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I. Altalanos rész

1. Jogszabalyi hattér

A mindenkor hatilyos jogszabdlyi eléirisoknak megfeleloen.

2. Hivatalos adatok

Az intézmény adatai: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Fenntartdja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhizmegye
Foigazgatoja: a Pécsi Megyéspiispok altal kinevezett foigazgato
Miikiidési engedély: BA/72/00660-2/2023

OM azonosito: 201785

Cimer: Bélyegzije:

Az intézmény cime: 7628 Pecs, Torok Istvian utca 13, (iskola)

7628 Pécs, Ovoda utea 3. (6voda)
Telefon: 72/237-587 (iskola)
72/239-204 (6voda)

Email cim: nerisztfulopiskola@ipecs.egvhazmegve. hu(iskola)

nerisztfulopovoda pecs.egyvhazmegye hu (6voda)

Honlap: www . neriszentfulopiskola.hu

3. Az intézmény jellege:



A katolikus keresztény nevelést biztosito egyhazi intézmény a katolikus csaladok szolgdlatiban

all, de nyitott kivan lenni mindazok irdnt, akik a keresztény szellemi nevelést valasztjak.

4. Az intézmény felépitése:

a. oOvodai nevelés
i.  sajatos nevelési igényii gvermekek ovodai nevelésének. oktatisanak szakmai

feladatai

b. iskolai nevelés, oktatis az 1-8 évfolyamon
i.  sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii nevelésének. oktatdsanak
szakmai feladatai
ii. nemzetiségi tanulék nappali rendszerii nevelésének. oktatdsanak szakmai

feladatai

5. Feliigyeleti szervek:

e A fenntartd dltalinos feliigyeleti joggal rendelkezik. Pispoki megbizott Szép Adttila
plispiki biztos
¢ Egyhizmegyei kiizoktatasi bizottsag

e Torvényességi feliigyeleti jogot gyakorol a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal
II. Az intézmény szervezeti rendszere:

I. Az intézményvezetés, a vezetdk kozotti kapesolattartas rendje

. 1 A foigazgato:

Az intézmény mikédéséért  az  intézményvezetd felelds. Dintéseinek

elokészitésében az alabbi testiiletek segédkeznek:

I. 2. Az foigazgatosag:



Tagjai: a foigazgato, a foigazgatd helyettes ¢és a tagintézmény-igazgatd. A foigazgatd

kozvetlen vezetésével miikodik az dltala meghatarozott rendben. Napi munkakapesolatban

végzik a teenddiket. A foigazgatosag tagjai hetente megbeszélést tartanak.

1.3 A vezetoség: foigazgatisig és munkakiiziisség vezetok

a vezetd havonta egy alkalommal értekezletet hiv Ossze. szilkség esetén rendkiviili
értekezletet hiv Ossze. melyrdl lehetdleg egy nappal kordbban értesiti a vezetoségi
tagokat,

amennyiben a vezeto szitksézesnek latja. mas dolgozok jelenlétét is elrendelheti

@ vezetdségi megbeszélés napi rendi pontjait a vezetd allitja dssze, barmelyik tag
mondhat ) napirendi pontokat

a vezetoségi értekezletrdl emlékeztd készil, mely tartalmazz a sziiletett dontéseket

2. A foigazgatd feladata — és hataskire

Az intézmeény vezetOje a fenntarté elvarasa szerint a vonatkozo jogszabalyok betartasdval

1gazgatja az iskolat (id. tv. 68 § és 69.§)

I

N Gh NE PN B g Te

10.
11.

13.
14.
15.

Feleldsséget villal a szakszerii és térvénves mikodésért. pedagogiai munkaért.
Biztositja a Pedagogiai Program szerinti oktatas és nevelés feltételeit.
Feliigyeli a katolikus keresztény szellemi nevelést.

Gyakorolja a munkdltatoi jogokat.

Pilyazatot irhat ki pedagdgus és adminisztrativ munkakér betdltésére.

Aldirasi kitelezettséggel rendelkezik.

Kijeloli az foigazgatohelyettest és meghatdrozza munkakérét.

Kiosztja a feladatokat és beszamoltat elvégzésiikrol.

Dont az intézmény mikddésével kapesolatos minden olvan ligyben. melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Kepviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére dtruhdzhatja.

Vezeti a neveldtestiiletet.

. Elokésziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi

veégrehajtisukat,
Biztositja a személyi és targyi feltételeket.
Kapesolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai linnepek mélto megtartasat.
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16.
17.
18.

19.
20.

I

10.
11.

Meghatdrozza az évenkénti iskolai felvételik idopontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestiileti értekezleteket.

Ellenérzi a munkaltatissal kapcsolatos lgyvitelt (kinevezés. atsoroldas. jubileumi
jutalmak).

Segiti az iskolai rendezvények koordinalasat, szinvonalas megtartasat.

Figyelemmel kiséri az oktatassal, a dolgozok jogallasaval kapesolatos jogszabalyok

valtozasait.

. Kiadvanyozas

2.1 A foigazgato-helyettes feladat- és hatiskiorei

Tervezetet és eloterjesziést készit az oratervrol és a tantargyfelosztasrol (1-8. évf).
Elkésziti az orarendet és a terembeosztast.

Gondoskodik a tanorik zavartalan végrehajtasarol, ennek érdekében kiirja és koordinalja
a helyettesitéseket, engedélyezi az oracseréket, tombasitéseket, és vezeti a helyettesitési
nyilvintartist.

Végzi a pedagogusok tavollétével, helyettesitéseivel és talordival kapesolatos
adminisztraciot, kimutatasokat készit.

Koordindlja a tanoran kiviili tevékenységeket (napkozi. tanszoba, szakkordk. fejleszté
és felzarkoztatd foglalkozasok, tehetséggondozas).

Szervezi és felligveli az elsd osztalyosok beiskolazasaval. beiratkozasaval kapesolatos
teendiket. tovdbba javaslatot tesz a beiskolazasi tervre. elkésziti azt az
intézményvezetovel egyitt.

Osszefogja és szervezi a nyolcadikosok tovabbtanulasdval kapesolatos feladatokat,
elemzéseket készit a beiskolazasi adatok alapjan.

Evenként ellendrzi a bizonyitvinyokat és anyakinyveket, felszolitja a hianyok potlasara
a neveloket.

Ellenérzi a naplok vezetését. felligyeli a tanmenetek ellendrzését.

Megszervezi a potvizsgikat, valamint a magdntanulok osztilyozo vizsgdit.

Meeszervezi a kompetenciaméréseket, és ezekrdl kimutatasokat készit.

. Segiti a kezdd pedagogusokal. szervezi a pedagogushallgatok szakmai gyakorlatat,
13.
14.
15.

Dokumentalja a pedagdgusok tovabbképzeseit.
Folyamatosan segiti és ellenérzi a kollégak szakmai és adminisziracios tevékenyseget.
Az iskola vezetbségével egyiit munkatervet készit. és gondoskodik annak

megvalosulasarol.



17.
18,

19

21

- Irdnyitja €s koordindlja az also és felso tagozat tanulmanyi kiranduldsi tervét, valamint

feligyeli a felmeriild személyi kiltségeket.
Az 1-4. évfolyam esetében elokésziti a normativa igénylését,

Elkésziti a statisztikat,

. Osszedllitja az éves kinvvvizsgaloi ellenorzéshez sziikséges dokumentumokat.
20.

Ellenorzi a sziiléi értekezletek megtartisat.

. Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre és személyiigyi kérdésekben.

. Feliigyeli az iskola hivatali taniigyi tgyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkdr

munkajat.

. Ugyel az eszkdzdk javitasara, potlasara,

. Egyéni terv szerint drikat latogat.

2.3. Az dvoda vezetijére itruhdzott feladat és hatdskirik:

I~

© ' N W

10.
il.

13.

Felel az ovoda szakszerii és torvényes mikddéséért. pedagdeiai munkajaért.

Vezeti az oOvoda neveltestiletét, irdnyitia és ellendrzi a pedagégiai munkat,
dokumentumokat.

Gondoskodik a neveld, oktatéo munka allando fejlesztésérdl. a neveldtestiileti egveztetés
alapjan elkesziti az éves munkatervet. gondoskodik annak szakszerii végrehajtasarol.
Ellendrzi, értékeli a csoportban folyé munkat. a neveldtestillet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozasat. Utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.,
Kialakitja ~a munkarendet. ellenorzi a betartisit. a jelenléti ivet. a munkaidd
nyilvantartds vezetését.

A dolgozok szabadsigolasi tervét elkésziti, nyilvantartja és vezeti

Folyamatosan vezeti az 6voda tdrzskonyvét, helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.
Elvégzi az aktualis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Gondoskodik az dvodai beiratas eldkészitésérol. lebonyolitisardl

Az intézményvezetdvel torténd elozetese egyeztetés utdn dont az ovodai felvételrol,
tankditelezettség végrehajtasarol.

Az ovodihoz érkezd tigyiratokat iktatja, hataridon beliil intézkedi.

Megszervezi €s megtartja az ovodai értekezleteket.

. A gvermekbaleset megelozésérol sziikséges intézkedéseket megteszi. a baleseteket jelzi

a fenntartonak.
Megszervezi az SNI-s gyerekek fejlesztését a szakvéleményeknek megfelelden.
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14. Beszamolot ir az dvoda éves munkajarol.

15. Eljar mindazon figyben, amelyekkel az intézményvezetd mindezeken feliil megbizz
2.4. Helyettesités rendje akadalyoztatis esetén

A 1digazgatod akadalyoztatasa esetén annak teljes jogu helyettese a foigazgato helyettes,

mind ketté hivatalos elfoglaltsiga esetén a munkakzosség vezetok.

2.5. Kiadmanyozis és képviselet szabalyai

Kiadmany:

A kiadmanyozisra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozis
rendje: Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi joggal felruhazott személy az foigazgato.
Akadilyoztatisa esetén e jogat az altalanos helyettes veszi at. Kiilso szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Ennek modja: Az eredeti kiadmanyozoi hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folon
elhelyezett aldirdsaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvany jobb oldalan a kiadvinyozé
nevét ..s.k.” toldattal, valamint a neve alatt beosztasanak feliiintetésével kell szerepeltetni.
Baloldalon a ..Kiadvany hiteles™ zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a ziradékot
alairasaval és bélyegzovel hitelesiti. A kiadmanyt a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban

foglaltak szerint kell kezelni

Képviselet

Az intézményt a nyilvanossag elbtt az foigazgato képviseli. Ezt a jogat a nevelotestiilet
barmely tagjara irdsban dtruhdzhatja. A meghatalmazottnak az (Gigazgatd dtmutatdsa szerint
kell eljarnia. Csekély silyu ligvekben szobeli meghatalmazas is elegendé. Egyéb esetekben a

polgéri jog szabalyai szerint kell eljarni.

3. Az foigazgatosaghoz beosztott dolgozok

3.1. Munkakozisség -vezetik

I. A munkakdzosség ¢ves szakmai munkajanak megtervezése, szervezése, koordinalasa

és értckelése.



I

10.

11.

12.

13.

17.

Az intézmeny pedagdgiai programjaban és éves munkatervében meghatarozott
esclyteremtési, hatranykompenzicios és kompetenciafejlesztési célok
megvalositasanak tamogatasa.

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzet( tanulok eredményességét segitd
pedagogiai modszerek és jo gyakorlatok alkalmazasinak koordinalasa.

A tanulok alapkompetencidinak és kuleskompetencidinak — kiilondsen a szovegértés,
matematika, digitalis, kommunikacios és tanulasi kompetenciak — fejlesztésének
tamogatasa.

Az orszagos kompetenciamérések és az intézményi mérések eredményeinek
elemzésében vald kdzremiikiddés, a fejlesztendo teriiletek meghatarozisa.

A mérési eredmenyekre €épiild intézményi és tanuloi fejlesztési feladatok
kezdeményezése és nyomon kivetése.

A tanulasi nehézségekkel kiizdo, felzarkoztatast igénylo és lemorzsolodassal
veszelyeztetett tanulok tamogatasdt szolgalod pedagogiai feladatok koordinalasa.

A differencialt oktatas, az egyéni banasmod és az inkluziv pedagogiai modszerek
alkalmazasanak dsztonzése.

A kooperativ, projektalapu, élménykdzponta és tevékenységorientdlt tanuldsszervezési
modszerek alkalmazasanak timogatisa.

A tanulok tanulasi motivaciojanak, onbizalmanak, énallosdganak és tanulasi
kompetencidjanak fejlesztését szolgilo kezdeményezések koordinaldsa.

A tanulok szocidlis, érzelmi és kozosségi kompetencidinak fejlesztését, valamint az
iskolai kiizdsséghez vald tartozast erdsitd programok tamogatasa.

A felzarkoztatd, tehetséggondozo. szabadidos €s tandran kiviili programok szakmai
koordinalisa az esélyegyenloség elosegitése érdekében.

A pedagogusok kozotti szakmai egyiittmikodés, tapasztalatesere és tuddsmegoszids

sZervezeése,

. Belso szakmai mihelyek. hospitilasok, esetmegbeszélések. modszertani bemutatok és

jogyakorlat-megosztasok kezdeményezése.

. A pedagogusok modszertani kultarajanak fejlesztése, kiilonds tekintettel a

hatranykompenzdciora és a kompetenciafejlesztésre.

. Az osztalyfondkokkel, fejlesztdpedagogusokkal, gyvogypedagogusokkal és egvéb

segito szakemberekkel vald szakmai egyiittmiikdés koordinalasa.
A csaladokkal, gyermekvédelmi és szocidlis szakemberekkel, valamint az intézmény
kiilso partnereivel valo egyiittmiikideés tamogatasa az esélyteremtési célok

megvalositasa érdekében.



18. Az intézményi lemorzsolddasi mutatok, tanulmanyi eredmények, hianyzasok ¢s egy¢b
relevans adatok pedagdgiai szempontu figyelemmel kisérése.

19. A munkakozdsségi értekezletek dsszehivasa, vezetése, a munkaterv és beszamolo
elkészitése, valamint a munkakozosség tevékenyseégenek dokumentalasa.

20. A munkakdzisség szakmai munkajarol, eredményeirdl, problémairol és fejleszicsi
javaslatairél a fdigazgatd rendszeres tajékoztatdsa, valamint az intézményi fejlesziési

folyamatokban valo aktiv kizremukddes.

3.2 Iskolatitkar
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kivetkezo feladatokat litja el:

1. A sziilok, pedagogusok, iskoliba, évodaba latogatd személyeket fogadja, ligyeiket
intézi vagy az ligyben illetékeshez juttatja.
2. Elvégzi az iktatassal kapesolatos feladatokat.
3. Felelds az intézmény levelezésének naprakész bonyolitasaért.
4. Figyeli és tovabbitja az elektronikus levelezést, oktatassal kapesolatos informaciokat,
palyazatokat.
5. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
6. Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol. potlasukrol
gondoskodik, felel eloirasszer( kezelésiikrol.
7. Ellitja a telefoniigyeletet, szamon tartja, egyezteti a beszélgetéseket.
8. Vezeti a tanulok nyilvantartasat, iskolaztatasukkal kapesolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztisok miatti felszolitas, feljelentések nyilvintartisa).
9. Lebonyolitja a tanév kizben érkezd és tavozo tanulokkal kapesolatos adminisztrativ
teendoket.
10. Végzi a didkigazolvanyokkal kapesolatos teenddket.
I 1. Rendszeres kapesolatot tart az iskolaorvossal, védondvel. koordinilja a védooltasok,
szirovizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.
12. Figvelemmel kiséri a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok és tidoszird
vizsgalatok idejét és elvégzi azok adminisztriciojat
13. Elvégzi a tanulobalesetekkel kapesolatos adminisztrativ teendoket.
14, Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe tartozé dokumentumok rendezett ¢&s
mindenkor ellendrizhetd dllapotban legyenek. és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
15. Munkdja sordn a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titkokként kezeli.
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16. A fenticken kivill elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az féigazgatd és

helyettesei megbizzak.

I7. A hitrdnyos, illetve a halmozottan héatranyos helyzetii tanulokkal kapesolatos
adminisztrativ teendoket ellatja

18. A BM rendelet értelmében felelés a tauléi mobiltelefonok napi orzéséért.
kiosztisaeért.

3.3. Gazdasigi vezeti

Feladata;

I. Szamviteli politikit nyomon koveti.

[

. Koltségvetés elkészitése.

3. Foigazgatoi utasitis alapjan az intézmény kiaddsainak tervezése, csoportositisa,
ésszeriisitése.

4. Konyvelési anyagokat elokésziti. kapesolatot tart a kényvelovel.

5. Az ¢ves kbnyvvizsgilati anyagot dsszedllitja.

6. Béradatokat elkiildi a kinyvelésre.

7. Negyedéves statisztikakat elkiildi a KSH-nak, jarulékbevallist a NAV felé. a
biztositotti bejelentést intézi.

8. Az év végi adatszolgaltatasokat elokésziti.

9. A targyi eszkdzoket nyilvantartja, azok leltarozasit és selejtezését feliigyeli.

10. A bérszamfejiést elokésziti (tappénz. szabadsag. valtozd bér, szamlas kifizetések
feladasa), kozterhek rendezése, visszaigényléscket kezeli.

1. A munkaiigyi dokumentumokat (dtsorolas, megsziintetd, értesité, 0j szerzodés. stb)
elkésziti.

12. A dolgozdk munkaligyi nyilatkoztatisa, nem rendszeres kifizetést és valtozd bért
szamfejti.

13. Munkaltatoi igazolasok kiallit,

14. A BM rendelet értelmében felelds a tauldi mobiltelefonok napi oGrzéséér,
kiosztasaert.

15. Kezeli a KIRA rendszert, és egyéb haszndlt informatikai rendszereket.



3.4 Pedagogiai asszisztens

Feladata:

1. A gvermek/tanulo iskolai szocializiciojanak elosegitese.

2. Korrepetalasokon. egyéni foglalkozisokon valo kizremikadés.

3. A pedagdgus/dvodapedagogus kdzvetlen segitése a tanitsi-tanulisi/foglalkozasi
segédanyagok készitésében, alkalmazasaban,

4, Az intézmény (osztialvokat/csoportokat) érintd események rendezésében.
levezetésében vald részvétel.

5. A gyermeket/tanuldt fejlesztd, korrekeios tevékenységben vald kbzremikddés, egyéni
segitségnyjtas a tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

6. A tanodrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositisaban valo kdzremikodes,
a tanorai foglalkozisokon az altalanos jellegli oktatasi ¢s technikai eszkdzok
kezelésében.

7. Szilloi értekezleteken, esetenként csalddlatogatison, a team/munkakdzisségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken valo részvétel.

8. Tanarral/6vodapedagdgussal a tanoran/foglalkozason elvégzendo feladatokrol torténd

cgyeztetes,

3.4 Egyéb, nem pedagigus munkakirben foglalkoztatott dolgozok kozissége
- portis
- konyhai dolgozok
- takaritok
- karbantarto- udvaros.
Munkajukat munkakori leirasuk szerint a gazdasagi vezetd ¢s az foigazgato-helyettes és a

tagintézmény- foigazgatd irdnyitasaval végzik.

4. A nevelotestiilet

A vezetok és a nevelotestiilet kdzotti kapesolattartas:

A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi intézmény pedagogusainak kiozossége. Nevelési és
oktatisi szempontbol az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozd szerve. A

nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlto
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alkalmazottja. valamint a nevelé és oktatomunkat kizvetleniil segitd felstfoka iskolai
végzettségl alkalmazottja. Jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a tv. 70.

§ ¢s az EMMI 117.§ hatdrozza meg.

4.1. Dontési jogkiore

I. A pedagogiai program elfogadasa, javaslattétel az esetleges sziikséges modositasra.

L

. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

. Az éves munkaterv elkészitése.

Tt

4. A nevel6i €s oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések. értékelések. beszamolok
elfogadasa.

5. A nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivilasztasa,

6. A hizirend elfogadasa. az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

7. Tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

8. Tanulok fegyelmi Gigyeiben valé dontés, osztilyozo vizsgara bocsatés.

9. A jogszabdlyokban meghatirozott egyéb iigyek.

4.2. A déntés médija

- A testiilet dontéseit €s hatirozatait — a jogszabilyokban meghatirozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszeril szotbbbséggel hozza. kivéve a kiilon jogszabéalvban. ill. rendeletben
meghatirozottakat. A szavazatok egyenlosége esetén az foigazeaté dént. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek.

- A nevelGtestiilet dontését. javaslatat és véleményét dltaliban a munkakozisségek elézetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkdrének gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségekre,

- A nevelotestiilet javaslatievo jogkore kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden kérdésre.

5.3. A nevelitestiilet értekezletei

5.3.1. Osztilvozo értekezlet

Az osztalyozo értekezleten az adott osztalyban tanité pedagogusok vesznek részt.

5.3.2. Tanévnyito- és zaro értekezlet



5.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet a foigazgato hivja dssze.

a) Az értekezlet pontos idejét és helyét a targysorozattal egyiitt az értekezlet elott két héttel a
tanari szobaban ki kell helyezni.

b) Minden pedagogusnak joga. hogy a tirgysorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja. Az
foigazgatod kiteles a pedagogusok 1/5-¢ dltal inditvanyozott napirendi pontot a tirgysorozatba
folvenni. Az inditvanyokat az értekezlet megkezdése elott legkésobb egy héttel irdsban kell
benyujtani.

¢) A moédositott targysorozatot a b) pontban foglalt hatiridé eltelte utin azonnal ki kell
fliggeszteni.

d) Amennyiben az idé hidanva miatt a tiargysorozatba utdlagosan folvett napirendi pont érdemi
tirgyalasa elmarad, Ugy az értekezlet berekesztésekor az foigazgatd koteles egy héten beliili
idopontra tjabb értekezletet dsszehivni. Amennyiben a napirendi pont felvételét javaslo

személvek idokizben visszavonjak az inditvanyukat. az Gsszehivas nem kotelezo.

5.3.4. Rendkiviili értekezletek

a) Siirgds tigyben, legkorabban 3 napon beliili idépontra az fo foigazgaté rendkiviili érickezletet
hivhat tssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.

b) A neveldtestiilet kezdeménvezése esetén a pedagogusok egyharmadanak aldirdsival valamint
a targy megjeldlésével torténik. Ez esetben az értekezletet tanitasi idon kivil a
kezdeményezéstol szamitott 8 napon beliili idopontra kell dsszehivni.

¢) Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasarol a nevelotestiilet dént.

5.3.5. Az értekezletekre vonatkozo egyéb rendelkezések

a) A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi fo- és mellékallasu tagja koteles
megjelenni. Az oOraadok megjelenésének sziikségességérdl a foigazgatdo dint. Donteési
(szavazasi) joga van a foallasi és részmunkaidos iskolankban dolgozd pedagogusoknak, a
tibbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

b) Az értekezleteken csak a napirendi pontokban lehet hatarozatot hozni.

