Alapitas idépontja:

Az intézmény fenntartoja :

Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja
1089 Budapest, Delej u. 24-26.

151.

2005.02.07.

1989

Autizmus Alapitvany
1089 Budapest Delej u. 24-26.

1.4. Intézményi azonosito

OM azonosito:

038437

1.5. Az intézmény tevékenységei

A 2000/2001. tanévtdl az intézmény Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézményként
miikodott, majd 2012. januarjatdl a Koznevelési Torvényben foglaltaknak megfelelden a
fenntartdé modositotta az alapitdé okiratot, mely szerint az intézményben 1-8. évfolyamig
gyogypedagogiai altalanos iskola miikodik, kizardlag autizmus spektrum zavarral kiizdd

gyermekek, tanuldk ellatasara.

15.1. Azintézmény alaptevékenységei

Azoknak az autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulok nevelése-oktatdsa, akik a tobbi

gyermekkel, tanuldval nem foglalkoztathatok egyiitt.

1.5.2. Oktatashoz kapcsolodé kiegészité tevékenységek
Tankonyvellatas megszervezése, napkozi, kozétkeztetés.

1.6. Szervezeti felépités, a szervezeti egységek (intézményi kozosségek)

Intézménylinkben az alabbi intézményi k6zosségek mitkkddnek:

Iskolavezetdség

- igazgatd
- csoportvezetok

Pedagogiai munkat végzok kozossége:

- Nevelotestiilet

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok:

- Iskolatitkar

- Pedagodgiai asszisztensek



Tanulok kozossége:

- agyermekek, tanulok

Technikai munkat végzo alkalmazottak:

- karbantarté
- konyhai dolgoz6

1.6.1. Vezetoség

Az iskola vezetése

Az iskola vezetoségének tagjai:
— igazgatd
— csoportvezetok

Az intézmény vezetOsége konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Egylittmiikddik az Autizmus Alapitvany valamennyi intézményegységével ¢és a sziiloi
kozosséggel.

Az iskola vezetOsége rendszeresen tart értekezletet aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. A megbeszéléseket az igazgatd vagy megbizott munkatérsa késziti
el6 és vezeti.

Tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak, illetdségi
tertilettikon.

1.6.2. Pedagogusok kozosségei
A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
munkavallal6ja, valamint a nevel0 €s oktaté munkat kdzvetleniil segitdé egyéb dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatéasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

— apedagogiai program,

— az SZMSZ,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének,

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok,

— atovabbképzési program,

— ahazirend elfogadésarol,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, az osztalyozovizsgara
bocsatasarol,



— atanuldk fegyelmi ligyeiben,
— jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

t4jékoztatd és munkaértekezletek
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd jogszabalyok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 1/3-
a, vagy az intézmény igazgatoja szlikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzOokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazottak szerint: a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet egy-egy gyermek fejlodésének elemzését, értékelését, az osztalyok, csoportok
problémainak megoldasat kiilonb6zd szintii értekezleteken végzi, sziikség szerint az Autizmus
Alapitvany Ambulancidjanak bevondsaval. Az értekezlet e szerint lehet teljes tantestiileti
értekezlet, vagy osztaly/csoport értekezlet.

A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztadlykozosségben tanitdé szakemberek
vesznek részt kotelezO jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato éltal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre kertil sor.

Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
id6épontban — a félév szakmai munkajat elemzd, a gyermekek, tanulok fejlodését attekinto
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézmény valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.



Szakmai munkakozosség

Intézményiinkben a munkakozosségek oOnkéntes részvétel alapjan szervezddhetnek. Az
intézmény mérete €s a tantestiilet alacsony 1étszdma miatt hagyomanyos munkakozosségek
szervezése nem feltétleniil sziikséges, de lehetséges. A 2009/2010-es tanévben megalakult az
alternativ-augmentativ kommunikécio alkalmazasat fejleszt szakmai munkakdzosség.

A nevelotestiilet feladat-atruhdzasa alapjdan a szakmai munkakozdsség az aldbbi
tevékenységet folyatjak:

javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét

fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

részt vesznek a pedagdgusok tovabbképzésében

az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek

javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo anyagi eszkdzok
felhasznalasara, valamint segitik a beszerzéseket

e tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat

Az AAK szakmai munkakozosség-vezeté feladatai:

a tagok javaslata alapjan 6sszeallitja a munkakozosség éves programjat

Osszefoglalot készit az intézmény nevelOtestiilete szamara a munkak6zosség tevékenységérol
véleményezheti a munkak6zosség tagjainak egyéni fejlesztési és foglalkozasi terveit
modszertani értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervezhet

javaslataival segiti a munkakdzosségen beliili egyenletes munkamegosztast

0sztonzi a szakmai munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését; javaslatot, ajanlést tesz a
szakirodalom tanulméanyozasara és felhasznalasara, javaslatot tesz a tovabbképzésre
képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil

1.6.3.Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

Egyezteti, nyilvantartja az iskolavezetés programjait, ellatja a napi operativ, ligyintézoi
feladatokat. Végzi a tanuloi, tanari nyilvantartassal, a levelezéssel kapcsolatos adminisztraciot.
Végzi a tanulok elsdsegélynytjtasat, ha a védond nem tartézkodik az intézményben.

Az intézményben folyd neveld-oktatd munkat a kdznevelési térvényben meghatarozott szamu
pedagdgiai asszisztens segiti. A munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok ellatasat a
szakmai team tagjaiként latjak el.

1.6.4. Technikai munkat végzé6 munkavallalok
Technikai munkavallalék: karbantart6 és konyhai dolgozo

Az intézmény vezetdje az Autizmus Alapitvany foigazgatdjanak jovahagyasaval jogosult a
feladatok, a munkarend meghatarozasara, a szabadsag jovahagyasara, a napi munka operativ
szervezésére.



1.6.5.Tanulék kozosségei
Osztalykozosségek

Legalabb egy tanévre alkotott oktatasszervezési egység. Az osztalykdzosség tanulolétszama a
torvényben meghatarozott, ¢lén gyogypedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Tevékenységét a munkakori leirasa alapjan végzi.

Didkénkormanyzat (DOK)

Az intézményben didkonkorményzat nem mikodik, mivel tanuldink autizmusbol fakaddan
spontan kortarskapcsolatokat ritkan kezdeményeznek vagy csak a szakemberek altal
szervezetten vesznek részt azokban. A tanulok érdekképviseletét sziileik latjak el, illetve a
tanuloi elégedettség és igények felmérésére kidolgozott autizmus-specifikus modszer
segitségével monitorozzuk a didkok igényeit.

Iskolai sportkor

Az intézményben sportkér nem mitkddik, a tanuldk egyéni fejlesztési tervének megfeleléen
folyik a mozgasfejlesztés.

1.6.6. A sziiloi kozosség
Az iskolaban formalis sziil6i szervezet nem muikodik, a sziil6i kozdsség képviseletét

a sziiléi értekezleten megvalasztott képviseld latja el, aki a vonatkozd jogszabdlyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A vélasztott képvisel6t felhatalmazzak arra, hogy a kiilonboz6é forumokon képviselje a sziiloi
kozosséget, és dontson a sziikséges kérdésekben.

A sziil61 kozosség képviseldjével torténd folyamatos kapcesolattartasért, valamint véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Egy honapon beliil 6ssze kell hivnia a sziil6i kzosséget, ha a sziilok egyharmada kéri.
A Pedagogiai Programot a sziil6i kozosséggel meg kell ismertetni.

A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv
elfogadasakor, modositasakor, valamint a nevelési —oktatasi intézmények dokumentumainak
nyilvanossagaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott esetben.

Javaslattételi jogot gyakorol az iskolai élet minden teriiletén. Figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Barmely a tanulok csoportjat érintd kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol, s az e korbe
tartoz6 tligyek targyaldsakor képviseldje targyaldsi joggal részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten.



2. A miikodés rendje

2.1. A tanuléknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tarté iddszakban
torténik.

A tanitas 6t napos tanitasi hetekbdl all.

Alapos indokkal, a jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett, fenntartoi engedéllyel az
iskola igazgatoja elrendelheti a hat napos tanitasi hetet.

A benntartézkodasanak rendje szorgalmi idészakban

A délelétti és a délutani idészakban a foglalkozasokat 16.30-ig szervezi meg az iskola.
A tanulok tanitasi napokon 07.30-16. 30-ig tartozkodhatnak az intézményben.

Az iskola gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasardl, a problémdas viselkedések
megeldzésérdl és kezelésérdl, erkodlesi védelmiikrodl, ezért a belépéstdl az épiilet elhagyasaig
terjedd iddben, valamint kiilsé programok ideje alatt feliigyeletet biztosit szamukra.

Tanorak ideje alatt az épiiletbdl csak igazgatoi vagy sziil6i irasos engedéllyel lehet eltavozni.

A tanul6 sziilével, gondviselével, vagy a sziilé altal meghatalmazott személlyel, illetve - a
bemutatott sziil6i irdsos engedély alapjan- egyediil hagyhatja el az iskolat.

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitéssel megbizott szakember koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Vezet6i ligyeletet 07.30-16.30-ig biztositunk.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valo benntartozkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranyadban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagoégusok munkaidejiik kotott részét az intézményben, illetve az intézményen kiviili
foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal valéo kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leiras fliggelékében
meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alapjan az iskolavezetés altal az orarendben
részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanora helye, pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ettol
eltérni kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet.

A neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidoben a pedagdégus a neveld-oktatd
tevékenységgel 0Osszefliggd, elsdsorban Orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefiiggo feladatokat, valamint eseti helyettesitést €s ligyeletet 1at el az intézményben.
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A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa eldtt 15 perccel, ligyelet ellatasa elétt 10
perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelezé programjanak kezdete
elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevelO-oktatdmunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen az intézményben illetve az
intézményhez tartozo teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatdsa a
munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald
tartozkodas varhato idejét az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét az igazgato6 allapitja meg
a jogszabalyoknak megfelelden, javaslatot tesz a napi munkaidé 6sszehangolt kialakitasara, a
szabadsagok kiadasara.

Az intézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek
vezetni.

Munkarend a szorgalmi idészakban

Az oktatés és a nevelés az egyénre szabott napirendeknek megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd Orarend alapjan torténik, gyogypedagdgus vezetésével a kijeldlt
tantermekben.

A foglalkozasok iddtartamdt egyénre szabottan hatarozza meg a tantestiilet, az egyes
gyermekek szilikségletei szerint. A megtartott foglalkozasokat 45 perces érakban szdmoljuk.
A kotelezd tanitasi orak és sziinetek beosztasat az iskolai hazirend tartalmazza. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az igazgatd vagy helyettese tehetnek.

Az 6rakozi sziinetek iddtartamét az egyénre szabott napirend tartalmazza. A foglalkozasok
kozti szabadidds tevékenységek az egyéni fejlesztési terv szerint, szakember altal megtervezve
¢s feliigyelve szervezddnek. J6 id6jarés esetén - a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik.

A bemutato orak és egyéb foglalkozasok, nyilt napok, nyitott iskola megtartasanak rendjét és
idejét az éves munkaterv rogziti.

— intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetén a fenntarto,
— telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetén a fenntartd €s jarasi hivatal,

— f6varosra kiterjedd veszélyhelyzet esetén a kormanyhivatal vezetdje €s az oktatasért
felelds miniszter egyidejli értesitése mellett rendelheti el a rendkiviili sziinetet.

2.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskolaval tanuléi vagy munkaviszonyban nem allo kiskora vagy felndtt személy csak

eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt iddpontban és iddtartamban tartdzkodhat az iskola
épiiletében.

Hivatalos {igy intézésére tanitasi napokon 8.00 oratdl 16.30 6rdig van lehetdség a titkarsagon,
ebéd befizetésére pedig az arra kijelolt napokon és idészakban a gazdasagi irodaban, melyet
el6z6 honap végén hirdetdtablan tesziink kozzé.

Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziiléi értekezletek, nyilt
napok, ¢és egyéb rendezvények idejét a tanévnyito sziiléi értekezleten hozzuk nyilvanossagra.
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A tanitasi illetve foglalkozési id6 alatt az iskolédba belépdket a titkarsag fogadja, s értesiti a
keresett személyt. A keresett személy megérkezéséig a vendég az intézmény elSterében
varakozik.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt munkatarsak
feladata.

Az iskolaban ¢€s az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak,
amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése hatdsagi intézkedést kezdeményez.

2.3. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

A nemzeti tinnepek megiinneplése osztaly/csoport keretben torténik. A falitijsagon az tinnephez
kapcsolodo dekorécio készithetd.

Megemlékezések:

- oktober 6. aradi vértanuk napja

- februar 25. a kommunista és egyéb diktatarak aldozataira valdo emlékezés
- aprilis 16. a holokauszt aldozataira valé emlékezés

- jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Egyéb jeles napok:

- januar 21. Magyar Kultura Napja

- aprilis 11. Magyar Koltészet Napja

- aprilis 22. A Fold Napja

- aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezések.

Rendszeres események:

- év soran nyilt napok a sziilok szamara
- december 6. Mikulas, ajandékozas
- december Karacsonyi tinnepség
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-- februar Farsang
- marcius (aprilis) Husvét

- junius: Tanévzaro linnepség, 8.-os tanulok bucsuztatasa

Egyéb, hagyoményos programok: mozi ¢és muzeumlatogatas, erdei iskola, tanulmanyi
kirandulésok, a tanulok sziiletés-és névnapjanak megilinneplése.

A tantestiilet k0z0s programjai: a tanévzard megiinneplése és/vagy kozos kirandulés.

2.4. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Egy¢éb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
e anapkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozas;
e egyéni és kiscsoportos zenefoglalkozés
e atanulmanyi kirdndulas,
e aziskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
e muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas,
e szabadidds foglalkozasok.

Az egyéb foglalkozasok célja

A napkozi otthoni foglalkozasok keretében folytatdodik az egyénre szabott napirend szerinti
munka, azzal, hogy egyéni foglalkozasok nincsenek és 01 ismeretek elsajatitdsa nem torténik.
A napkozi egyben a pihenés, a jatek, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni
foglalkozasokat als6 tagozaton szerveziink iskolankban.

A délel6tti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanulok napirendjéhez igazodva —
kezdbédnek, és délutan 16.00-ig tartanak.

Sziil6i igény esetén a napkozis tanulok részére 16.00- 16.30 - ig az iskola felligyeletet biztosit.
A napkozi otthoni foglalkozasokrol valo eltavozés csak a sziild altal az iizend flizetbe beirt
kérelem alapjan torténhet az igazgatd elézetes jovahagyasaval.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, az egyén és a kozosség fejlodésének szerves része, a
tanultak altalanositasanak fontos szintere.