¢) Az értekezleteken jelenléti iv és jegyzdkényv késziil. A jegvzokdnyv tartalmazza a

neveldtestiilet hatarozatait és egyéb dintéseit

5.4. A tantestiilet tajékoztatasanak modja



a) A foigazgatosag altal adott hivatalos tajékoztatasnak minosiilnek az értekezleteken elhangzott
szobeli kozlesek, tovabba a tandri szobaban lévo hirdetdtablakra kifliggesziett iratok. A
kifliggesztett irat akkor tekinthetd hivatalosnak., ha megfeleld keltezéssel, bélyegzovel és
aldirdssal lett ellatva. A hirdetétibla erre kijeldlt részére csak hivatalos iratok keriilhetnek.

b) A tantestiilet tij¢koztatisa trténhet az interneten keresztiil, a hivatali postafiokjukra kildott
elektronikus levél altal.

¢, Egyeb zirt tanari csoportban ( Facebook)

6. A munkakoziosségek
6.1. Az iskoliban mikédo munkakizisségek

A tanulméanyi munka segitése és ellenorzése céljabol dnszervezddési munkakozisségek

miikodnek. melyek feladatait tv. 71.§ és EMMI 118.§ hatarozza meg.

Az iskoliban a Kivetkezé munkakizisségek miikodnek:
- Tanulis- és Kompetenciafejlesztd Munkakizisség

- Esélyteremto és Kozosségfejlesztéo Munkakizisség

A munkakozosségeken beliili szakmai munka szervezésére munkacsoportok alakulhatnak.

6.2. Munkakozisség-vezeti:

A munkakizOsség vezetdjét az iskola foigazgatdja bizza meg. A munkakozdsség vezetd
szemelyere az adott munkakdzosség tagjai javaslattal élhetnek. A munkakiOzossée egyszeri
tobbséggel. titkos szavazissal dont a javasolt személyrol. Az iskola fdigazgatdja a
munkakdzosség vezetdjének személyére nézve feliilbirdlati joggal élhet. amennyiben az adott
pedagégus személyében a munkakdzdsség szakmai munkdjinak irinvitisat nem latja

megalapozottnak.

Feladata a munkakizdsségbe tartozo kollégak véleményének figyelembevételével:

I. Elkésziti a munkakézisség éves munkatervét.

2. A munkakdzdsségébe tartozo pedagogusok munkajat segiti, dsszehangolja.



3. A tantervi valtozasokat figyelemmel kiséri, tanmeneteket tartalmilag attekinti.

4. Tajékozodik szakmai tovabbképzésekrol, munkakozosségének tagjait informalja ezekrol. az
intézmény szakmai érdekeit figyelembe véve delegdlja 6ket a tovabbképzésekre.

5. Latogatja munkakozosségéhez tartozd pedagogusok ordit,

6. Intézményen beliili, PEM intézményei kizotti szakmai kapesolatok aktiv dpoldsaban részt
VESZ.

7. Szakmai workshopok szervezésében szerepet vallal.

8. Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

9. Javaslatot tesz jutalmazasra.

10. Személyi tigyekben konzultal az foigazgatoval.

11. Az iskolavezetés és a munkakdzisség tagjai kdzotti informaciokat kdzvetiti.

12. Ugvel a tanoran kiviili feladatok aranyos elosztasara /informaciogyujiés + konzultacio/. 13.
Részt vesz az iskola belso ellendrzési munkajaban.

14. A tanulmanyi versenyek szervezését koordinalja.

6.3. A szakmai munkakiozosségek egyiittmikiodése, kapesolattartisinak rendje

. A szakmai munkakdzdsségek rendszeresen, a munkakdzisség-vezeltd altal ajanlott
idopontban és napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak.

2. Ezen feliil szakmai belsod tovabbképzéseken vesznek részt, konzultaciot tartanak aktudlis

kérdésekkel kapesolatban,

3, Kozis iskolai projekteket mikddtetnek.

4. Iskolai iinnepségeket, megemlckezéseket szerveznek.

5. Tanulményi versenyekre készitenek fel tanulokat, tanulocsoportokat.t

6. Az iskolavezetéssel vald kapesolattartds a munkakozisség-vezeto feladata.

7. Az intézmény pedagoézusai

7.1. Pedagigusok kitelessége és jogai

a) Részt vesz a belso szakmai és modszertani tovabbképzéseken. melyek tanitas, nevelés nélkiili

munkanapokon torténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)
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b) Rendszeres onképzéssel, szakmai tovabbképzéseken valé részvétellel nivelje a rokon
szakokra valo ralitast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapcsolodast, valamint a keresztény
tartalmak és muvészetek integralodasat. egyéni terv szerint sajat szakteriiletén élményszeriien
biztosithasson. 5 évenkénti kiitelezo tovabbképzés — akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont
kotelezo. (60 ora tartalmi megujito, 60 ora vilaszthatd képzés)

¢) Minden pedagogus legyen tudatiban annak. hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

d) Az intézmeénybe jaro gyermekektol és azok sziileitdl — a mindennapi életben szokasos kisebb
figyelmességeken kiviil — ajandékot. kélesont. jogtalan elényt nem fogadhat el. Sajat
tanitvanydnak ellenszolgiltatasért végzett magankorrepetaldsa nem megengedett.

¢) Az intézmény pedagogusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhdz hitét, a keresztény
vallaserkélesi értékrendet.

f) A pedagogus kiteles drabeosztis szerint munkéjat a pedagdgiai program figyelembevételével
felkesziilten elvégezni.

g) Kotelessége a munkakezdés el6tt 15 perccel az iskolaban tartozkodni. ordjat pontosan
kezdeni és befejezni, valamint az osztalynaploban a megfeleld adminisztriciojat — legkésobb a
tandrdjat kivetd hét elsé munkanapjanak végéig - elvégezni. (tantrgy, hidnyzok, draszam,
elvégzett anyag, osztilyzatok, statisztika, sth.).

h) Kotelessége az foigazgatd helyettes dltal meghatirozott beosztis szerint drakézi tigyeletet
ellatni.

1) Tanevi munkajat minden tanar tanmenetben tervezi meg. Az 6vodapedagogusok heti, havi és
féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkijukat.
1) A szaktandrok. napkozis neveldk tartsanak rendszeres kapesolatot az osztalyfonikkel.

k) Az éraadok kivételével minden pedagogus kiteles az iskola szentmiséin, valamint az iskolai
iinnepélyeken részt venni.

1) A pedagogusok tartsanak rendszeres kapesolatot a sziilokkel.

m) A pedagogus kitelessége a tanulok emberi jogait és méltosagat tiszteletben tartani. Tiltott a
kivetelezés vagy a diszkrimindcio, a testi fenyités,

n) A tantestiileti tagok beosztas, vagy felkérés alapjan az iskolai és iskolan kiviili programok
lebonyolitasaban segédkeznek.

0) Kitelesscége a szaktantermek, tantermek gondozisa. Felel a ribizott eszkozdkért.

p) Kotelessége az intézméeny jo hirének védelme.

7.2. A pedagogiai munka belsi ellendrzésének



A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét a munkakbzosségek vélemeényének

kikérése utin az féigazgato hatarozza meg

7.3. A pedagiogus munkakérével kapesolatos jogai

a) A munkakozisséggel egyeztetve jogosult megvilasztani az alkalmazott taneszkoziket,
tankdnyveket, segédleteket, melyek foigazgatol joviahagyis utin érvényesek.

b) Egy-egy gyermekkel kapesolatban 41l minden pedagogusnak joga van tanitvanyainak
munkajat a kibovitett pedagogiai program szerint értékelni.

¢) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiliék, személyisegi jogait
tiszteletben tartsak. neveldi és oktatdi tevékenységének jo eredmeényeit elismerjék (jutalom.

kitiintetés, sth.)

7.4. A pedagogusok alkalmazisa, az intézmény elvarasai

A pedagdgusokat palyazat, vagy meghivas Otjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk
birtokaban hozott diontés alapjin alkalmazza az foigazgatd. A tantestiiletet alkoto pedagogusok
alkalmazasanal (a tv. 32.§(1) e) értelmében. mely Iehetdvé teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d)
pontjaban szabélyozott jog korlatozasat vagy kizardsat) érvényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §.
rendelkezése: CIC. 803, kan. 2. §. A katolikus iskoldban az oktatasnak és a nevelésnek meg kell
felelnie a katolikus tanitas elveinek; az oktatoknak pedig ki kell tinniiik helyes tanitasukkal és
becsiiletes életiikkel.

A pedagogus tehat:

a) Szavaival és példamutatasival, életvitelével képviselje a keresztény értékeket, fuggetleniil
attol, hogy didkjai szeme elont zajlik-e élete, vagy nem.

b) Vallja, hogy a keresztény kultira tébbet jelent, mint altaldban a humanizmus.

¢) A katolikus valldsi szokasok kialakulasit szakmai és neveld munkajaval segitse. a gyerekek
hitre nevelését szakagtol fliggetleniil személyes lgyenek tekintse.

d) Kornyezetében rendet tartson, €s rendre neveljen.

¢) Csaladi allapota legyen rendezett. Torekedjen arra. hogy vallasat minél teljesebb mértékben

gyakorolja.



7.5. Titoktartas

A hivatali titok megorzése az intézmény minden alkalmazottjira kitelezd 1d. M.T. 103.§
(3) tovdbba 42. § (1). Ez alapjn az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartasi
kitelezettség terheli a gyermekkel, tanuléval és csalddjaval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel. tanuloval. sziilovel. vagy pedagogus
kollégdjaval vald kapesolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a

foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol. és annak megsziinése utan. hataridé nélkiil fennmarad.

7.6. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozd iigvek dtruhdzisinak szabilyai, a
feladatok ellitasaval megbizottak beszamolisinak rendje:

A nevelitestillet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra. pl. a szakmai

munkakdzdsségre, a nevelotestiilet bizonyos csoportjara.

7.6.1. Az osztialykozisségekkel kizvetleniil foglalkozé pedagiogusok kizissége

A neveldtestiilet az osztalykézisségek tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartasi
¢s szorgalmi problémdinak megoldasat az érintet kozOsséggel kozvetleniil foglalkozo
pedagogusokra ruhdzza dat. A nevelotestillet felé wvalé beszimoldsi kiotelezettség az
osztalykozosségek esetében az osztalyfondkre harul. Az osztalyfondk szilkség esetén neveldi

osztalyertekezletet hivhat Gssze, melyen az osztily pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

7.6.2. Az osztalyozo értekezlet

A nevelotestiilet jogkdrébdl az osztalyozd értekezletre dtruhdzza a  tanulok
tovabbhaladdsara, osztilyozasara, értékelésére vonatkozd dintési jogkorét. Az osztilyozd
¢rtekezleten hozott déntésekrdl a félévi-, illetve év végi értekezleten az foigazgato-helyettes |

vagy az foigazgato tajékoziatjak a nevelotestiiletet.

7.6.3. A szakmai munkakizosségek

A kbzoktatasi tirvényben meghatirozott jogkorébol a szakmai munkakozisségre ruhazza alabbi
Jogkdreit:
® A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa.

e A taneszkOzok. tankdnyvek kivalasztasa.
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e Toviabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel.
o Jutalmazasra valo javaslatétel.
e A munkakozisségbe tartozo pedagogusok szakmai munkdjanak véleményezése.

A tantestiilet felé vald beszamolas feladata a munkakozosség-vezetdre harul.

7.6.4. A fegvelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi figyeiben valo dontés céljabol a nevelotestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegvelmi bizottsag milkddésének rendjét és a fegvelmi eljarist az intézmény.

Fegyelmi szabalyzata tartalmazza.

7.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyves aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet és a vezetdség
tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak az foigazgato dontése alapjan. A neveldtestiilet tagjai is
javasolhatjdk munkacsoport létrehozasat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az foigazgato
kérésére, vagy OGnként jelentkeznek. A munkacsoport vezetdje az foigazgatonak szamol be a

végzett munkarol

II1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény altalanos napirendje

- Az 6voda nyitva tartisa: Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel hétfotol — péntekig. Napi
nyitvatartasi ideje, reggel 6 oratol délutan 5 oOraig. A teljes nyitva tartdsi idében
dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 ordra
érkezd dajkak nvitjak. A gyermekek életkorahoz igazodo napirendet a csoportnapld tartalmazza.
- Az iskola reggel 6.30 orakor nyit és 18,00 orakor zar.
- Reggeli iigyelet 7.00 oratol 7.45 —1g van.
- A tanitas 7.45 orakor kezdodik.
- Csengetési rend:

1. ora 7:45-8:30

2. 6ra 8:45-9:30

3.0ra 9:40-10:25

4, ora 10:35-11:20
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5.6ra 11:30-12:15
6. ora 12:20-13:05
7.0ra 13:20-14:05
8 ora 14:10- 14:55
0. 6ra 15:00-15:45

2. Az intézménnyel jogviszonyban dllok benntartézkodasanak rendje
2.1. Ovoda

Az ovodaban 6.00-17.00 ordig dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel
6.00-7.00 és délutin 16.00-17.00 6ra késztt a csoportok dsszevontan mikodnek. A gvermekek
az oOvodaba csak felndtt kisérovel érkezhetnek. illetve tavozhatnak. A gyermeket az
ovodapedagogusnak dt kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan mikédése érdekében

legkésibb 9 oraig érkezzenek meg.

2.2. A tanul6k benntartozkodasinak rendje:

- A tanulok a reggeli tigyelet kezdetétol tartozkodnak az iskolaban addig. ameddig
szamukra az iskola foglalkozast (tandrat, egyéb foglalkozast) biztosit.

- Also tagozaton és az 5-8. évfolyamon ez a délutani napkézi foglalkozds 16 6raig tart,
valamint Gigyelet végéig 18:00-ig.

- Az also tagozaton a napkozis nevelok atveszik a tanuldkat a tanitoktol, A felsosik

onialloan megkeresik a napkozis csoportjukat.

- Egyéb, iskola dltal szervezett programok esetén a tanulok addig tartézkodhatnak az

iskoldaban, amig pedagogus feliigyeletet biztositunk.

- A didkok engedély nélkiil nem hagyhatjdk el az iskolat.

2.3. A pedagogusok benntartézkodisinak rendje

- A pedagogusok kitelezé munkarendjilk, orakezdésiik elott 15 perccel kitelesek az
intézmenybe megérkezni.
- Tanitasi oraik, gyeleti ordik, az dltaluk vezetett foglalkozisok és az iskolai gyermekek, illetve

pedagbgusok szamara szervezett programok idején az iskolaban tartozkodnak.

2.4. A vezetik benntartézkodisinak rendje
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- A foigazgaté munkaideje heti 40 6ra, napi 8 oraban, kitetlen beosztasban,
- A foigazgato- helyettes munkaideje 7:30-15:30 oraig tart.
- Az iskola vezetdsége — beosztas alapjan reggel 7:30 oratol ligyeletet tart,

- Az 6voda vezetdje valtott miszakban tartézkodik az intézményben.

Az iskola életét érintd programok. események ezt modosithatjak.
- Az intézmény vezetdi koziil egy az iskolaban tartozkodik. amig az intézményben

kizismereti foglalkozasok vannak.

2.5. A nem pedagégus alkalmazottak benntartézkodisianak rendje

Az foigazgatosighoz beosztott és egyéb nem pedagogus dolgozok munkdjukat
munkaszerzodésiikben, munkakdri leirdsukban és a belsd beosztisi rend szerint végzik. Az

iskola portai és takarité szolgalatot biztosit munkanapokon 6:30 6ratol 19:30 éraig.

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépési és benntartézkodsi
rendje

- Az intézmény zavartalan mikodése. és a személy és vagyonbizionsag biztositasa érdekében
az iskola épiiletében a tanulokon, az iskola dolgozdin kiviil mds személy csak foigazgatol
engedéllyel tartozkodhat.

- Ennck hianyaban a portas nem engedheti be.

- Az dvodaban a gyermeket kisérd felnott kivételével. az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek csak az ovoda vezetGjének engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

- Az intézménybe érkezd kiillsd személyeket az Ovoda vezetdjéhez. vagy a megbizott
személyhez kell iranyitani.

- Ellendrzésre ¢s latogatasra mindazok a fenntarto és feliigveleti szervek képviseloi jogosultak,
akik szamara ezt a jogszabalyok lehetové teszik.

- Téjékoztatdst, adatszolgaltatast csak az dvoda vezetdje vagy megbizottja adhat. Ugyancsak
benntartozkodhatnak azok a személyek. akik elore meghirdetett. vagy egyedileg elore
egveztetett idopontban iigyintézés. vagy egyeéb hivatalos célbol érkeznek az intézménybe.

A gvermekiikért 16 dra eldtt érkezd sziilok a portan viarakoznak. ebben az esetben a portas

értesiti az adott pedagogust.
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4. A tanév rendje

- A tan¢v rendjérol az Beliigyminisztérium évenként rendelkezik, ennck alapjan az iskolai
munkaterv hatarozza meg a tanév rendjét. kozottiik a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat és
felhasznalasat.

- Az éves munkatervet a nevelotestiilet fogadja el.

- Az ovoda egész évben folvamatosan mikadik.

- A nevelési év szeptember 1.-16] a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda a fenntarto
engedélyével a nyari idoszakban 4 hétre zirva tart. melynek idopontja a munkatervben keriil
rogzitésre. A szUlOk a zirva tartas idopontjardl februdr 15-ig értesitést kapnak. A munkatervben
keriil rigzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.

- A sziiloket érintd rendezvényeket az dltalinos munkaiddn kiviili idépontban szervezziik.

- Orarend készitésénél a tanulok érdekeit kell elsdsorban figyelembe venni.

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolisa

A jogszabilyban eldirt tinnepeken és megemlékezéseken kivill az iskolanak a tovabbi {innepei
vannak:

- tanévnyitd szentmise (Veni Sancte),

- tanevzard szentmise (Te Deum).

- B, osztily ballagasa
6. Az egyeb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatarozisra.

Az iskola ilinnepei ¢s hagyomanyai a nevelési évben (ezek koziil tobb az iskoldsok
kiizremiikodésével zajlik):

- Néri Szent Fiilop napon valo részvétel.

- Megemlékezés Aradi vértanukrol

- Szent Miklos iinnepe

- Advent

- Karacsonyi tinnepkor

- Farsangi ido

- Nemzeti linnepiink: marc. 135.

- Huasveéti tnnepkor
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Anyak napja

Gyermeknap

Evzard

- Természeti iinnepek. jeles napok: viz vildgnapja, f6ld napja. allatok vilagnapja,

madarak és fak napja.

7. Egvéb foglalkozasok szervezeti formaija, rendje

7.1. Egvéb foglalkozdsok szervezeti formai:

- napkézis foglalkozas
- tanuloszoba
= szakkor
tehetséggondozo, felzarkoztato foglalkozas
- ¢nekkar
- tanulményi- és sportversenyek
- tomegsport

egyéb szabadidos foglalkozasok

7.2. Egvéb foglalkozisok rendje

7.2.1. A napkizis, tanulészobai foglalkozisok

- A napkozis foglalkozdsra minden év szeptemberében kell jelentkezni a tan¢vre vonatkozolag.
Mindkét foglalkozas ingyenes. Iskoldankban 8. osztalyig vehetd igénybe a napkozi. Iskolankban
a feliigyeletet 7:00 6ratol délutan 16:00 ordig biztositjuk.

- A napkozis foglalkozasral valo eltdvozas csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan

térténik.

7.2.2.  Tehetséggondozé, felzarkoztaté  foglalkozasok, szakkor, énekkar,
tanulmanyi- és sportversenyek, didksportkor, tomegsport

A foglalkozasok helyét és idejét. draszamat. a foglalkozis vezetdjének nevét - elozetes
egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztas rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél
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lehetdség szerint a tanuldi, sziiléi. nevel6i igényeket figyelembe vessziik. Ezen foglalkozasokra
a tanev elején, szeptember elsé két hetében jelentkeznek a tanulok.

Kivétel:

- korrepetilds: a tanév folyaman folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
Javaslata alapjan kitelezden ajanlott.

- tanulmadnyi- és sportverseny: a kiirasnak megfeleloen.

7.2.3. Egy¢b szabadidis foglalkozisok

A szabadidd hasznos és Kkulturdlt eltéltésére is neveli iskolank a tanulokat. ezért
kiilonféle programokat szervez (tardk, kirandulisok. lelki programok, szinhaz-,
muzeumlatogatds, hangverseny, mozi, osztilyestek). Ezek pontos idejét és rendjét az éves

munkaterv €s az osztalyok éves terve. az osztalyfondki tanmenet tartalmazza,

8. A mindennapos testnevelés

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti &t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet

az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

9. Az intézmény épiileteinek haszndilata

9.1. Az oktatis, nevelés allando helyszinei
- Torok Istvéan utca 13.

- Ovoda utca 3.

9.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskoliban

A tantermekben, zenctermekben és tornateremben tanuld csak tanari engedéllyel
tartozkodhat. A tanitasi ordk befejeztével az osztily tanuléi kitelesek a terem batorzatat
megfeleld rendben hagyni. és a szemetet dsszegyiijteni és a tantermet elhagyni, A tantermeket
a pedagogusok sziinetekben bezirjak. Minden osztilynak sajit tanterme van, melyért az
osztalyfondkével egyiitt felel. Sziinetekben jo idd esetén az udvart. rossz idében a folyosot

hasznaljuk. Az elso és a masodik sziinetben az illetékes foigazgatd helyettes dltal meghatarozott
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rendben tizoraizik az also és a felso tagozat. A feliigyeletet a pedagogusok latjak el. Takaritas

csak a hasznalaton kiviili idoben lehetséges

9.3. Konyvtar

Az iskola konyvtira az iskola minden tanuldja és dolgozoja szamdra ingyenesen

hasznalhato. A konyvtar az adott pedagbgussal barmikor hasznalhato.

10. A tanuldkra vonatkozo eloirasok

10.1. A tanulok jogai, kitelességei

a) Koteles megtartani a hazirendet és igazodni az etikai kddexben foglaltakhoz, valamint az
iskola hagyomdnyaihoz.

b) Az intézmény minden tanul6ja igénybe veheti a napkozis foglalkozasokat ¢s az étkezest.

¢) A tanulokat, illetve sziiloket az iskolai eseményekrol lehetbleg egy héttel korabban értesitjik.

faliGjsdg. lizend fiizet utjan. tovabba az iskola honlapjan és az elektronikus levelezo rendszeren

keresztiil.
d) Azon tanulok. akik osztalyozo vizsgat tettek valamely tantargybol, az illetd tanora alatt az
illetékes foigazgatohelyettes dltal meghatarozott tevékenységet végzik, és az dltala kijelolt

helyen tartézkodnak.

10.2. Jutalmazis

a) Utravald sztindij

7-8. osztalyos tanuld részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi osztilyozo
érickezleten az osztalyfonokok tesznek személyi javaslatot az foigazgatonak. Az
osztalyfonokok a legjobb tanulokat koziil vilasztja ki azt a diakot, aki mind magatartasa, mind

kizdsségi munkdja alapjan arra a legérdemesebb.

b, Majorlaky Jozsef Osztondij

- 8. osztalyos tanulo részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév veégi osztalyozo
értekezleten az  osztilyfondkok tesznek személyi javaslatot az foigazgatonak., Az
osztalyfonokok a legjobb tanulokat kozill vilasztja ki azt a diakot, aki mind magatartisa, mind

kizdsségi munkdja alapjan arra a legérdemesebb.
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10.3. A diakonkorméanyzat

Az 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) alapjan az iskola tanuloi
didkénkorméanyzatot (tovibbiakban DOK) hozhatnak létre. A didkénkormanyzat a jogszabalyok
¢s az iskola életét szabilyozo dokumentumok keretein beliil a nevelotestiilet jovahagyasaval
sajat szervezeti ¢s mikddési szabdlyzatot alkot. Tovibbi részletes szabalyokat Id. jogszabalyban

illetve hazirendben.