Az erdei iskolai foglalkozasok a nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik az
iskola falain kiviil szervezett, tobbnapos tabor keretében. Az erdei iskolai program keretében
az egyéni fejlesztési terv szerint a tanultak altalanositasa és begyakorlasa valosul meg.
Muizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok: a
szocialis-kommunikaciods és 6nallosagi készségek altalanositasat, illetve a tantargyi ismeretek
elmélyitését szolgaljak a kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik vagy koltségekkel jar — onkéntes.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertiilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6s programokat szervez (pl.: kirandulas, tabor, miizeumlatogatasok, stb.).
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A részvétel a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

2.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az Autizmus Alapitvany honlapjan minden
érdekl6dd szamara szabadon megtekintheto.

Nyomtatott formaban, az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekinthet6k meg:

e az iskola titkarsagan,

e aziskola irattardban.

A pedagdgiai programroél ezen tal tajékoztatast kaphatnak az iskola alkalmazottjai:
e az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd
beosztasu alkalmazottaktol,
e az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszéElt
modon.

a sziilok:

a nevelOktol, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogadodrakon,
az igazgatotol a sziiloi értekezleten,

az igazgatd tavollétében a helyettesitésre kijeldlt munkatarstol,

¢és egy¢b mas a neveldkkel megbeszElt forméban.

az iskoléval kapcsolatban nem 4llo személyek:

e az intézményi kozzétételi listan (KIR),

e az intézményi honlapon,

e indokolt esetben személyes tajékoztatas tjan.

Ha a héazirendben érdemi valtozas torténik, akkor a sziil6ket a jovahagyast kovetd elsd sziil6i
értekezleten, valamint a honlapon, elektronikus levélben tajekoztatjuk.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéas napjan elektronikusan elkiildjiik a
sziiloknek. Az iskolai dokumentumok megtekintheték az Autizmus Alapitvany honlapjan.

A tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl tanszerlistat
allitunk 6ssze, melyet év végén bizonyitvanyosztaskor kapnak meg a sziilok.

2.6. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

A balesetek elkertilése érdekében az intézmény minden dolgozoja koteles ismerni €s betartani
a szlikséges Ovintézkedéseket.

A létesitmény ¢€s a vagyontargyak megovasa, védelme érdekében az iskola minden dolgozdja
felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért €s az
energiatakarékos hasznalataért. A helyiségek rendeltetésszerli hasznéalatdnak szabélyait a
kovetkezd szabalyzatok hatarozzak meg:

— Hazirend
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— Thzvédelmi szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az orvos és a védond feladataikat jogszabalyi el6irasok alapjan végzik.

Az iskola orvosa az eldre egyeztetett idOpontokban (orvosi vizsgalatok, véddoltasok
lebonyolitasa) tartézkodik az intézményben, a védénd vezeti a tanulok egészségiigyi
nyilvantartdsat, s elvégzi az altala végezhetd vizsgalatokat, ellatja a hozza fordulod betegeket,
sériilteket, valamint orvoshoz, szakellatasra iranyitja dket.

Az Autizmus Alapitvany Ambulanciaja konzultacidt és szupervizidt biztosit a sziilok és a
pedagogusok szamara az autizmussal 0sszefliggd gyermekpszichiatriai kérdésekben.

Az egészségiigyi szolgalat az alabbi vizsgalatokat végzi:

A gyermekek fizikalis vizsgalata, orvosi vizsgalat, sily-, magassagmérés, taplaltsagi allapot
megitélése, 1atas, hallas, mozgasszervi szlirés, vérnyomasmérés a masodik, negyedik, hatodik
¢s nyolcadik évfolyamokon, negyedik osztalytol a pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata, hatodik
¢vfolyamon pedig a szinlatas szlirése torténik.

A kiszlirt tanuldkat haziorvosi, vagy szakorvosi vizsgalatra irdnyitjdk, és a sziild
egylttmiikodésétol fiiggden a leleteket bekérik.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasokat megszervezik, lebonyolitjak.

Az iskolafogaszati ellenérzésen minden tanuld évente egyszer a fogorvossal egyeztetett
id6épontban részt vesz.

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara folyamatos a koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szintii tanitas, mely
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a hdzirend balesetvédelmi eldirdsaira.

Az egyéni fejlesztésért felelés gyogypedagogus megismerteti a rendkiviili esemény (baleset,
tlizriadd, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat és a menekiilés rend;ét.

Az egyes tantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok tartalmazzak.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset- megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermek, tornaszoba stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a fenntartd altal kijelolt munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold torvényben meghatdrozott, az intézményi dohéanyzés
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 50 méter sugaru teriiletrészt- a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén

A tanulobalesetek bejelentése a pedagoégusok szdmara kotelezo.

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek, illetve - ha az intézményben tartézkodik- a véddndnek
a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet,
sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

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

A jogszabdly altal meghatarozott balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi elektronikus feliileten.

Ezeket a baleseteket ki kell vizsgalni, tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

2.7. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantilo
szabalyok az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény teriiletén tartozkodo sziilk, és az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyek kotelesek betartani az SZMSZ-ben meghatarozott belépés és benntartozkodas
rendjét.

Az intézmény teriiletére belépok nem hozhatnak magukkal allatot, valamint olyan targyat,
eszkozt, amellyel veszélyeztethetik masok egészségét, testi épségét.

Tanteremben az intézményben dolgozok jelenléte nélkiil nem tartézkodhatnak.

Amennyiben az iskoldban tartott rendezvényre érkeztek, kotelesek betartani a hdzirend
eldirasait.

3. A vezetdi munka rendje

Az igazgato heti munkaideje a kovetkez6 beosztast koveti: a tanitassal lekotott munkaidon feliil
fennmarado idében biztositania kell a vezet6i iigyeletet, el kell latnia az iskolai munkaval

16



kapcsolatos tervezési, szervezési, cllenérzési feladatokat, valamint képviselnie kell az
intézményt a kiilonbozo tarsadalmi, szakmai eseményeken, kapcsolatot kell tartaniuk az iskola
partnereivel, kiils6 kornyezetével.

3.1. Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
Koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az Autizmus Alapitvany kuratoriuma altal torténik.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miitkodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds:
e neveld-oktatd munka irdnyitasaért, ellenorzéséért,
e anevelGtestiilet vezetésért,
e agyogypedagogus etika betartatasaért,
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerti
megszervezeseéeért és ellendrzéséért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e a fenntartoval, a szlléi kozosséggel, a munkavallaléi kozosséggel és a kiilsd
partnerekkel valo egyiittmiikodésért

Az intézményvezetd jovahagyja az iskola Pedagdgiai programjat.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott
korében az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az igazgato kozvetlen munkatéarsa

e az iskolatitkar

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
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Munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézmény mérete miatt igazgatohelyettes kinevezésére a Knt. szerint nincsen lehetOség.