10.3.1. A diakénkormdnyzat kapcsolati  rendszere, a vezetokkel valé
kapcsolattartas rendje

A Diakonkormanyzat kapesolatot tart: az foigazgatoval. az iskolavezetéssel. a neveldtestiilettel,
a sziiloi munkak&zosséggel, mas diakdnkormanyzatokkal. ifjusagi forumokkal, szervezetekkel,
szervezOdésekkel, a fenntarté képviseldivel. A kapesolattartasért a Didkdnkorméanyzat elnike
felel, a feladatot tovabbadhatja, atruhdzhatja egyéb feleldsikre. A kapesolattartds madjai egyedi

esetekben eltérd, megallapodas, megegyvezés szerint.

10.3.2. Létesitmény- és helyiséghaszndlat

Az iskola helyiségeit az foigazgatoval tortént egyeztetés alapjan hasznalhatja a
Didkdnkormanyzat. A helyiségek kulesit a DOK elndke elkérheti a portastol, aldirdsaval
felelosséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért. A helyiség karbantartasi, felujitasi

koltségeit kiilon megdllapodas alapjin az iskola fedezi.

10.3.3. A Diakénkorminyzat gazdilkodsdsa

A Diakdnkormanyzat forrasaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre allé pénzeszkizik
felhasznilasarol az Iskolai Diakbizottsag egyszerii szot6bbséggel dont. Sajat hazipénztira nines.
készpénzillomdinyat az iskola hazipénztardban tartja.

Didkonkormanyzat bevételei: ® Az iskola kiltségvetési tdmogatisa. ® Természetes és jogi
szemeélyek timogatisai, adomdnyai. e Palyazati forrasok. e Egvéb bevételek. A
Didkdnkormanyzat kiaddsai: @ Céljainak megvalositasa érdekében felmeriild kiltségek. o A
vallalkozisi, szolgiltatasi tevékenység koltségei. ® Egyéb kiltségek. Az Iskolai Didkbizottsag
kdteles pénzeszkozeit ifjusagpolitikai pénzeszkozként kezelni. Vagyonit fel nem oszthatja, azt

a céltevékenysegére kiteles forditani.
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11. A sziilok jogai és kitelességei (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésril
Nkt.)

11.1. A sziilo jogai
A gyermek. illetdleg a tanuld sziildjének. gondozdjanak. illetdleg torvényes képviselojének
(tovabbiakban egviitt: sziil6jének) joga:
a) Az intézmény munkdjarol tajékoztatist kapjon.
b) A nevelés, oktatds kérdéseiben a pedagogusoktol tiamogatist, tandcsot kérjen.
¢) Az intézmény mikidésével kapesolatban véleményt nyilvanitson. illetdleg javaslatot tegyen.
a nevelomunkaban kézremukodjék.

d) Képviseldi atjan az intézmény vezetésében részt vegyen.

11.2. A sziilo kiitelességei

a) A gvermeket, tanulot a feladatai teljesitésére nevelje.
b) Cselekvéen tamogassa az intézményt nevelési feladatai ellatasaban.
¢) A csaladi neveléssel segitse a tarsadalmi és keresztény értékek megismerését, megbecsilését.

d) Tamogassa a gyermek gyakorld hitéletre valo neveléset.

IV. Az intézmény gazdalkodisa

I. Munkaiigyek
Az iskolival munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban allé munkavillalok személyi

anyagél az iskola 6rzi és kezeli (a hatdlyos GDPR jogszabalyozas szerint). Az iskolatitkar vezeti
az iktatast, a levelezést, a tanuldi nyilvantartast, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi

vizsgalatok hataridejét.

A gazdasagi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavallalok bankszamlaszamat.

2. Gazdilkodas és pénziigyek

a. Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény onallé gazdalkodo. a gazdilkodas és pénziigyek vitelére gazdasagi vezelot

alkalmaz. Az intézménvben gazdasigi vezetd latja el az iskolai hazipénztar kezelését, az ezzel
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kapcsolatos adminisztricidt, bizonylatolja a pénzforgalmat. Az iskolatitkar szedi be az étkezési

dijakat. Az utalvanyozdsi jogot az foigazgaté gyakorolja.
b. Az intézmény pénzforgalma

Az intezmény az koziizemi szolgiltatokkal, az addhatosigeal, tovabba a munkabérek
tekintetében a munkavallaléval vald pénzforgalmat az intézmény bankszamldit kezeld
penzintézet dltal vezetett bankszamla utjan bonyolitja le. Kivételes esetben - foigazgatoi
engedéllyel — a hazipénztarbol is tirténhet ki- és befizetés. E bankszamla felett az intézmeény
képviseldi gyakorolnak aldirdsi jogot (ill. a bankszamlat kezelé pénzintézetnél nyilvantartott

alairasi joggal rendelkezd személyek).

¢. Az intézmény kiltségvetése

Az iskola kiltségvetésének éves tervezetét a gazdasigi vezetd késziti / készitetti el, és annak
egyeztetett, vegsd valtozatat februar végéig benyujtja az fdigazgatd jovahagyasat kérve, Az
el6zo evi kdltségvetési beszamold tervezetét az fdigazeatd késziti / készitetti el, és annak
egyeztetetl. vegso valtozatat marcius kdzepéig jovahagydsra benyujtia a fenntarto gazdasigi

hivatalaba.

d. A bérek utaldisa
Az alkalmazott bérek dtutaldsi ideje a targyhot kévetd legkésobb 10. nap. A munkabér

bankszamlara torténo waldsa a munkavallalé részére kaltségtibbletet nem okozhat.

e. Bérszimfejtés

A bérszamfejiéshez szitkséges adatok eltkészitése. a munkaido- és a talora nyilvantartisa a
MAK ( KIRA) munkakéri kotelessége.

f. Kinyvelés
Az intézmeny gazdasagi folyamatainak kdnyvelését a PEM kényvelési csoport iranyitdsa alatt

allo végai,

. Etkezési dijak
A Fenntarto allapitja meg a jogszabalyi keretek kozott az étkezési dijat. Az intézmény vezetdje

gondoskodik annak a sziilok tudomasdra hozasarol és e dij maradéktalan beszedésérol.
Az dltalanos iskoliban a normativira jogosult didkok szdmara tandij nines.

A hidnyz6 tanulonak a hianyzé napok szamat a kovetkezo befizetéskor levonjik.
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Befizetés minden ho 15. napjdig.

h, Egyéb rendelkezések

A tankdnyvek megrendelése, kiosztasa, az ezzel kapesolatos ligyvitel a tankdnyvfelelds

feladatkirébe tartozik.

3. Létesitmények és helyiségek karbantartisi és feliigyeleti rendje

3.1. Szertiarak

Szakszertarért a szaktanar a felelis.

3.2. Ingatlanok

Hézas ingatlanok az énkorményzat tulajdonaban vannak, melyeket az iskola
rendeltetésszeriien kimélé modban tartozik haszndlni. A fenntarté haszonélvezeti joggal

rendelkezik.

3.3. Karbantartas
Az épiiletek hasznilata sorin bekvetkezett miszaki hibdk kijavitasarol az iskola

foigazgatoja gondoskodik. Az épiilet killso karbantartasa a fenntarto feladata és koltsége.

3.4. Birtositis

Az iskola altal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositisat a fenntartd intézi.

3.5, Tiz- és munkavédelmi rendelkezések
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Az intézmény daltal hasznilt helyiségekben a tiizrendészeti. munkavédelmi és

vagyonvedelmi szabilyok megtartasardl / megtartatasardl / az foigazgatd gondoskodik.

V. Egyéb rendelkezések

I. Rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

1.1 Az intézmény gvermekorvosa

Az intézmény gyermekorvosa Dr. Csurgod Marta, aki rendszeres idokdzonként ellendrzi

a gyermekeket. s vedind segitségével megadja a kitelezd oltasokat. Emellett elvégzi a

megfeleld sziréseket. a szemészeti vizsgdlatot, hallas- gerine vizsgilatot, boka-talp ellendrzést.

rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.

1.2. Fogaszat
A tanulok a kitelezo fogdszati szirésen évente részt vesznek. Az dvodaban

helyben torténik a sziirés.

1.3. Iskolaorvos
Az iskolaorvos ¢s a munkavillalok foglalkozis-egészségiigyi orvosdnak

megvalasztasa az intézményvezetd hataskire. A dolgozok és az orvos kdzoti

kapcsolattartas és ennek dokumentécidja az iskolatitkar munkakérébe tartozik.

Intézményi véda, ovo elbirisok
2.1. Reklimok

Az intézményben tilos a reklaimtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges
cletmoddal, ill. a kémyezetvédelemmel, vagy kulturilis tevékenységgel kapesolatos. A
reklamok kihelyezését az intézmény (Gigazgatojaval kell engedélyeztetni minden

escthen.

2.2. Hirdetatabla
Az iskola hirdetotablijan hirdetmények (kizlemények, plakdtok) csak az iskola

bélyegzdjevel ellatottan helyezhetok el. Az engedély nélkiil kihelyezett. vagy tilalom ala
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esd hirdetménveket az fdigazgatd kiteles nyomban eltdvolitani az iskolai hirdetd
tablakrol. Tilalom ala esd kiiléndsen: a keresztény ellenes. alkohol. vagy kabitoszer
fogyasztast Gszténzod, kereskedelmi célzati. pornograf. illetve a valasztasi. politikai

tartalmu hirdetmény.

2.3. Dohdnyzas

Az Intézmény egész teriileten a dohdnyzas tilos!

3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése
3.1. Gyermekbalesetek megelizése és kezelése

3.1.1. A tanulébalesetek megelozése

Minden dolgozé ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabdlyzatanak,
valamint a tzvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi
tanterve alapjan minden tantargy keretében az adott targy konkrét veszélyforrasait
kiemelve oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasival
kapcsolatos ismereteket. rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a tanorai
és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kitelesek a
raijuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését
szolgdlo szabalyvokkal a kivetkezo esetekben:

- Atanév megkezdésekor az elso osztalyfondki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
» az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= g hizirend balesetvédelmi elbirasait,



* rendkiviili esemény (baleset. tizriadé. bombariadd. természeti
katasztrofa sth.) bekévetkezésekor sziikséges teendoket. a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét.

* Iskolan kiviili foglalkozasok idején (kiranduldsok, tarak,
taborozasok sth.) a veszélyekre felhivni a figyelmet. A tanulok
szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztilynaploba / elektronikus naploba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika.
kémia, technika) tartd nevelok balesct-megelézési feladatait a
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza. Az iskola fGigazgatoja az
egészséges  ¢s  biztonsigos munkavégzés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat. a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a gyvermeket. tanulét ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:

A seriilt gyermeket. tanulot elsosegélyben kell részesitenie. (Ha bizonyvtalan abban.,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget).

Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sérillést okozo veszélyforrast a tole tehetd modon meg kell sziintetnie.
A gyermek, tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak vagy az foigazgatd helyettesnek. E feladatok ellatisiban a baleset
helyszinén jelen levi 1&bbi intézményi dolgozo is kiteles részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola fdigazgatojanak ki
kell vizsgalnia.

A vizsgilat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset.

A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megelozese érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



3.1.3. A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok

Az iskoldban tortént harom napon tal gyogyuldé balesetet, sérillést az iskola
foigazgatojanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és
azt. hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell
allapitani. hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében ¢s a szikscges
intézkedéseket végre kell hajtani. A harom napon til gyogyulé sériilést okozé tanulobalesetekrol
az eloirt nvomtatvanyon jegvzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntarténak. egy példanyt pedig at kell adni a tanulod szilleinek. A jegyzokonyv egy

példanyat az iskola 6rzi meg.

3.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza. illetve
az intézmény gyermekeinek, tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat ¢s egeszseget, valamint az
intézmény épiiletét, felszereléset veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl. villamesapas.
foldrengés. drviz. belviz stb.). a tuz. a robbantassal tdrténé fenyegetés. Amennyiben az
intézmény barmely tanulojanak, vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegeto rendkivilli eseményre utald tény jut a tudomasara. koteles azt
azonnal kdzolni az iskola foigazgatojaval, vagy helyettesével.

- A rendkiviili eseményrol azonnal ériesiteni kell:

o az intézmeny fenntartojat

o [tz esetén a wizoltosagot

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

o személyi sériilés esetén a mentoket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi. illetve

katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az foigazgald a sziikségesnek tartja.



A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitisira az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. V

Vészjelzés esetén az iskolit védelmi szabdlyzatban meghatirozott Gtvonalon és
sorrendben kell elhagyni. (Evente legaldbb egyszer tizriado gyvakorlatot kell tartani.)

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan figvelni kell a kivetkezokre:

- Az ¢pilletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat. foglalkozdst tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban. szertarban stb.) tartozkodd gyerckekre
is gondolnia kell.

- A kiiirités sorin a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljira, hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozisi helyre torténd
megérkezeéskor a nevelonek meg kell szimolnia.

Az foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélveztetett
¢pitlet Kitiritésével egvidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alibbi
feladatokral:

- a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

- a ktizmiivezetékek (gaz. elektromos aram) elzirasardl.

- a vizszerzesi helyek szabadda tételérol.

- az elsosegélynyjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség. tizoltosag, tiizszerészek
sth.) fogadasarsl.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi Kkatasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az iskola
foigazgatdjanak. vagy az alala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell a torténetekrol. A
rendvédelmi. illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. Az 6 utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és

tanulGja kiteles betartani.

4. A pedagogiai programrol valé tajékoztatis lehetisége



Az intézmény pedagogiai programja  nyilvanos, az iskola honlapjan
(www.neriszentfulopiskola.hu) megtaldlhaté. Ezen kivill a Pedagégiai Programban
meghatarozott helyeken és az iskola foigazgatoi és helyettesi iroddjaban minden héten
hétfon reggel 8-9 oriig. valamint az iskolai munkatervben szerepld fogadoorak alkalmaval
az foigazgatdi irodaban varjuk az érdeklddoket a pedagogiai program tartalmaval

kapesolatban.

5. Az elektronikus dton elbdllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Intézményiink az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével az intézmény a Koznevelési
Informécios Rendszer (KIR) révén tart fenn elektronikus kapesolatot, és az elektronikus
aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet eloirasainak megfeleléen alkalmazza. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagn elektronikus alairast az intézmény foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattirban kell

elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkozd adatbejelentesek,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyvomtatvanyokat az intézmény
bélyegzojével és az foigazgatd aldirdsival hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyeb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az foigazgatohelvettes ) férhetnek hozza.

6. A tanuléi tankinyvtimogatas és az iskolai tankonyvellitas rendje



A 42017, (1V. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikinyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas. valamint az iskolai tankdnyvelldtds rendjérdl szolo 17/2014. (111 12.)
EMMI rendelet modositasa, valamint a 1092/2019. (111. 8.) Kormanyhatarozat értelmében az 1-

12. évfolyamok tanuloi szamadra ingyenes a tankonyvellatés.

- A tankényvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az foigazeato dltal
megbizott tankdnyvfelelos késziti el. Az foigazgatd elektronikus formaban megkiildi a
tankdnyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd nyilatkozatat.
Az iskolai tankdnyvrendelés a jogszabalyi elirasoknak megfeleloen torténik. - - Az Gjonnan
felvett ndvendéket, ill. sziileit a beiratkozaskor, a tanulmanyait folytaté névendéket, ill. sziileit
a tanévzardskor tdjckoztatja a pedagogus a kovetkezd tanévben szikséges kottakrol.
tankdnyvekral. taneszkozokrol.

- A tankdnyvosztas idejérol az iskola szokdsos modon elére tajékoztatja a sziiloket.



1.sz. melléklet:

Az 6voda- és iskolai szocidlis segito tevékenységének szabdlyozasa

1. Eldszo

Az utobbi évtizedek gazdasagi, politikai, tarsadalmi valtozasai nyoman az évodak és
iskolak (j kihivasokkal talaltak szemben magukat. Ezzel parhuzamosan a csaladok
életvitele és nevelésben betdlioft szerepe atalakult, igy a koznevelesi
intézmeényekben folyd neveld-oktaté munkaban évrol-évre nagyobb kihivasokkal kell
szembenéznilk a pedagdgusoknak. A problémaval kizdd gyermekek szamanak
varatian és drasztikus emelkedése, az egyébként is leterhelt pedagogus
tarsadalomra tovabbi feladatokat r6. Ezen helyzet kezelésére, a kiznevelesi
intézményekben folyé szocidlis tdmogatd szolgaltatasok bbvitésére, a gyermekek,
tanulék veszélyeztetettségének megeldzése érdekében 2018. szeptember 1-jétdl
kerill sor az dvodai és iskolai szocialis segit tevekenység bevezetésére valamennyi
kbznevelési intézményben. Az ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a
jarasi székhely 6nkormanyzat altal fennifartott csalad- és gyermekjoléti kozpontok a
specialis szolgaltatasaik keretében kételezd jelleggel fogjak biztositani. Az dvodai és
iskolai szocidlis segitd szolgaltatas ellatisa a kdznevelési intézmeény és

sziikségszerlien a fenntart6ja, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kézpont kGzotti
egyittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

A feladatelldtas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérsl és a gyamlgyi
igazgatasrél szélé 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gywt), valamint a
személyes gondoskodast nyUjtd gyermekjoléli, gyermekvédelmi intézmenyek,
valamint személyek szakmai feladatairol es mikddésik feltételeirol szolo 15/1996.
(IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet) nyujtja.

Az NM rendelet' rendelkezései szerint az dvodai és iskolai szocidlis segitd
szolgaltatas célia a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segité munka eszkozeivel tamogatast nyujtani a koznevelési intézmenybe
jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kbznevelési intézmeny
pedagdgusainak, az intézményben megjelenc egyeb szakembernek.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos és kbzosségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében
segiti:

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktalasba valo beilleszkedesehez,
valamint tanulmanyi kélelezeltségei teljesitéséhez szikséges kompetenciai
fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi elSmeneteléhez, keésébbi munkavailalasahoz
kapcsolédd lehetéségei kibontakozasaban,

c) a gyermek tanulmdnyi kdtelezettségeinek teljesitését akadalyozd tenyezok
észlelését és feltarasat,

d) a gyermek csaladdjat a gyermek ovodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint a csaladot erintd nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a
kozottik léve konfliktus feloldasaban,



e) prevencios eszkozék alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetetiségenek
kiszlirését és

f) a jelzGrendszer mikodését,

Ha a kOznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjlusagvedelmi felelést, az
intezmenyt erintd gyermekvédelmi feladatokat az avodai és iskolai szocialis segitd a
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel egyiittmiikédésben latja el.

Jelen szakmai ajanlas segitséget kivan nyujtani a csalad- és gyermekjdléti
kozpontoknak az dvodai és iskolai szocidlis seqité tevékenység bevezetéséhez és
gyakorlati alkalmazasahoz azzal, hogy a szolgdltatds részletesebb szakmai

tartalmanak, modszertanénak meghatarozaséra a feladafelldtas tapaszialatainak
dsszegydjtését kdvelden keril sor.

A szakmai ajanlds nem ferjed ki az észield- és jelzérendszer mukodésére, tekintettel
arra, hogy az cvodai és iskolai szocidlis segild megjelenése a kdznevelési
mtézményekben, nem modositia a koznevelési intézmények észlels- és
Jelzérendszerben betoltott szerepét. A kdznevelési intézmények egyrészt a Gywt. 17.
§ (2) bekezdés szerinti szabalyozas, masrészt a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011.
evi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 42. § (3) bekezdés szerinti szabalyozas
(melyben az elmult évben megerdsitésre kerilltek az észlels- és jelzbrendszeri
feladatok) alapjan tovabbra is a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot
lainak el, mely feladalok ellatasahoz és az észlelo- és jelzérendszer hatékony
mikodéséhez, illetve megerdsitéséhez nyijtanak segitséget az évodai és iskolai
szocidlis segitd szakemberek, 6sszekapcsolva a két teriilet intézményeit.

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd szakember megjelenésével a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok csalddsegitdi tevékenységében sincs valtozas az észlels-
es jelzGrendszer miikodtetésének szervezésére, koordindldsara vonatkozodan,
valamint az altaluk biztositott, a gyermekekkel és csaladjukkal folytatott szocidlis
segitd tevékenyséq vonatkozasaban.

A fenli jogszabalyokon kivil az észlelé és jelzbrendszer mikédését, tagjainak
feladatait A gyermekvédelmi észlelé- és jelzdrendszer mikddietése kapcsan a
gyermek  bantalmazésanak  felismerése és  megsziintetésére irAnyuld
szektorsemleges egységes elvek és mdédszertan” cimii Médszertani Gtmutatd, A
csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikddietett észlels- és jelzérendszer
folyamatairol” cim( Protokoll, valamint A csalad- és gyermekjoleti szolgaltatas altal
mikodletett észlels- és jelzérendszer mikodésének és mikddletésének
szabalyairél” szél6 Szakmai ajanlas hatarozza meg.

Fentiek vonatkozasaban tehat egyrészl a jogszabalyok, masrészt a szakmai
szabalyzok az iranyaddak. A szabdlyozasban nem érintett helyi szintd kérdéseket
pedig helylleg szikséges koztsen kezelni az adolt kdznevelési intézmények, az
adott csalad- és gyermekjoléti kézpont, valamint egyéb szolgaltatok kazétt,

Az oOvodai es iskolai szocidlis segitdé a Szakmai ajanlasban &sszegyiijtott
tevékenységeket az adott kéznevelési intézményekben megjelend szlikségletek
alapjan nyujtja, tehat a helyileg feitért szikségletek alapjan kertinek kivélasztisra az
adekval tevékenységek, és az azok nyljtasdhoz szikséges eszkézdk. Ezen
tevékenységeket a szocidlis segitd sajat kompetencidjanak (alapvégzettsége,
esetleg tovabbi szakképesitése alapjan) méntékében 6nmaga nyujtja, illetve az adott



tevékenység nyljtdsat szilkkség szerint szakemberek bevonasaval - csalad- és
gyermekjéléti kdzpontbol, kdznevelési intézmenybdl, egyéb szolgaltatotel - biztositja.

2. Az évodai és iskolai szocialis segité tevékenységrdl

2.1. A bevezetés aktualitasa

Az utobbi évek tarsadalmi valtozasainak hatasara a gyermekek elsd kozossegbe
kerilése soran egyre tdbb probléma keril a felszinre, mint peldaul az évodaskorban
a larsas eérintkezés szabalyait kevéssé ismerd gyermekek szamanak
megnévekedése, az agresszio megjelenése egyre fiatalabb korban.