3.2. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozédsi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjellt alkalmazott.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-
mail cim)

— azirat iktatészama

— azligyintéz6 neve

— azligyintézés helye és ideje

— azirat aldir6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— azirat targya
— azesetleges hivatkozasi szdm
— amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0d a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasaban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok, a félévi és év végi érdemjegyek tanulményi értesitdbe, torzskonyvbe,
bizonyitvanyba valo beirasakor, valamint negyedévente, a szoveges értékelések irasakor.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szo16 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositdsaval és
felbontasaval,
az intézmény képviseletekor személyesen vagy meghatalmazott atjan,
hivatalos tligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
az intézményfenntartd €s az intézmény miitkodtetdje elott,
intézményi k6zosségekkel valo kapcsolattartas soran,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel
az intézmény belso és kiils6 partnereivel,
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
e az intézményben tudomdnyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l fenntartoi, mikodtetéi dontés rendelkezik.

3.3.Hataskorok gyakorlasanak médja

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld ligyekben teljes
feleldsséggel, intézkedési €s utasitasi jogkdrrel megbizott munkatarsa helyettesiti.

Az intézmény vezetdje akadalyoztatasa esetére koteles gondoskodni az intézményvezetdi
feladatok ellatasarol.

Az igy atruhazott vezetdi felelosség €s intézkedési jogkor az intézmény miikodésével és a
tanulok biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
(Ertelemszertien nem jelenti a munkaltatéi jogkorok atruhdzasat.)

Ha az intézmény vezetdje masképpen nem rendelkezik, ugy az iskolavezetés tagjainak

akadalyoztatasa esetén a kovetkezd helyettesitési rend szerint kell a vezetdi feladatokat
ellatni:
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A vezetd akadalyoztatdsa esetén — amennyiben az intézmény igazgatdja masképp nem
rendelkezik — az AAK munkak6zosség vezetdje dont az intézmény mitkodésével és a tanulok
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekben.

3.4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6é-oktaté munka belso ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandoran kiviili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az

igazgatd a felelGs. Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az éves

munkaterv tartalmazza. Az ellenOrzési tervet az intézmény vezetése fogadja el, és hozza

nyilvanossagra. Az ellenérzési tervtol eltéro, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.
A neveld oktatdé munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

® igazgatd

e osztalyfonokok/csoportvezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A csoportvezetdk az ellendrzési feladatokat a csoportjuk tagjainal, munkakdri leirasnak
megfelelden latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

Az ellen6rzés modszerei
e tanoérak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal, sziikség esetén a tantestiilet
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - neveldtestiileti értekezleten értékelni €s Gsszegezni kell.

A tandri munka értékelésének céljai, formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei tantestiileti
konszenzuson alapulnak.

Az ellenérzés altalanos céljai

az egyeéni €s az iskolai célok osszehangolasa,

az onértékelési képesség fejlesztése,

folyamatos mindségbiztositas,

a hatékonysag javitdsa miatti probléma- és konfliktuskezelés fejlesztése.

A pedagogusok értékelésének alapelvei

tényeken alapuljon,

segitd szandéku legyen,

a szakmai fejlédést szolgélja,
0sztonzd hatast legyen,
személyre sz610 legyen,
megfeleld légkdrben torténjen.
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Az egyéni ellendrzés célja

annak megallapitdsa, hogy a dokumentumokban meghatarozottak alapjan végzi-e
munkajat,

az iskola célkitiizései alapjan, megfelel6 szakmai szinvonalon latja-e el feladatait,

az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,

folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A pedagogus munka ellendrzésének formai

spontan megfigyelés,

tervezett megfigyelés,

tanuloi teljesitmények vizsgalata,

oralatogatas,

interja,

dokumentumok (osztalynaplo, egyéni fejlesztési tervek, napi tervek) vizsgalata,
ellendrzése.

A folyamatos ellenérzés teriiletei

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii 6ravezetés stb.),
a gyerekekkel és csaladokkal valé kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a tantermek, szaktantermek rendjének, rendezettségének, a biztonsagos és esztétikus
kornyezet ellendrzése.

Szempontok a pedagogus munka értékeléséhez

kapcsolat és egyiittmitkodés a gyermekekkel és a csaladokkal,
szakmai tevékenység: modszertani felkésziiltség,
egyénre szabott tervezes €s fejlesztés mindsége
tanulésiranyitasi munka,

problémakezelés,

team-munkaban val6 egyiittmiikodés,

onképzes, tovabbképzés,

egylttmikodes a kollégakkal,

innovacios tevékenység,

tanoran kiviili iskolai tevékenység,
megbizhatosag, pontossag,

pontos, naprakész adminisztraciés munka
kiilonleges teljesitmény.

Az ellenOrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal, oramegbeszélés esetén az oOrat
latogatd kollégak jelenlétében kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a
feladatok egyidejlii meghatarozasaval - neveldtestiileti értekezleten értékelni és 6sszegezni kell.

A pedagogus munka értékelésének formai
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— nyilvanos szdbeli,
— zartkorl szobeli,
— irasos,

— munkaértékeld interju.

4. A kapcsolattartas rendje
4.1 A belso kapcsolattartas rendje

A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas forumai:
o aziskolavezetdségi értekezlet, megbeszélés,
e nevelési értekezletek,
e neveldtestiileti értekezletek, szakmai megbeszélések, konzultaciok,
e megbeszélések, problémamegoldd forumok, esetmegbeszélések,
e mindennapos szobeli kapcsolattartas.

Az igazgatdé az aktudlis feladatokrol, informaciokrol az elektronikus csoportlevelezési
rendszeren, értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel6ket. Az
elektronikus csoportlevelezési rendszernek minden pedagogus tagja.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg kozolhetik
az iskola vezetdjével.

Az intézményvezet6 és a Sziiloi Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

e sziildi értekezleten

e alkalmanként irasbeli t4jékoztaton,

e elektronikus levelezérendszeren keresztiil értesiti a sziil6i kozosséget.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldjiik Gtjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelbtestiiletével.

A szakmai kozosség egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

Tertiiletei:
e Oktatasi feladatok ellatasa
e Nevelési feladatok ellatasa
e Szakmai programok
o Tovabbképzések dsszehangolasa

e Iskolai rendezvények
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e Az iskola dokumentumainak feliilvizsgalata, modositéasa, kiegészitése

e Az éves terv szerint részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belso
ellendrzésében.

Kapcsolattartasuk rendje:

e Tapasztalatcsere

e Konzultaciok

e Egyiittmikodés a szakmai és kdzosségi munkaban
A szakmai kozosség részvétele a pedagogus munkajanak segitésében:

e A tantestiilet éves munkatervében megjeloli azokat a szakmai teriileteket, amelyekkel
a tanév soran kiemelten kivannak foglalkozni. Ezek a pedagdgus mddszertani —
szakmai fejlodését segitik,

e rendszeres szakmai megbeszéléseiken jarjak koriil az aktudlis oktatasi-nevelési
problémakat,

e Osszegyljtik a tananyag feldolgozasat segit6 feladatokat, modszereket, tapasztalatokat,
o feldolgozzék a szakirodalom legfrissebb eredményeit,

e bemutatd drakon és foglalkozdsokon mutatjak be a tovabbképzéseken vagy
onfejlesztéssel tanultak eredményét,

o segitik az uj kollégak beilleszkedését a neveldtestiiletbe.

Pedagogusok kozossége és a sziildi kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az osztalyfénokok, gyogypedagdgusok szoban és irdsban tartjak a kapcsolatot a sziilokkel.
A kapcsolattartas szobeli forméaja:
— sziiloi értekezletek,
— fogadoorak,
— egyéni beszélgetések.
A sziil6i értekezletek idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas irasos formaja:
— lizeno flzet,

— elektronikus levelezdrendszer.
Sziildi értekezletek:
Az osztalyfonok az éves munkatervben meghatarozottan, tanévenként harom sziil6i értekezletet
tart.