A kbdznevelési intézményekben mar kordbban eérzékelték a pedagogusok, hogy
gyengiltek az elemi szocializacios hatasok és valtoztak a csaladi funkcidk. A
csaladok szélesése, a klasszikus csaladmodell szerint milkodd csaladok szamanak
cstkkenése, illetve a hagyomanyos csaladi funkciok megvaltozasa, a
diszfunkcionalis csaladok szamanak emelkedése szintén a negativ tendenciak
emelkedését segitetie elo.

A tarsadalom a kbznevelési intézményektd! elvarja, hogy szocializacios feladatokat is
ellassanak. Ennek legfébb oka, hogy a csaldd nevelési hianyossagait esetenként a
kéznevelési intézmény potolja, korrigalja. Azonban U nevelési problémak jelentek
meg, amelyek kezelésére az alkalmazhatdo pedagogiai modszerek nem mindig
elégségesek.

Az ovodai és iskolai szocidlis segilés eszkoztara, modszertana segili a
pedagogusokat, tanulokat és a szOldket a problemak mersekléseében,
megoldasaban, igy a szocidlis segitd szakember szakmai kompetenciaja alapjan a
neveld-oktatd munka kiegészitéje. A szocidlis szakember bevonasa a problémas
helyzetek felismerésébe és megoldasaba kiegyensulyozotta teheti a koznevelési
intézmény belsé életét, segiti a gyermekek szocializaciojat, és javithatja az iskolal
teljesitményiket is.

Mindezek az o6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység bevezetésenek
indokoltsagat tamasztiak ala. Olyan, az iskolaban és dvodaban egyarant
alkalmazhaté okolégiai modell? létrehozasa szikséges, amely egyfeldl segiti a
gyermekeket szocidlis kompetenciaik fejlesztésében, masfeldl nagy hangsulyt fektet

arra, hogy a pedagogusok, és a kdznevelési intézmények képesek legyenek adekvat
valaszl adni a gyermekek szikségleleire.

2 2. Az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenyseg célja

Az ovodai és iskolai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott
preventiv jellegll segitd tevékenység, amely az iskolaskord gyerekek és fiatalok



képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb kibontakozasat tamogatja szocialis
kapesolataik, tarsadalmi integracisjuk javitasaval. (Maté, 2015

Fentiek érdekében a tevékenység célja;

a gyermekek, tanulok, szlldk, pedagbgusok részére adekvat szakmai
segilseg nyujtasa, hogy képesek legyenek felismerni és jelezni a
gyermekeknel észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejld problémakat,
elstdleges prevencios programok miikddietése,

az eszleld- és jelzorendszer hatékony mikodésének segitése,

a gyermekek veszélyezletettségének megelézésében és megsziintetésében
valo segitségnydjtas,

szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javité szolgaltatasok
nyujtasa, lehetdségeik mind szélesebb kéri kihasznalasa érdekében.

2.3. Célesoport

Az dvodal és iskolai szocidlis segitd munkajanak célcsoportiai a gyermekek, a
szulok, és a pedagogusok, valamint a kdznevelési intézmények kozésségei (pld.
szdloi kozosség, iskolaszék, intézményi tanacs)

Az Ovodai és iskolai szocidlis segitd munkavégzésének elsSdleges
célcsoportjai:

az adott jarasban a csalad- és gyermekjoléti kozpont ellatasi teriletén miikadé
koznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkezd gyermekek, tanulok és
azok kozdsségei (Gvodai, iskolai, kollégiumi csoport);

az érintett szllok, nevelészlldk, térvényes képviseldk;

az eérintett kznevelési intézmények pedagbgusai, a nevel6-oktaté munkat
segild szakemberek, a koznevelési intézményben miksdé pedagégus- és
egyéb kozésségek (nevellestilet, szakmai munkakézosségek, sziloi
munkak&zosséq);

a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatban 2all6 egyéb szakemberek (pl.
pedagogiai szakszolgalat munkatarsai, iskolapszichologus, védéné);

A szocialis segitd szolgaltatasban érintett kéznevelési intézmények:
A koznevelési rendszer érintett intézményei, a nevelési-oktatasi intézmények kore
(kivéve az alapfoki mlvészetoktatasi intézményeket):

ovoda,

altalanos iskola.

gimnazium,

szakgimnazium,

szakkdzépiskola,

szakiskola,

keszsegfejleszto iskola,

kiegeszitd nemzetiségi nyelvoktato iskola,

gyogypedagégiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi intézmény,
kollégium,



« tobbcéll intézmények: (egységes ovoda-bélcséde, egységes iskola, vagy
Gsszetett iskola, kozds igazgatasi koznevelési intézmeny, altalanocs
miivelddési kozpont, egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
madszertani intezmény: EGYMI, szakképzési centrum)

A fenti nevelési-oktatasi intézményekben dévodai jogviszonnyal, tanuloi
jogviszonnyal, kollégiumi jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre, tanulékra terjed
ki a kbzpontok altal biztositott szocidlis segitd szolgaltatas.

3. Az 6vodai és iskolai szocialis segitd feladatai

Az ovodai és iskolai szocidlis segitdl munka soran nydjtott szolgaltatasokkal a
szocialis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval a szocidlis segité
szakember célja az oOvodas és iskolaskoru gyermekek, tanuldk szocialis
kompetenciainak fejlesztése, sikeres iskolai eldmenetellik tamogatasa, illetve
veszélyeztetettséglk megeldzése.

Az ovodai és iskolai szocidlis segités sikerének kulcsa a célcsoporthoz kbzel vitl,
egyszerlien igénybe vehetd szolgaltatdsok, tovabba a valtozasokra gyorsan,
rugalmasan, innovativ metodusokkal reagald képzett szakemberek (felsofoku
szociélis alapvégzettséggel rendelkezd szakemberek) alkalmazasa. (Maté 2015.9)

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember segiti a gyermek(et):

*« a szocidlis kompetencidi novelésében és a kdrnyezet mindsegenek
javitasaban (csaladi, intézmeényi),

« koznevelési intézménybe valo beilleszkedeset,

» tanulmanyi kdlelezeltségei teljesitéséhez  szilkseges kompetenciai
fejlesztéseben,

« a beiskoldzashoz, a tanulményi elémeneteléhez, késdbbi munkavallalasahoz
kapcsolddo lehetdségei kibontakoztatasat,

« tanulmanyi kotelezetiségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észleleset es
feltarasat,

« és csaladjat, a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdesekben, nevelési
problémai esetén,

« a kézte és csaladja kozott, valamint a kéznevelési intézmény és a gyermek
csaladja kozott kialakult konfliktusok feloldésat.

« prevencios eszkizok alkalmazaséaval és az észlelo- és jelzérendszer hatékony
miikodésének segitésével kisziri a gyermek veszélyezietettséget.

« fejleszti a tanulék szocidlis kompetenciait, javitia a szllékkel valo kapcsolat
mindségét é&s mennyiségét, valamint aktivizalja az iskolat korUlvevo
intézményrendszerrel valo kapcsolati halét.

Az évodai és iskolai szocialis segild szakember tevékenysége a koznevelési
intézményekben megjelent szocidlis és gyermekvédelmi problémak és szikségletek
alapjan kerilnek meghatarozasra, kivalasztasra, figyelembe véve a gyermekek,



tanulok életkoruknak megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait és a
kdznevelési intézmény mar meglévé gyakorlatat, szolgaltatasait.

Az ovodai, iskolai és a kollégiumi szintéren a szocidlis segités eszktzlaranak
megjelenesi formai:
« csoportban végzett tevékenységek,
» kozbssegitevékenységek,
* gyermek es ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban segitségnyijtas -
gyermekvedelmi tevekenységek koordinalasa,
= egyeni tevekenységek,

3.1. Csoportban végzett tevékenységek keretein beldl

Ovoda szinterén:
= gyermek megfigyelése csoporthelyzetben évedapedagogus kérésére:
* csoportban végzetlt prevencios és vagy fejleszto tevékenység szervezése (pl.:
mesecsoport, érzékenyito jatékok, szituacios jatékok)
szlldcsoportok szervezése, vezetése;
szikség esetén az Ovodapedagdgusok segitése, tudasuk bovitése,
érzékenyités nevelStestileti szinten,

Iskola szinterén:

» lanulok megfigyelése csoporthelyzetben a pedagdgus, az osztalyfondk
kérésére;

* csoport- és klubfoglalkozas megtartasa tanulok szamara (tarsas kapcsolataik
épitesenek, tovabbfejlédésének eldsegitése, prevencios tevékenyseqg végzése
- pl.: érzékenyitd foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjaték
klub,);

» az iskolai csoportokban, osztalykozosségekben jelentkezé nehézségek,
problemak kezelésének, megoldasanak tamogatasa (pl: agresszio,
kirekesztés, Bullying);

* szikségletfelmérés eredménye alapjan biztosithaté egyéb szolgaltatasok:

o lehetdseg, illetve igény szerint kdzremilkddés palyaorientacios
csoportfoglalkozasban;

o kommunikacios kompetencia fejlesztésének tamogatasa;

o szociometlrial vizsgalat osztdlykoztisségekben (elsdsorban a 4. - az
also es felsG tagozat kozotti atmenetben- és a 9. évfolyamon — a
gimnaziumi, kézépiskolai tanulmanyok elsé évében javasolt);

o szllocsoportok szervezeése, vezetése.,

szukseg esetén a pedagogusok segiteése, tudasuk bovitese, érzékenyités

neveldlestileti szinten.

Kollégium szinterén:
* kommunikaciés kompetencia fejlesztésének tdmogatasa;
» a kollegiumi kdzdsségben jelentkezd nehézségek, problémdk kezelésének,
megoldasanak tamogatdsa (pl.: agresszio, kirekeszlés);
« csoport- kiubfoglalkozas megtartasa tanuldk szdmara (tarsas kapcsolataik
epitésenek, lovabbfejlodésének eldsegitése, prevencios levékenység végzése

— pl.: erzekenyitd foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjaték
klub,);



+ igény esetén szociometriai vizsgalat a kollégiumi kézdsségben;
» szilkség esetén a kollégiumi neveldk segitése, tudasuk bévitése, érzékenyités
neveldtestileti szinten.

A csoportban végzett tevékenységek szakmai tartalma

A szocialis munkaban alkalmazott csoport munka eszkbdzeinek alkalmazasaval az
ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység céljai érvényesiiinek a helyi
szilkségletekre, igényekre reagalva. Ezen csoporttevékenységek egy reszének
ellatasahoz szilkséges, hogy a szakember szocidlis alapvégzetiségén til megfeleld
specidlis csoportvezelési képzeliseggel is rendelkezzen.

Csoportmunka fajtai:

¢ Prevencios, edukacios csoportmunka, a gyermekek veszélyeztetettsegenek
megel6zésére, a hatranyos helyzetd, valamint tanulmanyaiban lemaradé
tanulok felzdrkoztatasara: informativ, 6nismereti, szocialis készségfejleszto.

« Palyaorientaciot tamogaté csoportmunka: célja, hogy a pedagoégiai
szakszolgalatokkal egyeztetett mddon, az altaluk végzett palyatanacsadasi
tevékenységel megtamogassa a tanulok képességeinek és keszsegeinek
megismerésén keresztil.

« Csoportmunka a tematikus és szabadidds korlarskdzosségek lamogatasara:
elsdsorban egész osztalyktzdsségeket, vagy azok egy részét érintd csoportok
szervezése, illetve a didkonkormanyzatokat a kozds munkara felkészitd
foglalkozasok szervezése. (Katona — Maté, 2015, 141 p.)°

« Prevencios foglalkozasok tovabba az egészségfejlesztéssel osszefiiggésben
kiléndsen: a lesti és lelki egészség fejlesziése, a viselkedési fuggdseégek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyaszlasanak megeldzése, a
bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése.

A csoportban végzett tevékenységek folyamata:
* Informéciogyijtés, témakor kivalasztasa,

Tematika tsszeallitasa,

Szemeélyi és targyi feltételek megteremtése,

Csoporttagok kivalasztasa,

Csoportfoglalkozasok megtartasa,

Utankdvetes, énékelés.

Informéciogydjtés, temakor kivalasztasa

A csoport elinditasat a probléma alapos elemzése elézi meg, amely felméréssel,
tervezéssel kezdodik, beleértve a gyermekek, tanulod és szileik, az ovodai es iskolal
szocidlis segité és az intézmény igényeil és leheloségeil. A csoporttevékenyseg
tervezett témakdrét részben az dénti el, hogy milyen problémakkal élnek a leendd
csoport tagjai, s ehhez a program keretében milyen szakirodalmi megfontoldsokat
szem eldtt tarto, elméleti és modszertani eszkdzok illeszthetdk. (Sztenderdek
hasznalata, jo, illetve igéretes gyakorlatok adaptacidja.)

¥ Katona Gergely — Maté Zsolt: Az iskolal szocidlis munka beveretésének és fejlesztésdnek irdnya, IN: Raca
Andrea {szerk.): Gyermekvédelem megujuldsi alternativai, Rubeus Egyesulet, Budapest, 2015, 122-154. p



Meghatarozé az is, hogy az dvodai és iskolai szocialis segité a sajat felkésziiltsége
es a feltelelek ismeretében milyen tipusi csoport vezetéséért tud felelésséget
véllaini, és mikor fog mas szakembert bevonni a csoportvezelésbe (keltds vezetés
alkalmazasaval, vagy teljesen atadva a csoportvezetést), a csoport szervezési
feladatainak megtariasa mellett.

A csoportmunkaban az adott kérmnyezet fontos része a folyamatnak, hiszen a
problemak abban a kérnyezetben, ott jelentkeznek, és e kérnyezetben kell a csoport
altal megerbsitett egyénnek a valtozas érdekében cselekednie. A csoportot vezetd
ovodai es iskolai szocialis segité szamara fontos feladal, hogy egyensilyban tartsa
es Osszehangolja az egyén, - a csoport, - a kérnyezet jellemzéil, és a szlkséges
valtozas! tamogalo modszereket, eljarasokat.

Tematika dsszeéllitasa
A csoport céljaihoz illeszkedd modszerek és eszkozok kivalasztdsa, szilkség esetén
uj, egyedi eszkozelemek kidolgozasa (ezek pénzigyi, targyi igényeinek
atgondolasa). A részleles tematika tsszeallitasat megeldzd elokészité lépések:
« ardvid és hosszu tavy, az alfogd és részcélok meghatarozdsa (logikai modell
alkalmazasa)
« csoport keretek kidolgozésa:

o pl.: annak meghatarozasa, hogy a csoport zart vagy nyitott modon
miikodjdn, {altalaban zart csoportmiikodés ajanlott,) dtgondolni, hogy a
csoportbdl valé hianyzas milyen ménéke elfogadhatd, milyen esetben
kerill sor a programbél valé kiléptetésre

o annak eldéntése, hogy egyéni vagy paros csopartvezetéssel valdsitjuk
meg a foglalkozast (a paros csoportvezetés ajanloft, ez a vezetési keret
modszertani, szupervizids és etikai szempontbol is egyarant
elénydsebb)

o csoportilések szamanak tisztazasa,

o a talalkozasok optimalis gyakorisaganak meghatarozasa

o csoport etikai kérdések rogzitése. Annak eldzetes atgondolasa, hogy
kifele milyen informacid és milyen esetben kozvetithetd. (A
csoportmunka természetébdl fakadéan a csoporton kiviilre csak
altalanos informaciok vihetdk! pl.: hogy milyen altalanos témakat
erintettek a foglalkozasokon. A csoporttagok személyes kozlésének —
foleg a csoportvezetd altali, csoporttag beazonositast lehetdvé tevd -
tovabbaddasa csoporttitok-sértésnek szamit, ami a késdbbi bizalmi
munkat assa ala. Ez alél csak nagyon ritkan, sulyos gyermekvédelmi
veszeély esetén tehetd kivétel, oly modon, hogy a csoporttagok errél
clézelesen informélva vannak (pl. szexudlis ablzus, hozzatartozdk
kozti erdszak, sib.).

¢ Csoportmunka folyamat értékelé monitorozasanak meghatarozasa.

Személyi és targyi feltételek megteremtése

A tematika kidolgozasaval egy idGben szikséges meghatarozni a csoportvezetd/k
szemeélyét, dsszeallitani a szlkséges eszkdzigényt, a kiltségvetés tervezését. Adott
csoportfoglalkozashoz tartozd elemek, strukturat gyakorlatokhoz szbkséges
eszkbzok (kepek, illusztraciok, feladatlapok, edukacios-informaciés anyagok,
jatektargyak stb.) Adminisztracid kdltsegei (pl.: ertékelolapok, hozzajarulo
nyilatkozatok, feljegyzés- beszamold, sablonok) Ezeken il szikség lehet a
csoportvezetik tovabbképzésére is.



Csoporttagok kivélasztdsa

A csoporttagok kivalasztdsa a koznevelési intézmény altal egyeztetelt
sziikségletfelmérés alapjan torténik.

A csoport inditasakor dontést kell hozni arrdl is, hogy mekkera létszama csoporttal
végezhetd el hatékonyan a célul tizott feladat: a csoport legyen elég kicsi ahhoz,
hogy lehetdség nyilion a cél megvalGsitasara és elég nagy, hogy a tagok a
csoporttarsaktol kellé tapasztalatot szerezhessenek (min. 5 f6, max. 15 f6 kozotti
létszammal érdemes csoportot inditani).

Csoportfoglalkozédsok megtariasa

Az elézetesen kidolgozott tematika alapjan, de amennyiben barmilyen okbol a
valtoztatas szikségessé valik — a folyamatértékelé munka nyomén - azt médositani
lehet és kell is - természetesen a csoport tervezelt céljanak figyelembe vételével.

Utankodvetés, értékelés

Az értékelés (annak vizsgalata, hogy a csoportcélok mennyiben és hogyan
valdsultak meg) és az utankdvetés azeért fontos, mert a tapasztalatok segitségevel
mind a csoportvezetd, mind pedig a tevékenységének hatteret biztositd team
eredményesebbé teheti a jovobeli csoportok mikédését. Igény — és lehetbség -
esetén megfontolandd Gjabb csoport szervezése a felmerllt 0j problémak, kerdesek
feldolgozasara, illetve 1j résztvevikkel a korabbi program megismetlese.

3.2 Kozosségi tevékenységek keretein belll

Ovoda szinterén

« az dvoda altal szervezett és megvaldsitott, az egész dvodai kbzdsseget erintd
rendezvények lebonyolitasaban valé részvétel (pl.: ckonap, gyermeknap);

« egyUttmikodés kialakitisa az Ovodaban dolgozd szakemberekkel,
amennyiben szikséges/lehelséges mentélhigiénés team kialakitasa, ahol
miké&dik, ahhoz tériénd csatlakozas;

« egylttmikddés kialakitasa a partner intezmenyekkel,

részvétel a sziil6i értekezleteken, fogadd napon elérhetéseg biztositasa a
szilék szamadra;

« részvétel a neveldtestlleti értekezieteken;
+ egyittmikddés az ovodaban mikodo szuldi szervezettel,
« a gyermekvédelmi munka tamogatasa.

Iskola szinterén

« részvelel az iskola altal szervezett rendezvényeken,

e egyittmikodés kialakitisa az iskolaban dolgozd szakemberekkel,
amennyiben szilkséges mentéalhigiénés team kialakitasa, ahol miikédik, ahhoz
térénd csatlakozas;
egylttmikodés kialakitasa a partner intézményekkel,
részveltel a sziloi ertekezleteken,
részvetel a nevelGtestilleti ertekezleteken;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka tamogatasa az iskolaban;

szabadidds programok, kirandulasok szervezése, illetve abban valo részvetel
a gyermekek és szuleik szamara,



* egyittmikddes a kdznevelési intézményen belil milkads sziléi szervezettel,

Kollégium szinterén
* reszvetel a kollégium altal szervezett rendezvényeken;
* sz0IGi ertekezleten, neveldtestileti (léseken vald részvétel:
» egylttmikédeés kialakitisa a kollégiumban dolgozé szakemberekke!

amennyiben szlkséges mentalhigiénés team kialakitasa, ahol mikadik. ahhoz
torténd csatlakozas;

* egyltimikodés kialakitasa a partner intézményekke!:

» szabadidés programok szervezése, illetve abban vald részvétel fiatalok
szamara.

Kézésségi szocialis munka tevékenységének szakmai tartalma

A kboztsséglejlesziés, mint tevékenység célja: egy kozosség szervezése egy idében
egy helyen, egy témaban. Hatasa: a prevencit és/vagy a korrekcio.

Féldak kozosségfejleszto programokra:
» kizossegi szolgaltatasok/terek fiataloknak;
* iskolai szUnetekben szervezheld kézésségi programok (kirandulas és tabor):
* jatszohaz, kreativ mihelyek, kézmiives foglalkozasok, iinnepkérskhsz kstodo

rendezvények;

» Unnepekhez kol5dd kozosségi iskolai rendezvények szervezéséhez
csatlakozas;

« szakmai kerekasztal beszélgetések, szakmakizi egyeztetések szervezése,
lebonyolitasa;

» felkéresre rendkivili sz0l6i értekezieteken valo részvétel stb.

3.3. Egyéni tevekenységek kerelein belll

Az 6voda szinterén:

» tanacsadas a szUloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriiletein
Iévd problémak esetén, valamint az évodaban jelentkezd problémak kapcsan:

* informaciényujtdas az elérhets szolgaltatasokrol, jogokrél, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis elldtérendszer mikédésérd|, valamint
Ogyintezésben vald segitségnyujtas;

« kdzvetités (esetleg medidcio, amennyiben van ilyen végzetisége) a szills és
az ovodapedagogus kozoMt, részvétel a pedagogus és a szlilé kozotti
megbeszélesen;

« kozvetités kllonbozd szolgaltatasok eléréséhez;

* ovodapedagégusoknak konzullacios lehetdség biztositasa.

Az iskola szinterén:
« tanacsadas a szlloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriletein
I&vé problémak esetén, valamint az iskolaban jelentkezé problémak kapcsan:
« Informacionyujtas az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrdl, a gyermekjcléti,
gyermekvédelmi, szocidlis ellatorendszer mikodésérdl, Ugyintézésben vald
segitsegnyujtas;



a pedagogiai szakszolgalatokkal egyeztetett modon segitségnyujtas a tanulé
szamara életpalya, kereséseben®

kiizvetités (eselleg mediacio, amennyiben van ilyen végzettsége) a szllb es a
pedagogus, a gyermek és a pedagogus, a gyermek és gyermek, vagy tohb
szil6 kozotti konfliktusokban, részvétel a pedagogus-sziilé, vagy gyermek-
gyermek, vagy szild-szild kézotti megbeszélésen,

kézvetités kulbnbozd szolgaltatasok eléréséhez;

pedagogusoknak konzultacios lehetdseg biztositasa;

krizisintervencio,

egyéni lanacsadas a tanulok szamara, a probléema megoldasaban valo
segilsegnyujlas.

Kollegium szinterén:

informaciényljtds az elérhetd szolgaltatasokrdl, jogokrdl, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi és szocidlis elldtérendszer mikodéserdl, valamint
Ggyintézésben valé segitségnydijtas,

segitségnyujtas a tanuld/fiatal szamara életpalya keresésében

kézvetites (esetleg mediacio, amennyiben van ilyen végzetisége) a szl és a
pedagogus, a gyermek és a pedagogus, a gyermek és gyermek k&zott,
részvétel a pedagogus-sziild, vagy gyermek-gyermek megbeszélésen,;
kozvetités kilonbzb szolgaltatasok eléresehez,

pedagogusoknak konzultacids lehetdség biztositasa;

krizisintervencio;

egyéni tanacsadas kollégista tanulék szamdra, a probléma megoldasaban
vald segitségnyujtas.

Az egyéni munkamodszerhez kapcsolodo tevékenységek szakmai tartalma:

Az egyéni segitést (tevékenységeket) kérheti az ovodai és iskolai szocialis segitatdl
maga a gyermek, a szill6, a pedagogus, vagy mas kilsé intézmény (pl.: csalad- és

& Tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsaddsi feladatot a Nkt 18. & (2) bekezdése értelmében a padagdglai
szakszolgalatok végezhetnek (feladatellitis ktelezettje). A tandcsadds céljardl, tartalmardl, ellatdsdrdl 2
pedagdgiai szakszolgdlati intdzmények mikodéserd! s26l6 15/2013. (Il 26.) EMMI rendelet a kdvetkezdképpen
rendelkezik:

W26, 5 (1) Az Nkt. 18, § (2) bekexdés e} pontja szerinti tovdbbtanulas, palyavalasztasi tandcsadds feladata a
tanuld adottsigainak, tanuldsi képességének, iranyultsagdnak szakszeril vizsgalata, és ennek eredmenyeképpen
iskolavélasztds ajanldsa A tandcsadds sordn figyelembe kell venni a tanuld személyes adottsdgait és

érdeklSdését.

{2) A tovabbtanuldsi, pdlyavalasztas| tandcsadas keretében nydjtott tajékoztatds elSsegiti a tanulo
palyavalasztdsdt, figyelembe véve az egyéni tulajdonsdgokat & a foglalkoztatasi lehetdségeket, ennek
érdekében kapcsolatot tart a foglalkoztatas pilyavalastds! tanacsadoval, valamint a tehetséggondozd
hildzattal.

{3} A tovibbtanuldsi, pdlyavalaszts tandcsadé a javaslatait a tanuld meghaligatdsa, szUkség szerinti vizsgdlata

s a2 érintett pedagogusok véleménye alapjdn alakitja ki

{4)* A rovibbtanuldsi, palyavilasztisi tandcsadas pedagdgiai, pszichologiai, egészségupyl tajékoztatdssal,
kiadvanyokkal segiti az iskolai palyacrientdcids tevékanységet,

(S}* A tovdbbtanuldsi, palyavilasitisi tandcsaddsi feladatokat az intézmény székhelyintézmenye, illetve
megyei, ifvirasi tagintézménye, megyel, févarosi mikodési korzettel [atja el.”



gyermekjéleti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kdzpont) is, de kezdeményezheti
maga az dvodai és iskolai szocidlis seqgité is, ha valamilyen problémat érzékel.

Az eszlelt vagy jelzett probléma esetén az ovodai és iskolai szocidlis segité
megvizsgalia a problema hatterét, ehhez informaciokat gyljt a gyermekidl,
pedagdgustél vagy szll6tdl, esetleg egyéb intézménytél, szakemberldl. Amennyiben
az dvodal és iskolai szocialis seqitd segiteni tud sajat, vagy a kéznevelési intézmény
keretein bellll a probléma megoldasaban, ugy a rendelkezésére allo eszkozokkel
(pld. tajékoztatas, tanacsadas, hivatalos (gyekben valé segitségnyujtas, kozvetités
szll6-gyermek, szilé-intézmény, gyermek-intézmény konfliktusban stb.) kezeli a
rialakult problemat. Az évodal és iskolai szocialis segitd nem végez esetkezelést,
ezert amennyiben a probléma megoldasa egy-két alkalmas lanacsadassal nem
kezelheld, delegalia a gyermeket/csaladot a kialakult probléema megoldasa
erdekében, a problema jellegétdl fuggéen a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz
vagy kézponthoz, egyéb intezmeényhez, szakemberhez,

Informacidnyujtias

Az informacionyljtas keretében az dvodai és iskolai szocialis seqité egy kialakitott
informacios bazis alapjan a szocialis biztonsag megteremtéséhez, a krizishelyzet
megszuntetéséhez, az életvezetési képesség megdrzéséhez kapcsolbdé
Ugyintézések, szolgallatasok és ellatasok hozzaférhetdségérsl és igénylésérdl nyuijt
kbzérthetd, eseti lajékoztatast a koznevelési intézményben a hozzaforduld
tanuldnak,, szGlének, pedagogusnak,

Hivatalos dgyek intézésében valo segitségnydjtas

Az ovodai és iskolai szocialis segitd ezen szolgéltatas keretében, foként a tanuldi
jogviszonnyal tsszefiiggésben segiti a csaladi mikddését, valamint a gyermek és
szlilGje és kozvellen kdmyezete k&zOiti kommunikacié javulasat. Tajékoztatia az
Ugyfelet a bevonhato forrasok elérhetdségérdl. A seqitd levékenység célja, hogy az
Ogyfel megkapja a szilkséges tajékoztatast, képessé valjon 6nmaga a hatékonyabb
ligyintézésre,

Konzulticio

Tanacskozasi lehelfseg biztositasa az intézményben akar egyéni megbeszélés, akar
tobb szemelyt erintd konzultacic/ertekezlet formajaban. Az intézményben az
ugyfélfogadasi idében lehetdsége van a gyermeknek, tanulénak igény szerint
szemelyes konzultaciéra az dvodai és iskolai szocidlis segitdvel. A szolgéltatis
magaba foglalja a pedagégus, az adott intézményben tanuld didk szllGjének,
valamint a kbznevelesi intézményben dolgozd tarsszakmak (pszichologus, védéné)
képviselbinek is a szemelyes megbeszélés lehetdségét.

Tanacsadis

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd a szocidlis tandcsadds sordn:
« tajékoztatast nyljt az egyes szocialis és gyermekjéléti ellatasok és
szolgaltatasok formairdl, intézményrendszerérdl, funkeisirdl,
« segitséget nydjt - az 6nallo déntés lehetdségének megtartasa mellett - az
tigyfel szamara.



Az életvezetési tandcsadas keretében:
« a pedagogiai szakszolgalatokkal egyeztetett médon segitséget nyujt a tanulo
szamara életpalya, életdt keresésében
» segitséget nydjt a probléma feltarasdban és a megoldasi strategia
kidolgozasaban,
« egészséges életmodra neveld tanacsadasokat szervez/het.

A lelki-mentélis tanacsadas keretében:

A mentalhigiénés problémak feltarasaban, a sajat szakmai kompetencian alapuld
segitségnyljtds biztositasaban, a segitd alternativak felkinalasaval, egyeni
déntéshozatal elésegitésével segitd beszélgetés, tanacsadas keretein belil nydjt
scgitséget a csalddban, a tarsas kapcsolatokban jelentkezd pszichés és mentalis
glethelyzetek javitasa érdekében. A tandcsadas célja az egyén mentalis allapotaban
valo javulas, realis onkeép kialakitasa. Amennyiben az adott problema megoldasahoz
kompetencian tilmutaté tanacsadasra van szlikség, az iskolapszicholégushoz vagy
a csalad —és gyermekjoléti szolgalat és/vagy a kozpont felé delegalja az Ugyfelet.

Krizisintervencio

A krizisintervencié azoknak az eljarasoknak az dsszessége, amelyekkel az egyen
életében kialakuld valsag lefolyasat adaptiv irdnyba tereljiik, a krizishelyzetbe torténd
aktiv, szakszerl beavatkozassal. A krizishelyzetrdl vald értesilést kovetSen fontos a
kdzvetlen beavatkozas elvének szem elétt tartasa, vagyis mielobb fel kell venni a
kapcsolatot a jelzett személlyel, eselleg csaladdal, mindenképpen 24 oran belll. A
krizishelyzetek kezelése gyors beavatkozast igényel, mert a cselekvés halogatasa
silyos kévetkezményekkel jarhat. A krizishelyzetben levo tanuld, vagy sziilo, amikor
felkeresi az Gvodai és iskolai szocialis segitét, az azonnal megkezdi a probléma
feltarasat a krizishelyzet mieldbbi megoldasa érdekében, majd delegalja a csalad- es
gyermekjoléti szolgalat csaladseqité szakemberéhez, aki a tovabbi krizisintervencios
vagy ahhoz kapcsoloédo feladatokat fogja ellatni.

4. Az 6vodai és iskolai szocialis segito tevékenység
bevezetésének modja

Az ovodai es iskolai segités a csalad és gyermekjoléti kozpont egyik specialis
szolgaltatasa.

Az ovodai és iskolai szocidlis segité a csalad- és gyermekjoléti kozpont
alkalmazasaban all, ugyanakkor a munkavégzésének helye elsdsorban a
kdznevelési intézmény. Ennek megfeleléen a szakmai munkaja soran e ket terilet
intézmeényeit koti ossze.

A csalad és gyermekjoléti kozpont ezen specidlis feladat ellatasat szervezetheti ugy
is, hogy a kézpont szervezeti egységén belil megjelol egy ovodai és iskolai szocialis
segitét, aki a szakmai koordinaciot segiti a munkatarsak kozott (koordinaciGval
megbizott munkatars/csopartkoordinator).

Egy U szolgaltatas bevezetésének alapkove az eldkészitd szakasz kidolgozasaba es
megvaldsitasaba fektetett minél nagyobb energia és preciz tervezés. Ez fokozottan
igaz arra az esetre, amikor agazatok kozotti egyGttmikodés kialakitasarol és hosszu



tava partneri viszonyanak megalapozasardl beszélunk. A koéznevelési és a
gyermekjoléti alapellaté rendszer szakemberei sajat kialakult struktiraval és
kilonboz6 szakmai nyelvezettel dolgoznak a mindennapi mikédésik soran. A cél
azonban kdzds: a j6vo generacio segilése és ldmogatasa. Az iskolai szocialis munka
nemzetkdzi és hazal tapasztalatai igen sokrétiiek és tébb évtizedre tekintenek
vissza, de jelen struktiraban minden jarasban a csalad- és gyermekjoléti
kGzpontoknak meg kell talalnia, ki kell dolgoznia a terilleten jelentkezd
szUkségletekre az adekvat valaszt nydjto szolgaltatasi palettajat.

Az ovodai és iskolai szocidlis segités ellatdsa a csaldd- és gyermekjoléti kézpont
altal 1orténik. A csaldd- és gyermekjoléti kozpont feladatellatasa kiterjed az adott
jaras Gsszes telepUlésére, a jaras valamennyi kéznevelési intézményére.

Ahhoz, hogy megfeleld szinvonall szolgaltatasnyujtas valdsuljon meg a kéznevelési
intezmeényekben, nagyon fontos a csalad- és gyermekjoléti kézpontok részerdl a
szolgaltatas megfeleld elokeszitése, ennek részeként a személyi, targyi feltételek
megteremtese, a megalapozolt, szlkségleteknek megfeleld tevékenységek
tervezése, egylttmikodések kialakitasa, a jards egészére vonatkozdan a
szolgaltalastervezés komplex atgondoldsa.

Az ebben a fejezetben bemutatot! bevezelés folyamata, amig a szolgaltatas minden
tekintetben teljes kordvé valhat, hosszabb iddszakot dlel fel, és a helyi viszonyoktél
fuggden csalad- és gyermekjoléti kbzpontonkeént eltérd itemben tud megvalésulni.

Bevezetd feladatok

Bizalmon alapulé kapcsolat kialakitasa az Gvoda, az iskola és a kollégium vezetsivel
és munkatarsaival.

* A Csalad és Gyermekjoleti Kdzpont vezetdje felveszi a kapcsolatot az ellatasi
teriletén lévd valamennyi kéznevelési intézmény vezetdjéve! és tajekoztatia
arrol a koznevelési intézményeket, hogy jogszabalyi kotelezettség alapjan a
szolgaltatast az 6 intézménye fogja nydjtani.

o Tajékozialas nyljtasa a szolgaltatas kezdésének iddpontjardl, valamint
a szemelyi feltételekrdl.

o Tajékoztatas nyijtasa az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység
célcsoportjarol és a célokrdl, valamint a szolgaltatasi palettardl. A
fentiekrdl javasolt tajékoztatd anyag készitése.

+ Targyalas megkezdése a targyi fellételek biztositasanak targyaban (iroda,
butorzat, infrastruktura stb.)

« Az ovodai és iskolai szocidlis segité bemutatkozdsa a soron kévelkezt
nevelotestileti értekezleten, ahol a segité szakember bemutatja az 6vodai és
iskolai szocialis segitd tevékenység céljat és feladatait

Adatgydjtés

A csalad- és gyermekjoléti kézpontoknak a koznevelési intézmeények tekintetében
pontos informaciokkal, adatokkal kell rendelkeznie, hogy megfelelé madon tajékozott
legyen adott koznevelési intézmény igény- és szikségleteivel. Az adatgyiijtés
statisztikai adatokra vonatkozik, melyeket az adolt személy beazonositasira
alkalmatlan modon gyijtik. Az informaciégyiijtés pedig a kbznevelési intézmeény
vezetdségének, pedagdgusainak, egyéb pedagdgusi munkat segitd szakembereinek



tapasztalatait, problémameglatasait igyekszik szamba venni,

Sziikségletfelmérés készitése (a csalad- és gyermekjoléti kozpontok altal, a
kbznevelési intézmények kdzremiikddésével, esetleg a Pedagodgiai Oklatasi
Kozpontok segitségével), kllonbdzd technikakkal, pid. beszelgetés, iranyitolt
interju, kérdéiv hasznalataval (szdkséglelfelmérés minta a mellékletben
talalhato).

A szilkségletfelmérés célja: az adott kéznevelési intézmény szikségleteinek
feltérképezése, informacio gydjtese:

o az adott kéznevelési intézmény viszonyairol,

o statisztikai lélszamadatairal (az intézményben nevelt, oklatott
gyermekek, tanuldk dsszlétszaman 10l a sajatos nevelési igényd (SNI),
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdd (BTMN),
hatranyos helyzetii (HH) és halmozottan hatranyos helyzetl (HHH)
gyermekek, tanulok dsszlétszamarol is),

o szakember allomanyrél (a pedagégus munkatarsak mellett a fejleszto-,
gyogypedagogus, pszichologus és egyéb  segildszakember
elérheldségerdl),

o infrastrukturalis lehetoségekrol,

o valamint a k6znevelési intézményben tapasztalt, a gyermekek, tanulok
évodai vagy Iskolai elérehaladasat gatlé jelentésebb problémakrol.

A kbznevelési intézmény és a velik kapcsolatban allo személyek, szervezetek
szilkségleteinek és erdforrasainak felmérése. (pl.: a szocidlis szakember mely
szervezet, civil szervezfdés erdforrasait, szolgaltatasait tudja felhasznalni a
munkaja soran).

Feltérképezni, hogy a szocidlis segitd szakemberek képesseégei és szakmal
ismeretei a kdznevelési intézmények szikségleteire mely maédon tudnak
reagalni, Feltérképezni, hogy a csalad és gyermekjoleti kézpont specialis
szolgaltatasi és szakemberi allomanyabdl miként lehet reagélni a koznevelési
intézmeények igényeire, szikségleteire.

Az adatgyijtés tekintetében a csalad- és gyermekjoléti kGzpontok a
szikségletfelmérésen tul szamos sajat forrassal is rendelkeznek, melyeket
érdemes elemezni a szolgaltatasi paletta kialakitasahoz:

¢ a jelzbrendszeri intézkedési terv elkészitése soran a jelzérendszer
tagjainak irasos beszamolai,

o a szakmakozi megbeszélések tapaszialatai,

o az éves szakmai tanacskozas tapasztalatai,

o a Kozponti Stalisztikai Hivatal szamara megkildott OSAP
adatszolgaltatas,

o a KIR rendszerben rdgziteltt alap adatok (pl: a kbdznevelesi
intézmények alapadatai és a beiratkozott gyermekek szama). Az
adatigénylés ceéljanak és tartalmanak megjeldlésével irasbeli
megkeresésre pontos adatok kérhetéek az Oktatdsi Hivataltol.

o az orszagos kompetencia felmérés eredménye és csaladi hatter (CSH)
indexe: az orszagos kompetencia felmérés a 6, 8 és 10 évfolyamon
alapos csaladi hattér vizsgalatot is tartalmaz. Az eredmények fenntarto,
vagy intézmenyek szerint lekérdezhetoek.



Szakmai egyittmikédés rendszerének kialakitdsa

* A kéznevelési intézmeény vezetdjével egyluttmikodési megéllapodas kbtése,
az egyitimikoédesi keretek meghatdrozasaval A szikségletfelmérés
eredmenye eldsegitheti, hogy az egylttmilkédési megallapodasban minden
fél szamara megfelelé megallapodas keriljén régzitésre. (lasd. 5. fejezet)

« Az adott kiznevelési intézmény dokumentumainak attekintése (SZMSZ,
Munkaterv, Hazirend stb.)

A munkaterv és a szolgaltatasi terv kidolgozasa

A kbznevelesi intézményekben az dvodai és iskolai szocidlis segités bevezetése, az
intézményekben a szocialis segito jelenléte idétartamanak meghatarozasa, az adott
jaras sajatossagainak figyelembe vétele mellett (szikségletfelmérések eredmenye
alapjan) a csalad- es gyermekjoléti kozpont vezetdjének kompetenciaksérébe tartozik.

+ Az ovoda- és iskolavezetéssel egylttmilkodve a szocialis szolgéltatasi paletta
meghatérozasa a szikségleteknek megfelelden.

« Az éves munkaterv attekintése és meghatarozasa azon feladatoknak,
programoknak, melyekbe a szocidlis segitd ludasaval, szakértelmével
csatlakozni tud.

* Amennyiben lehetéség van a kéznevelési intézményben - mentalhigiénés
munkacsoport/team létrehozasa (ha van, ahhoz torténd csatlakozas), melynek
tagjai lehetnek: szocidlis segitd, iskolapszichologus, gyermek- és
fiisdgvedelmi felelés, egyéb szakember. Lényeges a szoros egylttmiikadés,

fontos a feladatok elosztasa és a kompetencia hatarok meghatarozasa a team
tagok k&zott,

A tevékenység megkezdése

» Az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység propagalasa a gyermekek
es lanulok korében: dvodakban bemutatkozds, illetve iskolakban az
osztalyfondki ordkon bemutatkozds 10-15 percben. Célszerii, amennyiben
van, iskolaujsagban bemutatkozod cikk irdsa, iskolaradioban vald megjelenés
stb.

« Bemutatkozas szlléi érlekezleteken, az dvodai és iskolai szocialis segitd
szolgaltatas bemutatdsa, a szocidlis segitd szakember segitségének
felajanlasa, szoréanyagok szétosztasa.

» Csoportos, kézfisségl és egyéni tevékenységek nyujtdsa — a kezdeti
idGszakban nagycbb hangsulyt lehet fektetni a kdz6sségl szocialis munkara,
mivel ezek a programok megkeresd munkanak is felfoghatéak, ahol a
reszivevok megismerhetik az ovodai és iskolai szocialis segitdt, illetve
szolgaltatasait. (Mate 2009.)”

! Maté Zsolt: Az iskolai szocidlis munkds stolgiltatds, illetve =haldzat létrehozdsdnak lépésel IN: Maté Zsolt,
Szemalydce Janos /szerk./: A2 iskolal srocidlis munka kézikdnyve, Indit Kozalapitvany, 2009, 121-131 eldal



Ertékelés és visszacsatolds

A félévzard érlekezleten és a lanév végen a lanévzaro neveldlestileli ériekezleten
sziikséges tajékoztatni a nevelétestiletet és a koznevelési intézmény vezeldsegel az
intézményben megvalésult programokrol és szolgaltatasokrol.

Az irasos szakmal beszamolo készitése a csalad és gyermekjoléti kdzpontban
6rténik a helyben szokasos modon, azonban sziikseges igazodni a kéznevelési
intézmény rendjéhez is (tanévhez igazodni a szolgaltatasi tervben, munkarendben
beszamolaban).

Minden nevelési-oktatasi évben felil kell birdlni a munka- &és szolgaitatasi tervet,
melyel az aktudlis szikségletek szerint szlkséges médositani.

5. Az egyiittmiikédés feltételei — az egylittmikodési
megallapodas

A koznevelési intézmények és a csaldad- és gyermekjoléti kdzpontok kozotl
egylttmiikédes alapvetd dokumentuma az egylitmikddesi megallapodas.

Az NM rendelet érlelmében az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas
ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kézpont egyitimiikodési megallapodast kot a
kbznevelési intézménnyel, mely megallapodas tartaimazza az Gvodai és iskolai
szocidlis segitd szolgaltatast nyljtd személy megnevezését, a szolgaltatas celjat,
tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az dvodai és iskolai szocialis
seqgité mely idSpontban latja el tevékenységét az intézményben. Tartaimazza
tovabba a kdznevelési intézmény nyilatkozatat arrél, hogy biztositja az dvodai és
iskolal szocidlis segitd bejutasal az intézménybe és a szolgaltatds nyujtasahoz
szikséges kilén helyiséget, tovabba az infrastrukturahoz valo hozzaférést.

Az egylittmiikbdési megallapodas tipusai, aldirasra jogosultak kore:

« Allami intézményfenntartdé esetén harom fél irja ala: a Tanker(leti Kézpont
képviseletében a tankeriileti igazgaté, az adott koznevelési intézmeny
vezelbje, valamint a Csalad- és Gyermekjoleti KGzpont vezetdje,

e« Az lInnovécids és Technolégiai Minisztérium fenntartdsaban mikodo
intézmények esetében: a Szakképzési Centrum fdigazgatoja, az adott
tagintézmény vezetdje, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje;

« Egyéb fenntariék eselében: a kéznevelési intézmeény fenntaridja, valamint a
vezetoje, tovabba a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje irja ala.