Ezen tal a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfénok vagy a sziil6i
kozosség képviseldje rendkiviili sziiloi értekezlet 6sszehivasat is kezdeményezheti.

4.2 A Kkiils6 kapcsolattartas rendje
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Hivatali kapcsolatok

Az intézményi munka megfelelé szintli irdnyitasanak érdekében az iskolanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

a fenntart6 képvisel6ivel- kapcsolattartd az igazgato

Az Autizmus Alapitvany Ambulanciajaval — kapcsolattartd az igazgato, gyogypedagdgusok
a pedagogiai szakszolgalatokkal— kapcsolattartok az igazgatd, gyogypedagogusok

az Iskola-egészségligyi Szolgalattal- kapcsolattarto a kijeldlt munkatars

ELTE BGGYK - kapcsolattart6 az igazgato

a gyermekjoléti szolgalatokkal- kapcsolattarté a gyermekvédelmi felelds

Az iskola fenntartoja: Autizmus Alapitvany

Az iskola fenntartdjaval az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas médjai:

informalis megbeszélés, megegyezeEs szerint

az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
Formaja:

vezetdségi értekezletek,

irasos és szobeli utasitasok.

Pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

A kiilonbozd szakértdi bizottsagokkal az igazgato irasban, telefonon, a jogszabalyban
meghatarozott rendben tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas fobb formai a szakmai szolgaltaté intézményekkel

Az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal
rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

Az intézmény egyiittmilkddik mindazokkal a szakértokkel, akik az iskolai szakmai munka
ellendrzését, értékelését végzik.

A gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége kiterjed a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okok
megeldzésére, feltarasara, megsziintetésere.
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Legfobb feladat a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése, a
veszélyeztetettség esetén annak felismerése €s lehetdség szerinti megsziintetése. A feltaras
célja, hogy a problémakat minél hatékonyabban tudjuk kezelni, megeldzve ezzel stilyosabba
valasukat.

Sziikség esetén pedagogiai szakvéleményt készit az egyéni fejlesztd gydgypedagdgus.

A pedagdgusok, sziilok jelzése alapjan a veszélyeztetdé okok feltarasa érdekében a
gyermekvédelmi felelOs felveszi a kapcsolatot a sziilovel, illetve csaladlatogatdson megismeri
a tanulo csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas gyanuaja, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetés esetén az igazgatdval vald egyeztetés utan irdsban értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

A Gyermekjoléti Szolgalattal személyesen, telefonon és e-mailben tartja a kapcsolatot.
Felkérésre részt vesz esetmegbeszéléseken, jelzorendszeri konferenciakon, konzultacidkon.

Az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, és ennek segitségével megszervezi a tanuldok rendszeres iskolaorvosi
szlirését. A véddoltasok iddpontjardl a védond, az iskolafogaszat idopontjardl az osztalyfonok
ad t4jékoztatast.

Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere

Az intézmény rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn:

e az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Karral, melynek
referenciaintézményeként mitkodik

e Az orszagban miik6do autizmus ellatast nytjto szakmai partnerekkel

e aszakértOi bizottsagokkal

e aziskola egészségiigyi ellatasat biztositod egészségiigyi szolgaltatdval.

A torvény eldirasainak megfelelden az intézményben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi
szervezet nem mitkddhet.

5. Eljarasrendek

5.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges intézményi teendok

Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithaté esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.
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Rendkiviili esemény lehet:
bombariado,
katasztrofahelyzet,
thzeset,
terrortamadas,
egyeb az egészséget és a testi €épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet).

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatdban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegeté bekovetkeztének lehetdségét észleli (pl. bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz), az eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riado bejelentésére okot adod esemény telefonos jelzés utjan
torténik, az tizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb
beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

Az épiiletben 1évoket kolomppal €s szobeli kdzléssel kell figyelmeztetni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 személyek az épiiletet a tiizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— az iskola elé6tti teriilet, valamint az udvar. A feliigyeld pedagdgusok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek, tliz esetén a tlizoltosagot,
robbanassal valo fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelhdritod szerveket kell
értesiteni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riado lefijasa szobeli kozléssel torténik.

A bombariado¢ 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —
pétolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdozkodd igazgatd azonnal koteles tdjékoztatni a
fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a kitiritési terv a Tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.

A pedagogusok felkészitése a tanévnyito értekezlet napjan tartott tiiz- baleset- és munkavédelmi
oktatason zajlik.

A tanév elején tiiz, illetve bombariadot tartunk az intézményben.
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5.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje

Az intézményben ellatott autizmussal €16 gyermekek, tanulok esetében fegyelmi eljaras nem
indul. E helyett a viselkedésproblémak hatterében allo okok szisztematikus feltérképezése, a
kdrnyezet egyénre szabott adaptalasa, a problémas viselkedés kezelése sziikséges a sziilok és a
teljes tantestlilet bevonasaval, sziikség esetén az Autizmus Alapitvany Ambulancidjanak

crer

5.3. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

Ingyenes a tankonyvellatas az intézmény valamennyi tanuldja szamara, mivel kizarolag sajatos
nevelési igényl tanulokat latunk el.

Az iskola igazgat6ja minden év januar 10-€ig koteles felmérni, hany tanuldnak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast. E felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-aig
tajékoztatja neveldtestiiletet, a sziilé1 kozdsséget.

Az igazgatd — a nevelOtestiilet, az iskolaszék, a sziil6i kdozosség véleményét kikérve —
minden év janudr 25-ig meghatarozza a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kozremiik6dd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellataséban.
A feladatellatasban valo kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat, sziikséges hataridoket, a
konyvterjesztés modjat, valamint a KELLO altal biztositott dij mértékét.

A tankonyvfelelés minden ¢év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

hatarid6/datum/esemény ki? mit?

januar 10-éig az iskola igazgatoja Felméri.hdny tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast
az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkoziben,
tanul6szoban elhelyezett
tankonyvekhez valdo hozzaférés
utjan,
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hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet véasarolni.

januar 10. utan

az intézmeényi
eljarasrend alapjan

tadjékoztatja a sziiloket arrél, hogy
kik  jogosultak téritesmentes
tankonyvellatasra,

januar 20-ig

az iskola igazgatoja

tajékoztatja a felmérés
eredményérdl a nevelotestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziiloi
szervezetet (kozosséget) az iskolai
diakénkormanyzatot, és kikéri a

véleményiiket az iskolai
tankOnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

az iskola igazgatoja

kezdeményezi a tankOnyv- és
tanszerellatas tdmogatadsanak

megallapitasat a fenntartonal azon
tanulok  részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai
tankonyvtamogatds rendszere nem
tudja megoldani.

januar 25-ig

az iskola igazgatdja

meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl

tdjékoztatja a szilét, vagy a
nagykoru cselekvOképes tanulot.

a beiratkozas alkalmaval

(marcius vége, aprilis eleje)

az intézményi
eljarasrend alapjan

Az iskoldba belépd uj osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

a felmérés osszesitését
kovetoen

Az iskola a felmérés alapjan
megallapitja, hogy hdny tanulo
esetében  kell  biztositani  a
koznevelési torvény szerinti
ingyenes tankonyveket,

hany tanulo esetében kell biztositani
a tankonyvtorvény szerinti normativ
kedvezményt,
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hany tanulo igényel és milyen tipusu
tankonyvtamogatast a fentieken tal.

februar szilild, gondviseld Az igényeket az 5. mellékletben
meghatarozott igénylélapon lehet
benyujtani. Az igényldlap
benyujtasaval egyidejiileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre
vald jogosultsagot 1gazolo iratokat.
A bemutatds tényét az iskola
iskolatitkar, gyermek-¢és | ravezeti az igenylélapra.

ifjusdgvédelmi felelds

sziilo, gondviseld A kedvezményre vald jogosultsag
Altalsban  nyar  végére igazolasahoz az okiratok
deriil ki minden” (pL.:SNT) bemutatdsa sziikséges

gyermek- ¢s | Az iskola - a helyben szokasos

ifjisagvédelmi felelés | mdédon - hirdetményben teszi kzzé
a normativ kedvezményen tali
tovabbi  kedvezmények  korét,
feltételeit, az igényjogosultsag
igazoldsanak formajat és az igénylés
elbiralasanak elveit.

marcius az iskola igazgatdja Kikéri a  szlléi  kozosség
véleményét.

marcius hé utolso | tankonyvfelelds Leadja a tankonyvrendelést.

munkanapja

junius 15. tankonyvfelelds Moédosithatja a tankdnyvrendelést.

Szeptember 5. tankonyvfelelds A potrendelés hatarideje  (10%
eltérés)

5.4. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése
A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. Az
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elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya
— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,
— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott
személy (az iskolatitkar) férhetnek hozza. A mappahoz valdé hozzaférés joga az igazgatot,
valamint az iskolatitkart illeti meg.

5.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valod utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

5.6. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mell¢kleteként jelenik meg.

5.7. Adatvédelem

Adatkezelési szabdlyok

Adatvédelem
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Az intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios

rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyGjtési program keretében el6irt

adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja

- apedagbgus

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

oktatasi azonosité szamat

pedagdgusigazolvanyanak szamat

a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

- az Oraado tanarok:

® nevét,

e sziletési helyét, idejét,

e nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén vald
tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szamat

- atanulok

e nevét,

o sziletési helyét és idejét,

o nemét,

e allampolgarsagat,

e lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeimét és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

e szilGje, torvényes képvisel6je nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,

e tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokat

o felvételivel kapcsolatos adatok, a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tanul6 oktatasi azonositd szama,

mérési 2zonosito,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése,

O O O O O O O O
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vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.)

O O O O O O O

A fenti adatok - az térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé
célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésagnak,
rendbrségnek, ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szitkséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremkoddk részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kozil

a) a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sztléje neve, toérvényes
képvisel6je neve, szil§je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola dltal szervezett kotelez6 foglalkozastdl valé  tavolmaradas
jogszeriségének ellenérzése és a tanuld szilGjével, torvényes képvisel§jével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefuggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, tgyészség, telepilési 6nkormanyzat
jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felséoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanul6-
és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) aneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodast helye, sztl6je, torvényes képviselGje
neve, szil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabdl a

32



csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sztukséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

@) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl
a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

h) Magyar Honvédség kdzponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felel6s miniszter
altal fenntartott koznevelési intézményben tanulé honvéd altiszt-jeloltek adatai kozil az
O6ket megilleté jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a tanuld
jogviszonyaval kapcsolatos adat tovabbithato.

A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belul,
a nevelGtestileten belill, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

c) diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kézremkoddk részére tovabbithato.

A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - az
intézmény a kézponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus tton terjeszti
el6 a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas
eljarasi cselekményeket. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztil, elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezel6jével. A KIR adatkezel6je az intézmény utjan kozli a tanuléval a didkigazolvany

kiallitasara iranyuld eljaras soran hozott dontéseket.

Az intézmény a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott nyolc napon belil tovabbitja a

KIR adatkezel6je részére.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre val6 jogosultsaga.

A pedagbgust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanulé feligyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziilével valé kapcesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a

tanulo fejlédésével Gsszetiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskorua tanul6 szil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,

ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a nevelé és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény
vonatkoz6 szakaszaiban foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Adattovabbitisra a

koznevelési intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo szil6i engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell

tartani.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezelS a

hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatéd intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

5.8. A hit-és erkolcstan oktatas megszervezésének rendje
Az intézményben ellatott autizmussal €10, kozépstulyosan értelmi fogyatékos tanulok erkdlesi
nevelése a helyi tanterv valamennyi tantargyat atszovik. Az autizmussal €16, enyhén értelmi
fogyatékos tanulok szamara a 2013/2014-es tanévtdl a helyi tantervnek megfelelden
bevezetésre keriil az erkdlcstan tantargy.
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6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébaol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamdra eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

a kijelolt szakember szadmara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és iskolai tinnepekrol
valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat,

az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) az elektronikus adatkozléssel,
a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,

az arra kijelolt szakember szamara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiillondsen:

a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének

az ligyeleti rend megszervezésének

a pedagogus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali teenddknek

a meghatarozasat.

az ezzel megbizott pedagdgus szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat;

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatokat;

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelGtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl az AAK szakmai munkakozosségre
ruhédzza 4t az alabbi jogkdroket:

pedagdgus munkéjanak véleményezése,

intézményi, szakmai, mddszertani programok Osszeallitasa,

tankonyvvalasztas,

félévkor és év végén az 1-4. évfolyamos tanulok értékelését az also tagozatos, a
felsos tanulok értékelését a felsd tagozatos neveldi értekezletre ruhdzza at.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére tagjaibol — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsag koteles beszamolni az elvégzett
feladatokrol.

7. Egyéb szabalyozasok az altalanostol eltéré szabalyozasi teriiletre vagy

intézménytipusra vonatkoztatva

7.1. Egyes informatikai, és egyéb eszkozoknek a pedagogusok
részeére torténo rendelkezésre bocsatasa
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Informatikai eszkozok:

IKT eszkozoket (pl. Boardmaker szoftver) az iskolaban barmikor hasznalhatnak.
Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irdsos engedélyével, atvételi ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevd a targyak
épségéért anyagilag felelds.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik példanya
a kolcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérdl a gydgypedagdgusok gondoskodnak igazgatodi engedélyezést
kovetéen. A tanitashoz hasznélt személteté eszkozok, anyagok foglalkozésokon vald
felhaszndlasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat a gazdasagi
igazgatonak kell jelenteni, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett
alkalmazottaknak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott
tajékoztat. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

7.2. Pedagogus altal készitett eszkozok tandrai bevitelének és a
munkahelyre bevitt targyak szabalyozasa

A pedagbdgusok a tanitasi orakra a sajat maguk altal készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megéllapitdsa az
intézményvezetd hataskore. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkéba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat, csak az igazgato
engedélyével lehet az intézménybe behozni.

E szabaly megsértése esetén a munkaltatdo a bekovetkezett karért csak szandékos karokozas
esetén felel.

7.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleto dijazas
megallapitasanak szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld, a tanulo6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, illetve a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbol szdrmazo kotelezettségekhez nem kotddd
feladatok teljesitésekor feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-Oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
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esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara
forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan.

A megaéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

7.4. Sziilok tajékoztatasa a sziikséges eszkozokrol, segitségnyujtas a
kiadasok csokkentéséhez

A sziil6ket a tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl
tanszerlistat allitunk Ossze, melyet év végén bizonyitvanyosztaskor kapnak meg a tanulok,
szilok.