A dokumentum kételezd tartalmi elemei:

s az egylttmilkodési megallapodast kit felek adatait,

« a kdznevelési intézmény altal biztositott targyi feltételek hasznalatit a
szocialis segitd szamara (telefon, internet hasznalat, fénymasolé hasznalat,
projektor és egyéb targyi eszkodz, zarhato iratszekreny),

« a koznevelési intézmeény altal biztositott irodahelység megjeldléset (szikseg
szerint csoportszobat is),

e a kdznevelési intézmény vallalasat, hogy tamegalja az dvodai és iskolai
szocidlis seqgitd szakember bejutasat és hatékony munkavégzesét a
kéznevelési intézmény terilletén, valamint az évodai és iskolai szocialis segitd



reszvételét rendezvényeken, programokon, és a pedagogusi-, - és szildi
munkakozésségekben tanuldi kbztsségekben,

« a koznevelési intézmény vallalasat, hogy honlapjan és hirdetétablain
(amennyiben van iskolatjsagban, iskolaradioban) informaciot nyujt az évodai
s iskolai szocialis segitd tevékenységrol,

= a csalad- és gyermekjoléti kbzpont vallalasdt a szolgaltatas személyi
feltételeinek bizlositasara,

« lartalmazza a szocialis segité szakember megnevezésél, a szolgaltatas céljat,
tartalmat, idétartamat,

= a csalad- és gyermekjoleti kdzpont vallalasat a mikddési koltségek (pl.:
utikollseg terites, adminisztracio eszkozei), a kozpont altal szervezett
programok eszkozei kdltségeinek finanszirozasara,

* a helyi korUiményeknek, igényeknek és lehetéségeknek megfelelden kitér az
intezmények kbzétti kapcsolattartas modjara, a kapcsolattartasra kijelolt
személyek megjelolésevel,

» a megallapodas része az egylltmikodés részletes |leirdsa, a
feladatmegosztas, kompetencia hatarok meghatarozdsa annak megfelelten,
ha a kdznevelési intézményben alkalmaznak fdéllasi vagy részmunkaidés
gyermekvédelmi feleldst, iskolai szocialis munkést, vagy mas munkakérben
(pld. pedagégus munkakdrben) dolgozik olyan szakember, aki
gyermekvédelmi feladatokat lat el. Egyéb esetekben is rogziteni szitkséges,
hogy ki az az intézmeényvezell altal kijeldlt pedagdgus, aki a gyermekvédelmi
feladalok ellatasaért felelds és akivel az Gvodai és iskolai szocidlis segitd
rendszeres kapcsolatot tart.

A koznevelési intézmeények szervezeti és mikodési szabdlyzata (SZMSZ)
tartalmazza a miikédés rendjét, ezen belil a gyermekek, a tanuldk, az alkalmazottak
es a vezeldk koznevelési intézmeényben vald benntarézkodasanak rendjét. Ennek
megfelelden a kbznevelési intézmények SZMSZ-é1 madositani javasolt az dvodai és
iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetésével. Az SZMSZ-be bele kell foglalni,
hogy a segitd szakember az egylttmikddési megallapodas értelmében a
koznevelési intézményben bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

A csaldd- és gyermekjoléti kdzpontok szakmai programjat és SZMSZ-ét, valamint
egyeb szabalyzataikat is mddositani szilkséges a specidlis szolgaltatas
bevezetésével.

A szemelyi feltételek biztositdsa kérdésében a csalad- és gyermekjoléti kozpont
vezetdje jogosult megnevezni az dvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatast
nyujto személyt/személyeket, valamint a szolgaltatas céljal, tartalmat és jogosult
annak megjellésére, hogy az évodai és iskolai szocialis seqité mely idopont{ck)ban,
milyen munkarendben latja el levekenységét a kbznevelési intézményben.

Fontos kihangsiilyozni és egyértelmivé tenni, hogy az dvodai és iskolai szocialis
segité vezetdje a csalad- és gyermekjéléti kdzpont vezetdje (aki nem feltétlenil a
munkaltatdja is). Feladatokal kizarolag a kézpont vezetdjétdl kaphat. A munkajarol
beszamoltatni és szamon kérni a kézpont vezetdjének all jogaban. A kéznevelési
intezmeny vezeltdje panasziétellel a szocialis segitd munkajat illetben a kdzpont
vezetdjét keresheli meg.

(Az egydttmikodési megaliapodéds minta a mellékletben megtalalhatc.)



6. Az egyiittmiikddés keretei

Fontos, hogy az ovedal és iskolai szocidlis segitdé pozicionalia a sajat helyét az
ovoda, az iskola és a kollegium szervezetében, Halékony tevékenysége attol fugg,
hogy mennyire képes a szakembereket megfeleléen informaini a feladataral,
szerepérdl, mennyire képes a koznevelési intézményen beldl és azon kivil jol
kommunikalni, és eleget tenni az adott elvarasoknak és szilikségleteknek.

Az ovodai és iskolai szocialis segitdk munkajukat a jogszabdlyi elbirdasok, szakmai
szabalyzok és a Szocialis Munka Etikai Kédexe betartasaval végzik. A szocidlis
segitok azon dolgoznak, hogy képessé tegyek a gyermekeket és csaladjaikat, a
pedagégusckat és a koznevelési intézményben dolgozd egyéb segité
szakembereket, hogy elérjek és hatékonyan hasznaljak a rendelkezésre allo
erdforrasokat.

Az ovodai es iskolai szocidlis segitdé kapocs és informacios csatorna a kéznevelési
intézmeények és a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok, valamint az egyes csalad- és
gyermekjoleti szolgalatok kozdtt.

6.1. Az ovodai és iskolai szocialis segitdk egylttmikadeési lehetdségei sajat
teamben

Team megbeszélések

Az ovodai és iskolai szocialis segitb(k) szamara biztositani kell hetente egy szakmai
napot, amikor feladataikat nem a kdznevelési intézményekben végzik, hanem a
csaldd- és gyermekjoléti kozpontban. Ezen a napon teljesitik adminisztrativ
feladataikat, szervezik csoportos és kGzdsségi tevékenységeiket, valamint ezen a
napon van leheldségik esetmegbeszélést tarlani a sajat szakmai teamjikkel a
csalad- es gyermekjoléti kozpontban szervezett intézményi megbeszélések
keretében. Ennek megszervezése a helyben szokasos modon, a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont intézményvezeldje déntése alapjan tériénik.

Szupervizid

Az ovodai es iskolai szocidlis segiti(k) réeszt vesznek a csalad- és gyermekjéléti
kbzpontban szervezett szupervizion. Ennek megszervezése a helyben szokasos

maodon, a csalad- és gyermekjoléti kézpont intézmeényvezetdje dontése alapjan
torténik.

Szakmai esetmegbeszéles

A csalad- és gyermekjoléli kézpontnak az NM rendelel eléirdasa szerint szervezett, a
jaras terlletén mikddd csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében havi rendszerességgel tartott esetmegbeszélésekre, a
terulelileg illetékes ovodai és iskolai szocidlis segitdt is javasolt meghivni. Az évodal
és iskolai szocialis segitd szakmai tudasaval, aktiv részvételéevel a szakmal
esetmegbeszélés hatékonysagat segiti eld.

Esetmegbeszélés, esetkonferencia

Amennyiben az NM rendelel eldirasa alapjan szervezell esetkonferencia
dsszehivasa dvodas vagy iskolas gyermek érdekében térténik, abban az esetben az



illetékes Gvodai és iskolai szocidlis segité meghivasa kotelezé. A szocidlis segitd
megjelenése — mint észleli és jelzérendszeri tag - kdtelezd, akadalyoztatasa esetén
irasban tajékoziatja a csaladsegitdl/esetmenedzsert tapasztalatairdl.

6.2. Az ovodai és iskolai szocidlis segité szakember €5 a csalad- és
gyermekjolet szolgalatok es kbzpontok kapcsolata

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd nem csaladsegitd, nem esetmenedzser. Tartos
és hosszu gondozast nem végez, a gondozasi folyamatban, mint bevont szakember
viszont kdzremikodhet. Az ovodai és iskolai szocialis seqitd részt vesz azokon az
esetmegbeszéléseken és eselkonferenciakon, melyeken az altala ellatott 6vodakba
vagy iskolakba jaré gyermekek, tanulok érintettek. Ez egyben azt is jelenti, hogy az
Gvodai és iskolai szocialis segitd minden esetben kapjon meghivast a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatoktél vagy koézpontoktol az ilyen jellegl szakmal
megbeszélésekre. Amennyiben az dvodai és iskolai szocidlis segité nem tud
megjelenni az esetmegbeszélésen, esetkonferencién, Ugy Irasos véleményével segiti
az ofi folydo szakmai munkat. A gyermekvedelmi gondoskodas kerelébe fartozo
gyermekek esetében az évodai és iskolai szocidlis segité nem kaphat hosszu tavi
gondozasra iranyuld feladatot sem a cselekvési-, sem az egyéni gondozasi-nevelési
tervben. Azonban, mint bevont szakember (észlel- és jelzdrendszeri tag) vallalhat
konkrét feladatokat, melyek sztvegszerlien a cselekvési-, valaminl az egyéni
gondozasi-nevelési tervbe bekerlinek (pld. monitorozza a gyermek viselkedését és
jelez, ha valtozast tapasztal, bevonja prevencios, szabadidds programokba, konkrét
csoportfoglalkozasba a gyermeket, esetleg sziilé/ke/t stb. ).

Egylittmik&dés a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal

Az ovodai és iskolai szocialis segitd szakember szerves része a csalad- és
gyermekjoléti kdzpontnak, igy a kézponttal vald egyiittmilkodés nem részletezendd,
kivéve, ha a gyermek mas csalad- és gyermekjoléti kézpont illetékességi terilletéhez
tartozik lakohely szerint (ez elsSsorban a kézépiskolakban és kollégiumban nyujtott
szolgaltatast érinti). Ezekben az egyedi esetlekben a kézpontok k&zétti egyezietés
szilkséges a feladatok meghatarozasa, megosztasa tekinletében. Védelembe vett,
nevelésbe vett (hatésagi intézkedés alatt allé) gyermek, tanuld esetében az illetékes
esetmenedzserrel is kapcsolatban all a szocialis segitd szakember, amennyiben az
eselmenedzser bevonta 6t a gondozasi-nevelési tervbe.

Amennyiben az ovodai és iskolai szocialis segitd a feladatellatasa soran a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont feladatkérébe tartozé - egyéni és/vagy csoportos — specialis
szolgaltatasba kivanja delegaini a gyermeket és/vagy csaladjat, akkor ezt a csalad-

és gyermekjoléti kozpontban haszndlatos médon teheti meg, eldzetes egyeztetést
kévetben.

Egyiittmikddés a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Amennyiben az ovodai és iskolai szocidlis segild a feladatellatasa soran a csalad- es
gyermekjoleti szolgalat feladatkbrébe tartozd, szocialis segitd munka bevonasat
tartja szlksegesnek, haladéktalanul megkeresi a teriletileg illetékes csalad- es
agyermekjoléti szolgalatot az eset jelzése, delegalasa céljabol. Az ovodai és iskolal
szocidlis segité nem végez tervezett gondozast, de a szolgalat altal készitett



cselekvési tervben észlelé- és jelzbrendszeri tagként vallalhat feladatot a
gyermek/csalad  problémajanak  hatékony  kezelése  érdekeében {melyek
szdvegszerlen a cselekvési tervbe bekerlinek).

6.3. Egyuttmikodeés a koznevelési intézmeénnyel

Az ovodai és iskolai szocialis segitd szakember kapcsolatot tart a koznevelesi
intézmény vezetésével, vagy az altaluk kijelolt kapcsolattarto személlyel. A
kdznevelési intézmény kapcsolattartdja segitséget nydjt a szocialis segitd
kéznevelési intézmény kozésségeibe tériénd bevezetésében.

Amennyiben a kbznevelési intézményben van gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatokat ellaté személy, Ggy az 6vodai és iskolai szocidlis segitd intézmenybe
kerilésével, a két szakember egymast segitve, tamogatva végzi munkajat.

A kéznevelési intézménynek az észleld- és jelzérendszeri kitelezettségeit tovabbra
is teliesitenie kell (pl: jelzési kételezettség, hianyzasok dokumentalasa,
esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmakézi megbeszéléseken torténd
megjelenés).

Javasolt, hogy a szocialis segild vegyen részt a tanév elején és a félev elején
megtartando nevelési értekezleteken, ahol informaciot kap a tanévi tervezesrol,
melyhez célszerii a sajat munkatervél és szolgaltatasi tervét hozzaigazitani, azaz
tanévhez kapcsolédd tervezest alkalmazni. lgy munkajaval kénnyebben tud a
kéznevelési intézmény mikddésébe beilleszkedni.

Az intézmeényi szintil egylttmiikddés érdekében a csalad- és gyermekjoleti kézpont
és a koznevelési intézmény rendszeres kapcsolatot tart és egyOttmikodik. Az
intézmények vezeléi rendszeresen konzultdlnak egymassal, a szolgaltatas
mindségét kozosen eériékelk. Kbzos rendezvényeket, tajékoztatokat, szakmai
eseményeket szervezhetnek. Ezen munkaformakrol és alkaimakrol a feleknek
javasolt az egyittmikédési megallapodasban kildn kitérni.

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd szakemberként részt vesz az egylttmikodesi
megallapodas keretei szerint a kéznevelési intézmények neveldtestileti Glésein,
megbeszélésein, szlildi értekezletein, fogadé orain és fegyelmi targyalasain.

6.4. Eqyittmikédés a kbzneveleési intézményben dolgozd egyéb
szakemberekkel

Az évodai és iskolai szocidlis segitének elsddleges feladata az 6vodak, iskolak és
kollégiumok  szakembereivel  (foként:  ovodapedagdgusok,  gondozénék,
pedagégusok, gyermekvédelmi feleldsok, pszicholégusok, fejleszts- es
gyogypedagogusok, iskolai védondk stb.) valo kdzds munka kialakitasa. Az dvodai
es iskolai szocidlis seqitéhtz - kezdetben legalabbis - leggyakrabban a
pedagégusoktol érkezik jelzés, ezért alapveld a bizalmon alapulo és a kolcsonos
munkakapcsolat kialakitasa, mert nem csak a jelzésben, de sok esetben a
prablémakezelésben is nagy szerepe lesz a pedagdégusnak.

A legjobb, ha az dvodai és iskolai szocidlis segitd mar a szolgaltatasi terv
elkészitésébe bevonja a kllsé" (ktznevelési intézmeényt segitd szakemberek: pl.
szakszolgdlat munkatarsai, utazo gyogypedagogusck, iskolapszichologus)
szakemberekel és egyitt hatarozzak meg a kbzos feladataikal. A szocialis
szakember és a kllsd, utazo szakemberek kézétti egyittmiikddés kereteit célszeri
az egylttmiikbdési megallapodasban régziteni.



Az évodai és iskolai szocidlis segitonek nem feladata, hogy a pedagogusok vagy
mas szakemberek kompetencidjaba tartozé problémakat oldjon meg, azonban
feladata, hogy egyfeldl segitse a kdznevelési intézmény szakemberei
preblémakezelését, masfeldl segitséget nydjtson a szakember kompetenciajat
meghaladé nehézségek kezelésében. Eléfordulhat, hogy valamely érintett
szakdolgozoval kozdsen fognak krizisintervencidt, tanacsadast, csoporios
foglalkozast, intézményi programot tartani. A problémak és a programok
fuggvényében szitkséges az intézmény szakembereit bevonni az 6vodai és iskolai
szocidlis segitdnek a munkajaba. Az intézmény szakdolgozoi segithetik a szocialis
segito munkajat a specialis tudasukkal, egyéni ismereteikkel, informacios bazisukkal.
Mindemellett a k&zés munka segithel a szakemberek kozitti j6 kapcsolat
kialakitasaban, a kommunikacio gordillékenyebbé fételeben. Amennyiben erre
lehetdség nyilik, fontos a team munka megszervezése (pld. iskolai mentalhigiénés
munkacsoport). Az ilyen interprofessziondlis team hatékonyabban tud megoldast
kidolgozni az egyéni-, csoport- és kbztsségekben felmeruld vagy intézményi szintu
problémakra.

6.5. Egytttmiikadés az dvodak és iskolak kilsd partnereivel

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn, valamint
egyitimukédik mas szocidlis-, pszichés-, vagy pedagdgiai, egészséaigyi,
mentalhigiénés szolgaltatast nyuijté intézménnyel, (pld. a Pedagégiai Szakszolgalat,
Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén
Gyermekvédelmi Kézpont, Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladok Atmeneti
Otthona, Gyenmekotthon, Karitativ szervezetek, renddrség, stb.).

A  kapcsolat célja informaciészerzés vagy informacionyijtas, delegals,
segilsegkeres a problemakezelésben.

6.6. Egyuttmikodés a szhldi kézosséggel

Az ovodai és iskolai szocialis seqitd egyltimikddik kilonbszé kéznevelési
intezményben mikodd szervezettel (a szUlGi kozosséggel, az iskolaszékkel,
intézmenyi tanaccsal). A sz0I6i kdzosség tagjai informalis csatornat képeznek a
szocidlis segitd és a tobbi szild kozoHt. Az informaciok hatékony eljuttatasa
valamennyi szll6héz alaluk is lehetséges. Ugyanakkor a szllok kozéssége is
kdzvetithetk a szocialis segité szamara a felmerild igényeket és az esetleges
problémakat. A szocialis segité igy specifikusan a problémara, vagy igényekre,
célzottan tud segitseget nyiijtani az adott intézményben. A szolgaltatas indulasakor a
szocialis segitd kezdeményezi, hogy szilsi kézosség Glésén részt vehessen,
tajekoztatja az olt megjelenteket az (] szolgaltatasrél és kéri a sziilsket, hogy a tébbi
szUl6t is tajékoztassak a szocidlis segitd elérhetdségérdl és az U szolgaltalas
bevezeléserdl, az elérhetd szolgaltatasokrol.

7. A szolgaltatas szervezésének a modja

Az NM rendelet szerint a csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzok, igy az
ovodai és iskolai szocialis segité szolgaltatast végzék szamara is biztositania kel a
csalad- es gyermekjoléti kézpontnak:



« a munkavégzéshez szilkséges kozlekedési eszkoz hasznalatat vagy a
kéztsségi, illetve tomegkozlekedési eszk6z hasznalataval jaré koltségek
megtéritését,

+ az egymas ldjékoztatisa, szakmai segitése céljabdl, konkrét Ugyek, vagy
problémak feldolgozasa kapcsan rendszeresen flartolt esetmegbeszeld
csoportokban torténs részvélell,

e aszuperviziot.

7.1. Munkaidd

Az dvodai és iskolai szocialis segiték teljes munkaiddben heti 40 &raban
(részmunkaidében aranyositottan) latidk el a tevékenysegiket, részben kotott
munkaidé beosztassal, regge! 7.00 és este 20.00 ora kézdtti munkaiddkeretben.
Ezzel igazodnak a kdznevelési intézmény mikodési rendjéhez, a szlIOk
elérhetdségéhez, a tdmegktizlekedés menetrendjéhez, valamint a munkakdrhoz
kapcsolodo feladatokhoz, igy a kdznevelési intézményben szervezett ktizosséqgi
(szl6i é&rtekezlet, fogadadra, neveldtestileti értekeziet, sz0lo kiub, kallégiumban
nevelkeds tanulokkal térténd munka, szildi munkakozosség megbeszélései stb.)
tevékenységekhez, programokhoz.

A munkaidékeret megallapitasa soran régziteni kell, hogy a munkaidé tartalmazza az
utazas idétarlamat is.

Az évodai és iskolai szocialis segité Ugyfélfogadast tart, ennek az idejét €s modjat a
kéznevelési intézményben j6l lathaté helyen ki kell fliggeszteni!

Az dvodai és iskolai szocialis segitd hetente egy napot — a helyben szokasos napon,
a csalad és gyermekjoléti kozpont vezetdjének dintése alapjan — a csalad és
gyermekjoléti kozpontban 16lt, amikor esetmegbeszélésen, szupervizion vesz részt,
valamint adminisztrativ munkat vegez.

7.2. Szeméelyi feltételek

Az NM rendelet 1. szamu melléklete alapjan az ovodai és iskolai  segitd
tevékenységet, a kbznevelési intézményben tanuloi jogviszonnyal rendelkezd 1000
gyermekre vetitve, 1 f6 dvodai és iskolai szocialis segitd latja el.

Az NM rendelet 2. szamu melléklet Il. rész alapjan az dvodai és iskolai szocialis
segitd munkakdér az alabbi szakképzettségekkelfdiskolai és egyetemi
végzettségekkel tolthetd be: felsbfoku szocidlis szakképzettség, iskolai szocialis
munkés, csalad- és gyermekvédd tandr, csalad- és gyermekvedd pedagogus,
csalad- és gyermekvédelem szakos pedagogus, ennek hianyaban gyermek- es
ifjlisagvédelmi tanacsado oklevéllel rendelkezd: neveldtanar, pedagogus, pedagogiai
eléadé, pszicho-pedagogus, gyogypedagdgus.

7.3. Kozlekedes

Az évodai eés iskolal szocidlis segitd szamara biztositani kell — tobb telepiilés
kéznevelési intézményeinek ellitidsa esetén — az egyik telepllésrél a masikra vald
kizlekedést, Ez megoldhatd a tomegkdzlekedés hasznalataval, sajat-, vagy
szolgalati személygépjarmiivel, vagy mas kozlekedési eszkdz hasznalataval. A
kbzlekedés biztositasahoz a kdzpont vezetdje kiteles minden esetben kéltségtéritest
biztositani.



A szocidlis segltd részére a munkaba jards koltségét (hatalyos jogszabaly szerint),
illetve az altala ellatott koznevelési intézmények kozotti kdzlekedés koltségét (100 %-
ban) kételes biztositani a kézpont vezetdje.

A Jarasok sokszinlsége és klldnbozd foldrajzi és infrastrukluralis felepitése miatt
nem lehel egységes eljardst meghatarozni a kozlekedéssel é&s annak
finanszirozdsaval kapcsolatban, ezért a szolgaltatast biztositd csalad- és
gyermekjoléti kozpont vezetdjének dontési jogkére, hogy a munkaszervezést a helyi
viszonyoknak megfeleiéen mely modon kivanja megoldani. A kozpont vezetdje
dllapitjia meg, hogy a szocidlis segitdnek mely telepilésiintézmény lesz a
munkavegzés helyszine és melyek lesznek a szocialis segild ellatasi kérzetéhez
tartozd telepilések, melyek kozotti kozlekedést meg kell oldani és finanszirozni
szilkseges.

8. Eljarasrend és Dokumentacio

8.1. Az adatkezelésrél

Az adatkezelésre és az adatszolgaltatasra vonatkozo szabalyokat a Gyvt. és Nkt. is
szabalyozza.

A személyes adatok védelmét célzé szabalyozas tekintetében 2018. majus 25-étdl
jelentds valtozas kovetkezett be. Innentdl kell alkalmazni ugyanis az Eurdpai
Parlament és a Tandes 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletét a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
llyen adatok szabad aramlasardl, valamint a S5/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR). A Gyvt. szerinti adatkezelések, igy az évodai
es iskolai szocialis segitd tevékenységet érintd adatkezelések is, a GDPR hatalya ala
tartoznak. A 2018. majus 25-éig a magyar jogrendszerben a személyes adatok
vedelme tekintetében az altalanos szabdlyokat add, az informacids dnrendelkezési
Jogrél és az informacioszabadsagrél szold 2011, évi CXII. térvény {a tovabbiakban:
Info tv.) alkalmazasa korlatozotta valt. Az Info tv. csak bizonyos sziik teriileten (pl.
blndid5zés) tarlja meg atfogé adatvédelmi kodex jellegét, minden mas, igy a
gyermekvédelmet érintd adatkezelések esetén is kizarélag a GOPR altal a tagallami
Jjogalkoto részére fenntartott szabalyozasi targykérbe tartozo, vagy a rendelet
végrehajtasahoz szllkséges kiegészitd eldirasokat allapithat meg. Az dvodai és
iskolai szocidlis segité tevékenységet érintd adatkezelések esetén igy elsdsorban az
altalanos adatvédelmi rendelet elSirasait kell figyelembe venni, de kiegészité
szabalyozasként az Info tv. rendelkezései is relevansak lehetnek. A GDPR is
lehetéséget biztosit az un. kotelezd adatkezelésre, igy a Gywvt.-ben szabalyozott
adatkezelések jogalapja tovabbra is biztositott.

A Gywvt. 135. § (1) bek. b) pontja értelimében a 15. § (1){5) bekezdésében
meghatarozoft ellatasok, intézkedések nyljtasa és megtétele (ebbe tartozik az
ovodai és iskolai szocidlis segité tevekenység is), mindezek ellendrzése, valamint
biztositasa soran az e torvényben meghatdrozott jogok érvényesilésének
elosegitése céljabd! a (2) bekezdésben meghatarozott adatok kezelésére jogosult a
gyermekjoleti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté szolgéltatas,
intézmény fenntartoja, vezetdje, szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatarsa,
igy a csalad- és gyermekjoléti kdzpont, szolgalat munkatarsa is.



A gyermekvédelmi rendszerbdl a kéznevelési rendszerbe vald
adatszolgaltatast/adattovabbitast a Gyvt. 136. § (3) bek. c) és d) pontjai, valamint a
(4) bekezdese szabalyozza:

.{3) A gyermek személyazonosito adatai es

) a kéznevelési és felsGoklatasi intézménynek a tanulmanyi eredményre vonatkozo
adatok,

d) a koznevelési és felsboktatasi intézménynek a rendszeres gyermekvedelmi
kedvezményre valo jogosultsagra vonatkozd adatok a gyermeknek, fiatal felnSttnek
jard természetbeni ellatasok és kedvezmények igénybevétele céljabdl tovabbithatok.
(4) A szilé és mas térvényes képviseld személyazonositd adatai, tovabba az
egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira vonatkozé adatai az (1)-(3) bekezdeések
szerinti szerveknek atadhatok.”

A Nkt. 41. § (7) bek. d) pontja szabalyozza a gyermek, tanulé adatainak a ,gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek”, igy a csalad- és
gyermekjoleéti szolgalatnak/kozpontnak torténd adatszolgaliatast/adatiovabbitast:

A7) A gyermek, tanulé adatai kézal

d) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szildje, torvenyes
képviseldje neve, szlldje, 1orvényes képviselje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyezletettségének
feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvedelemmel foglalkozd intezménynek,
szervezetnek, gyermek- és  ifjusadgvédelemmel foglalkozé  szervezetnek,
intézménynek, tovabbithato.”

Mivel mind a koznevelési intézmény, mind @a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatktzpont a gyermekvédelmi jelzérendszer része, vonatkoznak rajuk tovabba
a Nkt, 42, § (1) és (3) bekezdésének rendelkezései:

42, § (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kdzremiikédik a gyermek, tanulo felligyeletenek az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illeléen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szlldvel valo kapcsolattartas
soran szerzelt tudomast. E kbtelezetiség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkll fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveltestiilel tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzGrendszer
tagjaival tdrténd, a tanulé fejlodésével Ssszefiigad megbeszélésre.

(3) A pedagbégus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a Gywvt. 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarmi. Ebben a helyzetben az adatiovabbitashoz az erintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezesre jogosult beleegyezese
nem szlkséges."

Javasolt azonban az egylttmilkiédési megallapodasban kitérni a részletekre, pl,
hogy az iskola mely nyilvantartasaiba nézhet bele a csalad- és gyermekjéléti kézpont
munkatarsa, 6 milyen adatlapot fog vezetni esetleg a gyerekekrdl stb.

Javasolt a tanév elején vagy a szolgaltatdis megkezdésekor a koznevelési
intézményeknek a sziilbk szamara kikiildeni egy tajékoztato levelet, amely
tartalmazza az dvodai és iskolai szocialis segité tevékenysegel nyljto szocialis



szakemberrdl és a szolgaltatas tartalmarél a legfontosabb informaciokat. A
tajekoztato level lartaimazza tovabba a szild nyilatkozatat arrél (melyet alairasaval
lesz meg), hogy tudomasul veszi, hogy a kiiznevelési intézményben évodai és iskolai
szocialis segitd szolgaltatas mikodik és gyermeke megkeresheti a szakembert
problemaja eseten. (Hasonléan az iskola pszichologus és iskola védéné
szolgaltatashoz)

Amennyiben a gyermek/tanuld megkeresi a szocialis segitét problémajaval a
szakember meghaligatja, tajekoziatast, tanacsadast nyujthat szamara. Amennyiben
tovabbi kezelest igényel a gyermek/tanuld problémaja, a szocialis segito felveszi a
kapcsolatol a szilével. Amennyiben a gyermek veszélyezlelett, a hatalyos

jogszabalyok alapjan és szakmai szabalyzokban eldirtaknak megfeleloen sziikséges
eljarni.

8.2. Dokumentacio

Az dvodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet a csalad- és gyermekjoléti
kdzpont alkalmazasban allé szocialis segitdé minden esetben a kézpont vezetsje altal
meghalarozott munkakdri leirds, a hatalyos jogszabélyok és szakmai szabalyzok,
valamint a Szocialis Munka Etikai Koédexe alapjan végazi, tiszteletben tartva a szakma
alapvetd szabalyait és alapelveit. A tevékenység folytatdsa soran iranyadé tovabba
az 6vodai és iskolai szocialis segitdt foglalkoztatd intézmény Szakmai Programja és
Szervezeti Milkodési Szabalyzata.

Az adminisztracié célja, hogy az ovodai és iskolai szocialis segiténél megjelend
probléma tipusok, az altala végzett tevékenységek, szolgaltatasok pontosan
lathatoak és meérhetdk legyenek,

A szakmal dokumentacié a szocialis segité, a k&znevelési intézmény, valamint a
csalad- es gyermekjoléti kozpont dolgozdi szamara is fontos informacidkat hordoz,
felhasznalhald szolgaltatds tervezéshez/fejlesztéshez is. A dokumentaciékbdl
kiderll, hogy mik a legjellemz&bb problémak az adott kéznevelési intézményben,
ezaltal a szocialis segitd tevékenység is tervezhetdvé vilik. A segitd szakember
szamara a dokumentacié rendszeres vezetése egyfajta visszacsatolas az elvégzett
munkardl.

A gyermekkel kapcsolatos tevékenységhez sziikséges a sziil6 altal alairt nyilatkozat,
melyben tudomasul veszi a kdznevelési intézményben nyujtott dvodai és iskolai
szocialis segité tevékenység szolgaltatasat, valamint, hogy gyermeke segitséget
kérhet a szakembertdl (meliékletben minta csatolva). Amennyiben a szocialis segitot
olyan gyermek keresi meg, akinek a szulje a nyilatkozatot nem irta ala, a szocialis
segitd a gyermeket meghallgathatja, majd amennyiben tovabbi, az egyéni
levékenységek keretein belll nydjtott szolgaltatas sziikséges a gyermek szamaéra, a
szUlSt motivalni kell, hogy ezt a szclgaltatast elfogadja.

Csoportos tevékenységek eljarasrendje és dokumentacidja

Csoportfoglalkozasokat tematikusan, elcre egyeztetett idopontokban és helyszinen
szervezi meg az ovodai és iskolai szocidlis segitd. A csoport egyediill vagy paros
csoporivezetéssel tarthatd meg, ennek megvalasztasat az adott szakember szakmai
felkésziltsege eés veégzettsége, de elsbsorban az adott foglalkozas szakmai
programja hatarozza meg. Meg kell hatarozni a csoportos foglalkozas céljat, szakmal



tartalmat, helyszinét, az adoft csoport létszamat, a csoport 6sszehivasanak
gyakorisagat, id6tartamat, valamint gyermekek esetén, ha szikséges a korcsoportol.

Csoportfoglalkozas meglartasat, szervezésél kezdemeényezheli. a pedagogus, az
ovodai és iskolai szocialis segitd, az kdznevelési intézmény vezeldje,
iskolapszicholégus, fejlesztiopedagogus, gyogypedagogus, a tantestilet, a szuldi
kozdésség. A csoportfoglalkozasok tematikajanak  kidolgozasaért  a
csoportfoglalkozast vezett szakember(ek) felalés(ek).

A csoportfoglalkozasok alkalmaval szilkséges adminisztracio: jelenleti iv, a csoport
témajanak leirasa, feljegyzés/ériekeles készitése. Ez utobbi az éves beszamolo
elkészitésehez segitsegkent szolgalhat.

Csoportfoglalkozas szervezése esetén a foglalkozason résztvevd gyermekek
szilleitél szilkkség szerint beleegyezd nyilatkozat beszerzése szikséges a
foglalkozason valé részvélel tekintetében, (14 év alatti gyermek/tanuld esetében
szilkséges a szilbi beleegyezd nyilatkozat, amennyiben a fialal a 16. életévet
beltliotte és a gyermek/fiatal a szlld/ gondviselo belegyezd nyilatkozata hianya
ellenére is szeretne részl venni a programon és/vagy a programon vald részvétel a
gyermek mindenek felett alld érdeke - pl.: hozzajarul a veszelyezietese
mersékléséhez - akkor a gyermek/fiatal a szUl6 belegyezé nyilatkozatanak hianyaban
is részt vehet a foglalkozasckon. Azonban a szllGt errdl tajékoztatni kell.)
Szabadidés programok, kirdndulasok esetén amennyiben azt az évodai és iskolai
szocialis segité szervezi (vagyis a csalad- és gyermekjoleti kdzpont altal szervezett
program), az 0 feladata az utazas és a program megtervezése, az ehhez kapcsolodo
varhatd koéltségek tervezése, kiszamitdsa, valamint a program lebonyolitasa, a
gyermekek felGgyelete, kisérése, mindezt a pedagégusok vagy a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatkézpont munkatarsainak bevonasaval. A gyermekek
szabadidés programokon valé részvételéhez szintén a szllo irdsos beleegyezése
szlkséges.

A tevékenységhez kapcsolédo dokumentacio:

a csoportfoglalkozas tematikaja, esetleg meghivo
« jelenleti iv

+ feljegyzés/énékelés

+ szikség szerint sz(ldi beleegyezd nyilatkozat

Kozdsseégi munka eljarasrendje és dokumentacioja

Koztsségi munka keratében az ovodai és iskolai szocidlis segitd szoban, telefonon
elére egyeztetve, egyénileg, vagy felkérésre - szikség esetén irasos meghivd
elkildésével - kezdeményezi az egyullmikédest az ellatasi terilet mas seqgitd
szakembereivel, partnerintézményekkel, az intézmenyen bell! mikoédé szlldi
szervezettel.

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenyen részt vesz a kodznevelési
intézményben zajlé valamennyi k6zdsségi tevékenységben, melyrél szukség esetén
feliegyzést keszit, valamint a rendezvény lezajlasat kdvetben értekelést készit a
programrol. Ez az éves beszamolo elkészitésehez segitségkeént szolgalhat.

Az ovodai és iskolai kGzdssegi tevekenyseg megszervezesel kezdemenyezheli a
pedagdgus, az ovodai és iskolai szocidlis segitd, a kéznevelesi intezméeny vezeloje,



iskolapszicholgus, fejlesztopedagdgus, gyégypedagégus, a tantestiilet, csalad- és
gyermekjoléti szolgalat’kézpont.

Amennyiben a kézosségi tevékenységet nem az dvodai és iskolai szocialis segitd
kezdemenyezi €s szervezi, abban az esetben tevéekenyen részl vesz az kéznevelési
intézmeényekben megszervezésre kerild kozosségl rendezvényeken, segitséget
nyujt a megszervezésben és lebonyolitadsban.

A tevékenységhez kapcsolodé dokumentécio:
meghivo (szlikség esetén)

jelenleli iv (sziikség esetén)
feliegyzés/értiékelés

sziikség szerint sziiléi beleegyezt nyilatkozat

Az egyeéni tanacsadas eljaras rendje és dokumentacidja

Az egyeni segités igénybeveteli szandekat a gyermeknek, szilének, a
pedagogusnak elegendd széban vagy telefonon jeleznie. Kilsé intézmény esetében
irasban kell kémni az egyéni segitést (tanacsadast).

Az egyeéni segités (tanacsadas) tevékenységhez kapcsolodo dokumentacio:
= egyeni fellegyzes (lartalma a gyermek és torvényes kepviseldi alapadatai,
hozott és wvalés probléma megfegalmazasa, szilkséges és megtett
intézkedések leirasa)

e Szakmai értékeld lap, mely a korabban hasznalt forgalmi naplonak felel meg
« Esetjelz/delegalé lap mas szolgaltatasba (a csalad és gyermekjoléti
kOzpontban szokasos formaban, pl.. pszicholégushoz)

A szocidlis segitd, amennyiben tevékenysége sordn tudomasdra jut a gyermek
veszélyezteteltsége, elhanyagoldasa, bantalmazasa, jelz6rendszeri tagként, a
hatdlyos jogszabdlyoknak és szakmai szabdlyzéknak megfeleléen kételessége
jelzéssel élni a teriletileg illetékes csalad- és gyermekjoleti szolgalat és/vagy csalad-
és gyermekjoléti kézpont felé. Abban az esetben, ha nincs jelen a kéznevelési
intézményben, illetve nem az & tevekenysége soran deriil ki a gyermek
veszelyeztetettsege, elhanyagolasa, bantalmazasa, a koznevelési intézménynek,
mint eészlelé- és jelzérendszeri tagnak tovabbra is jelzési kotelezetisége van.

8.3. lIktatas

A csalad- és gyermekjoleti kézponlnal szokasos madon torténik, az intézményvezetd
rendelkezesenek €s az intézmeény Iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen.
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I. Az 6voda mikiodés szabalyai

Jogszabalyi hiattér: a mindenkor hatilyos jogszabdlyi eléirasoknak megfelelien.

1.1

A Szervereti és Mikidési Szabalyzat célja

Az 6voda pedagogiai programja megvalositasanak tamogatasa. A szervezet felépitésével.

irdnyitasi és egyiittmikdadési strukturdjanak, wvalamint a feladatok célszeri és eredményes

vegrehajtasara iranyulo szabdlyozas.

2.2.

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat hatilya

Teriileti:

Kiterjed az dvoda épiiletére. az dvoda udvardra és nevelési idoben tirténd ovodan

kiviili foglalkozasokra

Seemélyi:

az ovodaba jaré gyvermekek kozossége.,

a gvermekek szilei. torvényves képviseloi
a nevelotestiilet tagjai.

a nevelomunkat segitok,

cgyéb munkakérben dolgozok,

tehdt az intézménnyel jogviszonyban allo személyek, valamint mindazok, akik

belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvenyek ideje alatt.

2.3.

Iddbeli:

A fenntartd jovdhagyasiat kivetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa ¢s
hatarozatlan idore szol.

Médositasra akkor keriil sor, ha a fent emlitett jogszabalyokban valtozis all be,
vagy ha a szilok. illetve a nevelotestiilet javaslatot tesz.

A szervezeti ¢s mikodési szabalvzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az tagintézmény foigazgatd munkaltatoi jogkdrében

eljarva hozhat intézkedést.

A sziilot vagy mds nem az intézményben dolgozo személyt az tagintézmény foigazgato
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tajékoztat a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasardl, és ha ez nem vezet

eredményre, a rendbontét felszolitja az intézmény elhagydsara.

3. A nyilvinossag biztositasa

e Az SZMSZ nyilvanossagdra vonatkozo jogszabdlyi hivatkozdsok:

e Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos (Nkt. 25, § (4))

o Az SZMSZ-t, a hizirendet és a pedagogiai programot a helyben szokasos
modon nyilvanossdagra kell hozni (az tagintézmény foigazgato irodajaban

megtekintheto).

4. Az intézmény jellemzo adatai az alapito okirat szerint

Az alapito okirat kelte: 2025. szeptember 22.

Oktatasi azonositaoja: 201785

Az intézmény neve: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Székhelye: 7628 Pécs, Torok Istvan utca 13.

A tagintézmény neve: Néri Szent Filép Katolikus Altalanos Iskola Néri Szent Fiilop
Tagovodaja

Cime: 7628 Pécs, Ovoda utca 3.

Az intézményt alapitd szerv neve:

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye

Fenntartd: Magyar Katolikus Egyhdz Pécsi Egyhazmegye (7621 Pécs, Dom tér 2.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: A szakmai, torvényességi feliigyeletet a Pécsi Egyhazmegye

gyakorolia. A fenntartéi tevékenység torvényességi felligyeletét a Baranya Megyel
Korméanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény tipusa: tobbcéli, kozds igazgatasu, koznevelési intézmény (dvoda és dltalanos
iskola)

Az intézmény jogallasa: onallo jogi személyiségl koznevelési intézmeny. tagintézmeénye

Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés - a teljes életet magiba foglald tevékenységek az életkornak megfeleld
csoportokban, keresztény szellemi nevelés a Katolikus Egyhaz hagyomanyai szerint,

A tibbi gvermekkel eeviitt nevelhetd. oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek. tanulok
ovodai nevelése ¢s iskolai nevelése-oktatasa.

Szakdgazat szam: 0911 Ovodai nevelés



Szakfeladat szamok:
e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091140 Ovodai nevelés. elldtas mikodtetési feladatai
e 091120 Sajatos nevelési igényli gvermekek oévodai nevelésének.
ellatasanak szakmai feladatai
e 096015 Ovodai intézményi étkeztetés
Az intézmény rendelkezik azokkal a személyi és targyi feltételekkel. amelvek a rendeltetésszerii

miikddeéshez sziikségesek.
5. Ellitandé alaptevékenysége:

Olyan odvodai nevelés, napkozis formaban, amely kettd és fél éves koratol a
tankitelezettség kezdetéig gyermekek sokoldali. harmonikus fejlodését segiti elo és
ezzel egyutt biztositja az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint elérését.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

A szakérti és rehabiliticios bizottsag szakvéleményével rendelkezé sajatos nevelési
igényll  gyermckek nevelése és oktatasa integralt formaban gyogypedagdgus,

fejleszidpedagogus igénvbevételével.
5.1. Az ellathato fogyatékossdg tipusai:

. crtelmi (enyhe fokban sériilt) gyvermekek.
. a fejlodés egyéb pszichés zavardval (silyos tanuldsi nehézség. figvelem vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizdé gvermekek integrilt nevelése.

. beszedfogyatékossaggal (a nyelv-és  beszédfejlédés nem meghatirozott

zavaraval) kiizdo gyvermek/tanuld. integralt nevelése/oktatasa
. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

. Szervezeti egysége: 6voda



5.2. a Néri Szent Fiilop Ovoda bélyegzo hasznilatinak szabilyozisa:

. Az intézmény bélvegzdinek felirata és lenyomata:

. | db hosszi /fej/bélyegzo: tagovoda- igazgatonal,

. | db korbélyegzi: tagovoda- igazgatonal,

. A bélyegzok az intézmény szekrényében az tagovoda-igazgato irodajaban elzart helyen

talalhatoak.
. Hasznalhatja: tagovoda-igazgatod
. Elvesztése. illetve betorés esetén a mindenkor érvényben lévé jogszabalynak

megfelelden kell eljarni és intézkedni.

6. Az intézmény mikidési rendje
6.1 A nevelési év rendje

Az intézményben két részben osztott vegyes csoport keriilt kialakitasra az epiilet helyi
sajatossagaibol kifolyélag.

A nevelési év szeptember | -t6] a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghatiroz az emberi eréforrasok minisztere dltal kiadott, a tanév rendjérol szold rendelet. A

nevelési év helyi rendjét az dvoda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:

e Az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjai és felhasznalasuk.

e Karbantartasi, felajitasi munkék elvégzése érdekében a nydri sziinet idopontja

e Egvhazi és a nemzeti dvodai linnepek megiinneplésének idépontjai

s A neveldtestiileti értekezletek idopontjai

e Az ovoda milkidését befolyisolo feladat ellatasi terv, valamint minden egy¢b. amit

a nevelttestiilet célszeriinek tart.



a. A nyitva tartas rendje
Heti nyitva tartas:
> Az ovoda heétfotol pentekig. heti 5 napos munkarenddel tart nyitva,
> Az ettol eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, elozetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetoje engedélyezheti. illetve rendkiviili id6jards. jarvany, természeti csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a pécsi plispikség, mint fenntarto rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas:

¢ Azintézmeny reggel 6.00 - 17.00 6raig tart nyitva.

Csoportdsszevonds: viltozoan minden csoportban megszervezhetd
> 6.00-7.00 ordig
> 16.00-17.00 ériig

Sziiloi igény esetén indokolt esetben 18 oraig feliigveletet biztositunk.

A hazirendben €s a csoportnapléban rogzitett napirend szerint és az 6voda zirdsit figyelembe
veve legkésobb 17.00 ordig kell elvinni a sziiloknek a gyermekeket.
A nyari zariasra vonatkozo, illetve az esetenkénti zarasra vonatkozd rendelkezések a

hazirendben talalhatok.

b. A nevelési év helyi rendje

Az dvodaban szeptember 01-161 a kivetkezo év augusztus 31-ig tart a nevelési év, szeptember
01-101 majus 31-ig a szorgalmi iddszak. melyben a tdrvény 5 nevelés nélkiili munkanapot
engedélyez.

Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovibbképzésekre hasznaljuk fel. Ennek pontos az
igénybevétel elitt legalibb hét nappal a sziilok tudomédsara kell hozni. Az 6voda nyaron négy
hétig tart zarva, melyrdl a sziilok februar 15-ig értesitést kapnak. llyenkor torténik az dvoda
sziilkség szerinti feltjitdsa. karbantartasa, valamint fertdtlenité meszelése. nagytakaritasa. A
nyar zarva tartds minden esetben a jinius 1-t61 augusztus 31-ig terjedd iddszakban legalabb

négy hétig tart.

= Nagyobb munkilatok idejére ettdl hosszabb zarva tartast is elrendelhet.
fenntartdoi engedéllyel.

* A nyari zarvatartds ideje alatt a gyermekek ovodai ellatasat — a sziilok
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clozetes igénvjelzése alapjan — a Szent Mor Iskolakdzpont biztositja.

* A nyitva tartas teljes ideje alatt ovodapedagégusok foglalkoznak a
gyvermekekkel.

e A hivatalos iligyek intézése az tagovodavezeto irodajaban torténik.

 Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eliérést az ovoda
vezetdje engedélvezi.

* A nevelési év helvi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg
az évnyito értekezleten, amit a munkarendben rogzitenek. A évnyito
értekezleten déntenek a neveldmunka lényeges tartalmi valtozasairol
(hazirend. pedagdgiai program stb.). 6vodai szintli rendezvények és
tinnepélyek. neveldtestiileti értekezletek tartalmérdl és idopontjardl, a
nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol valamint programjardl, a
nevelotestiilet jogkirébe tartozd feladatok atruhazasarol az éves
munkaterv jovdhagyisarol. A munkaterv rdgziti a nevelOtestiileti

megbizisokat, a hagyomanyapolas modjait.

Egyeb, a mikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

A gvermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.

Az Ovoda a zdrva tartds ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetdje hatarozza meg ¢s
azt a sziilok és az alkalmazotti kidzdsség, illetve a fenntartod tudomasara hozza.
Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a hirdetés a gyermekeknek
szol és az egészséges eletmoddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevekenyseggel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Hssze.