Az elsO osztalyosok ezt a listat beiratkozaskor kapjak meg.

7.5. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eldirasa a
pedagogusok részére

A pedagogus koteles:

— a hazirendben szabalyozott médon vezetni a naplot,
— atanulok értékelésével kapcsolatos adminisztraciot elvégezni év kdzben és tanév végén.
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8. VELEMENYEZESI ELJARAS

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i kozosség képviseldjének véleményezése
alapjan a nevelGtestiilet fogadta el.

Az SZMSZ rendelkezései nem igényelnek tobbletkiadast a fenntart6tol és a mitkodtetotol.

a) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kihirdetést kovetéen 1ép hatalyba,
visszavonasig érvényes.

b) Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos.

C) A Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara a tantestiilet
kezdeményezésére, vagy a jogszabalyi valtozasok esetén keriil sor.

d) Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az iskola igazgatdjanak jovahagyasat
kovetden 1ép életbe.

A Szervezeti és Miilkodési Szabélyzatot a tantestiilet 2018. augusztus 27-i tantestiileti
¢értekezleten targyalta meg és elfogadta.

A nevel6testiilet nevében:

a nevelétestiilet képviseldje
Budapest, 2018. augusztus 27.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziil6i kozosség nevében véleményeztem, annak
tartalmaval egyetértek.

A Sziil61 kozdsség nevében:

a Sziil6i1 k6zosség nevében

Budapest, 2018. augusztus 27.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom.
igazgatd

Budapest, 2018. augusztus 27.
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9. Melléklet
9.1. Munkakori leiras-mintak

9.1.1. Gyogypedagogus munkakori leiras minta

Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja

Bp. 1089 Delej u. 24-26.
Munkakori leiras
X.Y. részére
Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcim:

1. A munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

2. A munkakér célja: A csoportban dolgozé team tagjaként a gyermekek, tanulok specialis,
egyénre szabott fejlesztése, oktatdsa, nevelése az intézmény pedagodgiai programjanak
megfelelden.

3. A munkakorhoz rendelt FEOR szam:

4. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolajanak
intézményvezetdje

5. Kozvetlen felettese: kijelolt csoportvezetd

6. Kozvetlen beosztottja(i): -
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7. A munkavégzés helye:
Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja,

1089. Budapest Delej. u. 24-26. Kiils6é program és feladat: felettes altal meghatarozott vagy
vele egyeztetett helyszinek.

8. A munkaidé tartama: heti 40 6ra

9. Feladatkorok:

9.1. Allandé feladatok

- Részt vesz a specialis pedagogiai moédszerek fejlesztésében, értékelésében, atadhatova
tételében, a szakmai tapasztalatok osszefoglalasaban: pl. uj eszkozok bevezetésében,
kiprobalasaban, értékelésében, a gyermekek, tanuldk fejlesztésében hasznalatos
feladatlapok, gyakorlatok, szintfelméro tesztek dsszegyiijtésében.

- Azintézmény latogatdit, a tanfolyamok hallgatoit tdjékoztatja a csoportban folyd munkarol.

- Gyogypedagogusként felelos a rabizott gyermekek biztonsagéaért, specialis fejlesztéséért.
Jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62.§-a tartalmazza, valamint kotelezéek ra
nézve a Kdznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei.

- Torvény adta joganal fogva a fejlesztéshez maga valaszthatja meg a taneszkdzoket és
modszereket, Osszhangban az intézmény altal kialakitott szakmai és pedagogiai
koncepcioval. Az egységes koncepcid érvényesitésének érdekében rendszeresen konzultal
a team tagjaival, sziikség esetén az intézmény mas szakembereivel, illetve az intézmény
vezetdjével.

- A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy ismerje és kovesse a szakirodalmat,
folyamatosan képezze magat.

- Az egyéni és csoportos foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, sziikség esetén megtervezi
¢s elkésziti a taneszkdzoket.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek, tanulok képességeiknek megfeleld iitemben
megszerezzEk a helyi tantervben és az egyéni fejlesztési tervben meghatarozott készségeket
¢és ismereteket.

- Ellatja a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos intézményi adminisztraciés munkat:
elkésziti a napi tervhez kapcsolddo irasos értékeléseket, a viselkedésproblémakrol sziikség
esetén jegyzOkonyvet vezet, vezeti a haladasi naplot.

- Kotelessége az intézményvezetdt rendszeresen tdajékoztatni a gyermekek, tanulok
fejlodésérol.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, folyamatosan t4jékoztatja Oket gyermekiik
fejlodésérol, az iskoldban hasznalatos modszerekrdl, a taneszk6zokrdl, illetve informéciot
kér a csaladoktol a gyermek fejlodését érintden.

- Sziikség szerint ellatja a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dpolési feladatokat.

- Részt vesz a csoport szamadra szervezett valamennyi kiilsé programon (pl. kirdndulas).

- Részt vesz az intézmény altal szervezett programok eldkészitésében, lebonyolitasaban.

-  Munkéja eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az intézmény alapvetd
dokumentumait, hospitalasokkal tajékozodik a tobbi csoport munkajarol.
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- Annak érdekében, hogy munkajat magas szinvonalon lassa el, koteles részt venni az
értekezleteken, tovabbképzéseken.

9.2. Egyéb feladatok

Munkakorébe tartozik még egyéb, e munkakdri leirdsban foglalt feladatokhoz kapcsolodo,
felettese altal esetileg meghatarozott feladatok ellatasa, tovabba kiilondsen indokolt esetben
munkakdrébe nem tartozé munka elvégzése.

Alapveto szakmai kovetelményei:

(a) Megfeleld szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezik.

(b) Szakmai munkatarsakkal egyiittmiikodd, jo kapcsolatot alakit ki.

(c) Intézményen beliil és kiviil legjobb szakmai tudasa szerint képviseli az intézmény
jO hirét.

Informaciokezelés, adatvédelem:

A gyermekek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli. Az intézményrél szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli. Rendszeresen olvassa az Autizmus Alapitvany
altal létrehozott elektronikus postafiokjat.

Vagyoni felelosség:
Ovja az intézmény értékeit. A nagyobb értékii eszkozoket (pl. kamera) zart szekrényben

helyezi el. Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben. Jelzi a meghibasodasokat a
gazdasagi csoportnak.

Alairas datuma:

41



9.1.2. Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja

Bp. 1089 Delej u. 24-26.

Munkakaori leiras

X.Y. részére

Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcim:

1. A munkakoér megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

2. A munkakor célja: A csoportban dolgozo6 team tagjaként, a csoportvezetd iranyitasaval a
gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokéasrendszer kialakitasa,
a gyermekek specidlis modszerekkel valo fejlesztése. A fejlesztéshez sziikséges eszkdzok
készitése, elokészitése, rendben tartasa, a gyogypedagdgus munkajanak technikai segitése.

3. A munkakorhoz rendelt FEOR szam:

4. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolajanak
intézményvezetdje

5. Kozvetlen felettese: kijelolt csoportvezetd

6. Kozvetlen beosztottja(i): -

7. A munkavégzés helye:

Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja,
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1089. Budapest Delej. u. 24-26. Kiils6 program és feladat: felettes altal meghatarozott vagy

vele egyeztetett helyszinek.

8. A munkaido tartama: heti 40 6ra

9. Feladatkorok:

- A csoport mikodésével, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos szervezési és szakmai

problémakat igyekszik megoldani, sziikség esetén jelzi azokat az iskolavezetonek, illetve az

intézmény vezetdjének.

- Részt vesz a specialis pedagdégiai modszerek fejlesztésében, értékelésében, atadhatova

tételében, a szakmai tapasztalatok oOsszefoglalasaban: pl. Gj eszkozok bevezetésében,

kiprébalasaban, értékelésében, a tanulok fejlesztésében hasznalatos feladatlapok,

gyakorlatok szintfelméré tesztek osszegyiijtésében.

Az intézmény latogatoit, a tanfolyamok, gyakorlatok hallgatéit tajékoztatja a
csoportban folyé munkarol.

F§ feladata, hogy segitse a tanulok 6nallosaganak kialakulasat az intézményben szervezett
valamennyi tevékenység terén (pl. étkezés, Ondpolds, 0Oltozkodés, szabadido,
munkavégzés), a szocialis-kommunikacios készségek fejlodését.

El6késziti, rendben tartja, sziikség esetén elkésziti a fent emlitett tevékenységek végzéséhez
az eszkozoket.

Az egyes gyermekek egyéni fejlesztési tervében megfogalmazott célokat, az egyéni
tervezést végzé pedagdgus iranyitasaval, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
végrehajtja, megvalositja.

A napi tervben feltiintetett tevékenységekrdl irdsban dokumentaciot készit, a
viselkedésproblémakrol sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

Kotelessége a csoportvezetdt, a team tagjait rendszeresen tajekoztatni a gyermekek
fejlodésérol.

Ellatja a tanulokkal kapcsolatos apolési feladatokat.

Részt vesz a csoport szdmara szervezett valamennyi kiils6 programon (pl. Uszas,
kirandulas).

Részt vesz az intézmény altal szervezett programok el6készitésében, lebonyolitdsaban.
Sziikség szerint részt vesz a csoportba jaré gyermekeknél a csaladlatogatason.

Sziikség szerint részt vesz az iskolai sziinetek alatti ligyeletek ellatasaban és egyéb, az iskola
nyitva tartasan kiviili idoszak tligyeletének ellatasdban (pl. sziild értekezlet idején).
Munkdja eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az intézmény, az iskola alapvetd
dokumentumait, rendszeresen kovetnie kell a szakirodalmat, hospitalasokkal a tobbi
csoportokban torténd fejlesztésekrdl tajékozodni.

Annak érdekében, hogy munkajat magas szinvonalon lassa el, kiteles részt venni az
értekezleteken, tovabbképzéseken.
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Munkakorébe tartozik még egyéb, ezen munkakori leirasban foglalt feladatokhoz kapcsolodo,
az iskolaigazgato altal esetileg meghatarozando feladat ellatdsa, tovabba kiilondsen indokolt
esetben munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles elvégezni (pl. segédkezni az Autizmus
Alapitvany altal szervezett konferencidkon), illetve 4lland6 munkahelyén kiviili
munkavégzésre is kotelezhetd (pl. Ambulancian).

Alapveto szakmai kovetelményei:

(a) Megfeleld szintii szakmai felkésziiltséggel rendelkezik.

(b) Szakmai munkatarsakkal egyiittmiikddd, jo kapcsolatot alakit ki.

(c) Intézményen beliil és kiviil legjobb szakmai tudasa szerint képviseli az intézmény
jO hirét.

Informaciokezelés, adatvédelem:

A gyermekek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli. Az intézményrol szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli. Rendszeresen olvassa az Autizmus Alapitvany
altal létrehozott elektronikus postafiokjat.

Vagyoni felelosség:

Ovja az intézmény értékeit. A nagyobb értékii eszkozoket (pl. kamera) zart szekrényben
helyezi el. Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben. Jelzi a meghibasodasokat a
gazdasagi csoportnak.

Alairas datuma:
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10. Fiiggelék

Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)
a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

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

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szold 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szo616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

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

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény

a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIIL. torvény
az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
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a pedagogus-tovabbképzesrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazéasarol szo6ld 243/2003
(XII. 17.) Korm. rendelet

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

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

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

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtand6 szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XIL. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényu tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

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

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok modositasarol sz616 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyédsanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s
véleményezéseérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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Az Autizmus Alapitvany Altalédnos Iskoldjanak

Iratkezelési Szabalyzata

2018

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

1. szamu melléklete
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1. Altalianos rendelkezések

Az Iskola iratkezelési szabalyzata a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl szol6 1995. évi LXVI. toérvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koéznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzatiban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovébbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradand6 értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez

megfeleld tamogatast biztositson.

2. Az intézmény iigyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyai és a taniigyi
nyilvantartasok
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Ugyintézés és az iratkezelés folyamata:

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratok iktatokdnyvbe vezetddnek. Az iratot e
célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast
olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Vezetend? iktatokdnyvek:

- beérkez6 levelezés,
- kimeno levelezés.

2. Az iktatasra keriilt iratokat a foigazgatd személyesen atnézi, majd ezutan keriil szétosztisra az
érintett személyekhez. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat,
leveleket.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a szervezeti é¢s mitkodési

szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. Kiilso
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg aléirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba, a kiadmanyozo, illetve
a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz6 alakhti aldiras mintaja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata. Az intézménynél
keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetOje, vagy Ugyintézéje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

3. Az elintézett iratok irattarba keriilnek, az Altalanos Iskolardl szolé dokumentumok kiilon, zarhat6
szekrénybe keriilnek, a szekrény kulcsahoz csak az intézményvezetd €s az iskolatitkar férhet hozza.
Az irattarban Orzott iratok Otévenként feliilvizsgalasra keriilnek, és kivalasztodnak azok,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény vezetdje rendeli el, és ellendrzi. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési 1do leteltével. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo6 esetében. Az intézmény alkalmazottai
csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz,illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézdekben meghatdrozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitése, az adott targyban kiadmanyozasi
joggal rendelkezok hitelesitik

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése:
- Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

- Errél rendszeres id6kdzonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

4. Tanugyi nyilvantartasok:

- foglalkozasi naplo 5év
- torzslap nem selejtezhetd
- bizonyitvany nem selejtezhetd
- tantargyfelosztas, orarend 5év
- szakért6i vélemény 5¢év

Foglalkozasi naplo:

A pedagdgus foglalkozasi naplot: osztalynaplot vezet.

Torzslap:
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Az iskola a tanulokrél nyilvantartasi lapot (torzslapot) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni a
szakvélemény kiallitd szakértdi és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, szakvélemény szdmot, kiallitas
keltét, feliilvizsgalat idépontjat.

Bizonyitvany:

- Az iskola iires bizonyitvany-nyomtatvanyai zart helyen vannak, ahhoz csak az
igazgato és 2 megbizott személy (igazgato, iskolatitkar) férhet hozza.

- Az év végi bizonyitvanyok a bizonyitvinykonyvbe vezetddnek, a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiallitani.

- Az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol jegyzokonyv késziil, és a
bizonyitvanyt megsemmisitik.

- Nyilvantartas késziil az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, kiallitott és kiadott-
nyomtatvanyokrol, elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas, orarend:

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, munkainak meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgat6ja hagyja jova.

Szakértdi vélemény:

Az iskolaban tanulok szakértdi javaslattal kerlilnek nyilvantartasra, amit a tanuloéi nyilvantartas
tartalmaz.

Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2018. augusztus 27-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. augusztus 27.

Oszi Taméasné

intézményvezeto
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