Az ovoda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy
parthoz kotddo szervezet nem mikddhet, vagy parthoz kiiodé szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

7. Az ovodapedagogusok jogai: Nkt. 62-63 §.
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Az ovedapedagogusok neveléssel nem  lekitétt munkaidejének fennmarado részében a

munkakdarehez kapesolodeo feladatai:

. a foglalkozasokra valo felkésziilés, a nevelési tervek megirasa, szemléltetd eszkozok
készitése

. gyvermekek mérése, értékelése

. szakmai Onképzés, tovibbképzéseken valé részvétel, az ismeretek tovabbadisa a

nevelotestiilet felé. szakmai bemutatokon valo részvétel

. kapcsolattartas a sziilokkel

. kirandulasok szervezése, lebonyolitasa

. tinnepélyeken, intézményi programokon valo reészvétel

. a munkakorhtz kapesolodo irdsos dokumentacio elkészitése, folyamatos, szakszerii
vezeteése

Munkaidi kedvezmény, drakedvezmény: Nkt. 62§, és az 5. melleklet tartalmazza

Szabadsde kiadasanak modjat a Kjt. 57.§ tartalmazza ¢s a Munka térvénykonyve hatdarozza

meg.

Tovabbképzés, tavollér: A lehetséges munkaltatoi hozzdjarulas a részvételi dij 80%-a. A
fennmaradé 20% és az utazasi és egyéb koltség a munkavallalot terhelik. A munkiltaté a
képzésen résztvevovel tanulmanyi szerzodést két. A tanulmanyi szerzodésben foglaltak
betartasa mindkét fél szamara kitelezd. A beiskolazasi tervet az intézmény vezeto késziti el
minden év marcius 15-ig és a fenntarté hagyja jova.

A toviabbképzési tervben nem szereplo, iskolai rendszer képzésben résztvevd munkavallalo
részére a munkaltato biztositja a konzulticiokon és vizsganapokon vald részvételt. Egyéb

tavolléteket a vezetok engedélyezhetnek a tavollét mindsitésével.

8. Az alkalmazottak munkarendje

e A pedagdgusok munkarendje, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus
munkakdrikben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kitott munkaido) az tagintézmény vezeto altal - az
e torvény keretel kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval kiteles télteni, a

munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
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maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekététt munkaidd)
foglalkozisok megtartasa rendelhetd el. A kitott munkaidd egy részeében a
pedagégus a nevelés-oktatist elokészitd, nevelés-oktatassal osszefliggo egych
feladatokat, gyermek feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az tagintézmény-vezetd a kotdtt munkaidében ellatando feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztist a neveldtestillet tagjai kozott.
Ovodaban a katétt munkaidot a gyvermekekkel valo kozvetlen. teljes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozdsra kell forditani. A pedagogusok napi
munkarendjét, a feliigyveleti és a helyettesitési rendet az tagintézmény-vezetod
allapitja meg.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat. annak okt lehetdleg
elozd nap. de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

A pedagogus kérésére a gyerekek utin jardé szabadsig kiaddsat a tagdvoda
vezetd biztositja

A pedagogusok szamdra - kitelezd oraszamon feliili - neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggo rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeltlést
a tagintézmény vezetd rendeli el

Az intézményi szintii rendezvényeken. ilinnepélyeken a pedagogusi jelenlét

kiitelezd az alkalomhoz ill6 Gltizékben.

Jubileumi jutalom: Kjt. 78§.

25 év
30 év
40 ¢y

(s ]

hawvi

3 havi

Lh

havi illetménynek megfeleld Gsszeg.

9. A pedagogus kitelességei:

Az ovoda helviségeinek hasznaloi felelosek:

az ovoda tulajdondanak megovasaérn, védelméert,
az ovoda rendjének. tisztasaginak megorzéséért.
a tiz és balesetvédelmi. valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢s muikddési szabdlyzatiban. valamint a hazirendben

76



megfogalmazott eldirasok betartasaért.

* A csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakor tartozkodhat. (nvilt
nevelési nap, kézos munkadélutinok, finnepélyek sth.)

¢ Az Ovoda épiileteben az ovodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil esak a hivatalos
tigyvek intézoi tartézkodhatnak.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

* Az dvoda berendezéseit, felszereléseit csak a tagdvodavezetd engedélyével szabad
az dvodabol elvinni.

¢ Az oOvoda teriletén, illetve a bejaratok 5 méteres kirzetében szigortan tilos a

dohanyzas!
10. A pedagdgiai munka belséd ellendrzési rendje

* A pedagdgiai munka ellenérzése lebontisra keriil az éves intézményi munkaterv
ellenorzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozé konkrét itemezés
talalhato.

¢ Az cllenorzés lehet tervszer, itemezett, valamint a probléma feltirisara,
megoldasara irinyulé bejelentés nélkiili alkalomszerii. Az tagdvodavezeld
jogosult az intézmény teljes kird mikddését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellendrzése az dvodapedagogusok munkajanak vonatkozasaban.

¢ Az ellenorzésrol irasos feljegyvzést vagy értékeld lapot kell késziteni. melyben
tagovoda-vezeto rigziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirdsaval hitelesiti.
melyen az ellenérzdtt tudomasul vevd alairasanak kell szerepelnie. Ennek
hianyaban a munkavallalo megjegyzését ra kell vezetni a lapra.

e Az ellenorzésrol készillt feljegyzés vagy értékeld lap érdemi megdllapitisait az
ellendrzéutel ismertetni kell, Lehetoséget kell adni véleménynyilvanitasra,
eltérd vélemények megbeszélésére.

e Az ellenorzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést
végzd ¢s az ellendrzott is alairasaval igazol,

e Az cllendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, illetve az érdekeltekkel
személyesen meg kell beszélni.

e Az dltalanosithatd és kozhaszni tapasztalatokat tantestiileti értekezleten
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Osszegezm ¢s ertékelni kell.

10.1 A nevelo-oktaté munka belso ellendrzése kiterjed:

e a csoporton beliili foglalkozasokra és

e a foglalkozasokon kiviili tevékenységekre.
A nevelé-oktatd munka belso ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodietéséént az
tagovoda-vezeto felel,
Az ellendrzés teriileteit és tartalmat. modszerét és litemezését az évente késziild litemezési terv
tartalmazza. Az ellendrzesi tervet az tagintézmény-vezetd késziti el és azt nyilvanossagra kell

hozni
10.3 Belsi ellendrzésre jogosultak:

® azintézményvezelo
s atagovoda- igazgato

* a fenntarto képviseldje.
10.4. Az ellendrzés madszerei:

o foglalkozisok latogatisa,
s irasos dokumentumok vizsgalata
11. A belépés ¢és a benntartézkodias rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel
¢ Az intézményben csak az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekek,
alkalmazottak tartozkodhatnak. Reggeli és a délutani idoszakban a gyermekek
csaladtagjai is, akik hozzak, ill. viszik a kisgyermeket.
* A fenntarto képviseletét, szakértot, mas hivatalos és szakmai szervezet képviselait

az tagovodavezetd fogadja.

12. A vezeto akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje
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e A vezetd dltal kijelolt ovodapedagogus a vezeto tavollétében teljes felelosséggel
végzi a vezetoi feladatokat.
o  Kivételt képeznek azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskirébe tartoznak.
Az tagintézmény-vezetd es a helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a halaszthatatlan
operativ irinyitasi feladatokat a tagovodavezetd megbizissal rendelkezd ovodapedagogus

végezheti.

¢ A helyettesitd csak halaszthatatlan GOgyben, az oOvoda zikkendmentes
mukd&dtetéseben jarhat el.
e Intézkedése sorian kiteles betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az dvoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.
o Intézkedésérol feljegyzést kiteles késziteni, melyet a vezetdnek. munkaba allasat
kivetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.
Az tagintézményvezetd kizarélagos hataskorébe tartozd, altalinosan nem helyettesitheto
feladatok:
« hivatalos iratok aliroja,
e fegyelmi Gigyekben dont,
* 3 karbantartisi ¢és beruhazasi terv elkészitése,
¢ az ovoda jogi kepviselete,

o belso ellenorzési terv elkészitése.

13. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozé digyek dtruhdzisa, tovibbi a
feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasdra vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet az intézmény ovodapedagogusainak kozossége. nevelési kérdesekben az
ovoda legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. A neveloOtestiilet tagja minden
dvodapedagogus. valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd felsofokl végzeuscgu
alkalmazott. Az dvoda mikddését érintd Gigvekben és egvéb jogszabidlyvokban meghatarozot
terileteken dontési. véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik. Nevelotestiileti

értekezletet kell dsszehivni. ha a tagovodavezetd kezdeményezi. tovabba ha a nevelotestiilet
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egvharmada kéri. Ha az dvoda sziiloi szervezete kezdeményezi a neveldtestillet Osszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasarol a nevelotestiilet dont.

13.1 A nevelotestiilet dintési jogkiire

e A Pedagogiai program elfogadasa

e Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

« A nevelési év Munkatervénck elfogadasa

e Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa

e A nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivilasztisa

e A Belsé Ellenorzési Csoport tagjainak megvalasztasa. mikadtetése
e nevelési értekezletek témajanak meghatarozasa

¢ Ovodai hagyomdanyok kialakitasa

e ovodai rendezvények, kirdandulasok szervezése, megvalositasa

e Jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek

13.2 Véleményezési és javaslattevo jogkire

e Az tagintézmény — igazgato programok szakmai véleményezése
¢ Szakmai anyagok véleményezése

o Az ovodarol késziilt publikaciok véleményezese

13.3. A nevelotestiilet diintései és hatirozatai:

e A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait - a kis létszam miatt - nyilt szavazassal ¢s
egyszerii tibbséggel hozza.

e A nevelotestiileti értekezlet lénvegkiemeld, emlékeztetd jegyvzokdnyvét Kijeldlt
pedagdgus vezeli. A jegyzokonyvel az tagintézményvezetd. a jegyzokdnyvvezeto ¢s a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai kiziil egy hitelesitd irja ald. A jegyzOkinyv az intézmeény

irattardba keriil.
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14. A nevelitestiilet értekezletei:

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési
ev soran. Ezt az intézmény éves munkaterve rivgziti.
> Tanévnyitd-nevelési értekezlet
> Oszi-neveldi
> Tavaszi-neveldi
> Tanévzaro-neveldi értekezlet
A neveldtestilleti értekezletek tartalmas. nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum &t nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziili szervezet egyetértésével.

megfeleld tijékoztatasaval.

14.1 A nevelitestiilet értekezletei

A tanév sordn az 6voda neveldtestiilete az alabbi dllando értekezleteket tartjak:
Tanévnyito, tanévziro, Oszi és tavaszi nevelési értekezlet. Amennyiben a nevelbtestiilet
tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek ldtja,
rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhaté dssze. az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol.

A nevelbtestiilet déntései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagdba keriilnek.

15. A pedagogusokkal szemben elviirt kiivetelmények:

* Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul t6riénd teljesitése: A pedagogus
vezeti a gyermekesoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat. mérési-értékelési eredményeit. Nevelési
¢venkent éves nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irasban
beszamol a nevelési terv megvalositasarol. az elért eredményekrol.

* A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken: A
nevelotestilleti értekezleten - az elore jelzett témabol felkésziilten - a kitlzott
kezdési idopont elott minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagdogus
aktivitisat az értekezlet témajahoz kapesolodd hozziszolasai, szakmai
veélemenyének kifejtése jelzi.

e A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az iinnepségcken és az éves
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ﬁunkatenf szerinti rendezveényeken
e A kitelezd mindsitések hataridore torténd megszerzése
e A hivatali titok megorzése
e A pedagégushivatashoz méltd magatartas
e FEgyviittmiikddés a gyermekek érdekében a munkatirsakkal ¢s mas

intézmeényekkel
16. Az intézmény kiilso kapesolatainak rendszere

Az intézménviink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvedelmi és
szocidlis ellatasa. valamint a bedvodazas-beiskolazas érdekében és egyeb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezettel, a fenntartoval, illetve annak

képviseloivel.

a. Feészségiigyi szolgaltatokkal: az ovoda védondjével, fogorvosaval

e A feladatok ellatasara szold megallapodast a fenntarté jogosult megkdtni.
e A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa.
e A kapesolat formdja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés. beutalds, fogorvosi
szures
e Gyakorisaga: havonta védonoi jelenlét, szurés évente egyszer
Az alkalmazotiak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas elott orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgdlatokra torténé beutalas az

tagdvodavezetd kitelessége. a vizsgalatokon valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazottc.

b. Pedagogiai szakszolgalat, Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: tagdvodavezeto, ovodapedagdgusok
A kapesolat tartalma: Pedagogiai, szakmai segitségadas Gyakorisaga: lgény szerint,

folyamatosan

¢. Fenntarto:
e jovahagyja a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot,
s mikddteti az intézmeényt.
e jovihagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetdsét,

e Kinevezi az intézmény vezetot.
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d. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabiliticios Bizottsag és Nevelési
Tanacsado

Kapesolattarto: tagovodavezetd, ovodapedagogusok

A kapecsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a

beiskoldzas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben

Gyakorisag: nevelési évenként, szilkség szerint
17. Unnepek, hagyvomanyok, megemlékezések rendje

a. Intézményen beliili iinnepek:
Az int¢zmeényben az linnepélyek. megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel.
a kordbbi hagyomdnyokat dpolva keriil meghatirozasra.
Az linnepélyek. megemlékezésck pontos idopontjat. a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat
az tagovodavezetd ¢s az dvodapedagogusok az éves munkatervben hatdrozzak meg.
Az tinnepélyekre a gyermekek vagy a felnéttek miisorral késziilnek. illetve a hagyomanyokhoz
ill6 jatekokat jatszanak. énekelnek. A nyilvinos iinnepélyeinkre meghivhatok a sziilok és mas
vendégek is.
Csoportszintli hagvoméanyok
- A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
- Népi hagyomdnyok dpoldsa - jeles napokhoz kapesolodod szokasok. kézmiives
technikaval valo ismerkedés
- Kirandulasok
- Szinhazlatogatas, muzeum - kényvtarlitogatas
- dvodai programok: gyermeknap

kirdandulasok

18. A hagyominyipolissal kapesolatos feladatok

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata és kitelessége.
Az ovoda helyi hagyomanyai a szervezeti kultura, a kdzdsségi ¢let formalasat szolgaljak. Az
tinnepek rendjét (egyhazi. dllami, helyi). a helyi hagyomanyépolo feladatokat. idopontokat,
felelosoket a munkatervben hatdrozzuk meg. Ujabb hagyomany tekintetében minden

alkalmazottnak lehetosége van javaslattal éIni. melyet személyesen jelezhet az



tagovodavezetd felé. A javaslatot a tagdvodavezetd terjeszti eld, elfogadasarol az alkalmazotti

kizisség dont. Amennyiben a javaslat a sziiléket is érinti. Ogy a szilloi szervezet élhet

véleményezési jogaval.

18. A gvermekek egészségiigyi feliigveletének és ellatisanak rendje

Az ovoda gyermekeit az dnkorményzat altal biztositott védono latja el

A gyermek- és ifjusigvédelemmel kapesolatos teendioket és az odvoda
egészségnevelési programjat a pedagdgiai program tartalmazza.

Baleset esetén a sériiltet azonnali ellatasban kell részesiteni és mentot kell hivni,
valamint értesiteni kell a sziiloket. A balesetrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvet az tagintézményvezetdnek at kell adni, aki a megfeleld
hatdséghoz tovabbitja.

Mindennapi testmozgds biztositott a gyermekek szamara az intézmény

tornatermében, a csoportszobakban vagy az udvaron.

19. Az intézményi ovo-védo eldirasok
a. A gyermekbalesetek megelozése érdekében tartando feladatok

i. Az ragdvodavezetd feladata

A gvermekbalesetek megelozéséént elsddlegesen az tagovoda- foigazgato a felelos. Feladata a

gyvermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonodsen:

Az Ovoda épiiletének, udvardnak, felszerelésének ¢és  eszkbzeinek
(csoportszobdk, oltozdk, mosdok, udvar, az udvaron felszerelt jatékok és
sportszerek) vonatkozasiban a veszélyforrasok feltardsa. Feltart vagy balesetet
okozd helyzet vagy hiba esetén azonnali intézkedés és a fenntarto fele jelentés.
A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkéz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsigos elkeritése, toviabba egyéb, a gyermekek
biztonsagat szolgdlo az adott helyzethez igazodd célszeril intézkedés megtétele.
Az ovoda teriiletén karbantartisi, feljitasi munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai ¢letének megszervezese,
valamint ezzel kapesolatosan a szilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gvermekek kézott hasznalt
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veszelyes felszerelések és eszkozok tekintetében.
. Az ovodapedagogus feladata és kitelessége
Sajat gyermekesoportjiban a felszerelések és eszkizik épségének folyamatos
ellenorzese, az észlelt veszélyforras jelzése az ovoda vezetdjének. valamint
segitseg kerése a veszély elharitasa érdekében.
Az ovoda  helyiségeinek, udvaranak haszndlata sordn  tapasztalt
veszélyhelyzetekrol a tagovodavezetd tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett,
Az ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
elott az ovo - véda eloirdsok ismertetése a gvermekekkel.
Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok betartatisa.
A foglalkozasokkal jard veszélyforrisok elharitasa.
A tilos és elvarhatd magatartasforma meghatirozasa, ismertetése
Az O0vO - védo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.
i, A gvermekbalesetek estén ellatando feladatok
A gyermekbalesettel kapesolatban az 6vodanak jelentési kitelezettsége van.
Az elbirt nyomtatvinyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint dt kell adni a sziilonek. A
jegyzokdnyv 1 példanyat az dvoda orzi, sulyos baleset esetén a fenntartot
azonnal értesiteni kell.
A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni. amely az elbiras szerinti
nyomtatvanyon térténik.
A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatokban rész
vesz az erintett ovodapedagogus. az Ovoda vezetdje. a balesetvédelmi
megbizott, tovabbd részt vehet a sziiloi szervezet képviseldje.
A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket és a fenntartot. A
vizsgdlat eredményének fiiggvényében a tagdvodavezeté kotelessége a
hasonlo balesetek megelozését illetden az intézkedések megtétele. A nem
pedagogus alkalmazottak az tagévodavezetd utasitisinak megfeleléen

mikddnek kizre a gyvermekbaleseteket kiveto feladatokban.
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20. A nevelé munka biztonsigos feltételeinek megteremtése
20.1 A nevelési iddben szervezhetofoglalkozisok:

e helyszini foglalkozas

* kirandulas, séta

e szinhdz, mazeum, kdnyvtar, kiallitas latogatas

e sportprogramok

o kulturalis programok

* iskolalatogatas
Az ovodapedagogusok kitelessége: a foglalkozasokhoz annyi felnétt kisérot (ovodapedagogus.
dajka. sziil6) biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasihoz sziikséges. A
gvermeklétszimnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 6,
A gyvermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsosegélynyijtashoz szilkséges felszerelésrol.

20.2 Nevelési idoben szervezett dvoddan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok:
o sziilok tajékoztatdsa a csoport facebook csoportjan keresztiil, mikor.
hova, milyen kozlekedési eszkozzel torténik
e atagintézményvezetd tajékoztatasa

20.3 Nevelési idon tal, évodan kiviili foglalkoziasokkal kapesolatos szabilyok
e Kezdeményezése:

a gyermekek, szilok, évodapedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési idon tali foglalkozasok.

. Az tagovodavezetd felé kezdeményezdje lehet a sziiloi szervezet
képviseloje is.

> Részvétel:
. A nevelési idon tali foglalkoziasok hirdetmény formajaban jelennek
meg. A jelentkezés. a szolgaltatas igénybevétele Gnkéntes. Jelentkezni lehet irdsban a szillo

aldirasaval.

= Lehetséees formai:

1]



hétvégi kozis csaladi kirandulas
a gyermekek bemutatkozasa a kbzonség felé

egyeb program dvodapedagogus vezetésével

A programfelelos ovodapedagogus kiteles az indulas eldtt tajékoztaini az tagdévodavezetot, a

szervezett program:

o helvszinérol

o (dopontjarol. az utazas, az étkezés kiriilményeirdl

o arésztvevok létszamardl. nevérol

e a feliigveld dvodapedagogus nevérdl, telefonszamarol
e az elérhetoséarol (cim. telefon)

e indulas, érkezés idopontjardl. az utvonal megjelilésérol

21. Berendezések haszndlata
Az Ovoda épiiletét ¢és berendezését csak a mukddésének és rendeltetésének megfeleloen lehet

hasznalm

21.1Az intézmény dolgozdinak munkavégzéssel kapesolatos szabdlyai:

e Az dvoda dolgozoi csak olyan eszkoziket vihetnek be a csoportba, amely sajat-
¢s a gyermekek testi €pségét nem veszélyeztetik.

e Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi  kiskonyvvel rendelkezo
munkavallalé dolgozhat.

¢ Az dvoda teriiletén tilos dohdanyozni!

*  Azintézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

Az intézmeény teljes teriiletén, az ¢piiletekben és az udvaron tartozkodd minden személy

koteles:
-

a kozos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni

az energiaval, a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tliz - és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni

a munka - ¢s egészségvédelmi szabdlyokat betartani

87



21.2Az ovodaba be nem hozhaté targvak és eszkizik

¢ pirotechnikai eszkozik (petarda)
¢ emberi ¢let kioltasara, illetve maradandé sériilés okozasira alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. szird, vago eszkiz)

¢ tiizveszélyes anyag (pl. benzin, gaz. olaj)

¢ mard hatasi anyag (pl. sosav)

e kabitoszer
Amennyiben az dvoda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket szandékoznak
behozni a szillok vagy mas személvek. azonnal kitelesek felszolitani az intézmény elhagyasara

¢s értesiteni a vezeldt tovabbi intézkedés céljabol.

22, Rendkiviili események
A rendkiviili események (tovabbiakban: .bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet 4. § (1 ¥n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az ovodaban elofordulo rendkiviili eseményt az 6voda vezetdjének azonnal jelenteni kell. Az.

aki észleli a rendkiviili eseményt, kiteles mindent megtenni az estleges veszélyhelyzet

elharitasa érdekében.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz,
belviz, sth.),

a tiz,
a robbantassal torténé fenyegetés.

22.1. Bombariaddo esetén azonnal értesitendi

> az tagovodavezeto.

> az intézmény fenntartojat,

> tliz esetén a tizoltosagot,

> robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendorséget, (107)

> személyi sériilés esetén a mentoket,

S egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld  rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelharitd szerveket. ha ezt az dvoda vezetoje szilkségesnek tartja.

A legrévidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tizriadd ttvonaldval: menekiilés az udvar felé. majd a kerti kapun dt az utcara.
Az tagovodavezetonek. illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinvitisarsl,

e a kizmivezetékek (elektromos dram, viz, gaz) elzarasarol.

e avizszerzési helvek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyijtas megszervezésérol.

¢ a rendvédelmi, illetve kataszirofaelhirité  szervek (rendorség. tizoltosag.

tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezeljét az 6voda vezetdjének vag)
az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl. helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e akizmi (viz. elektromos sth.) vezetékek helyérol.

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorirdl,

e az épiilet kitiritéserol.
Ezen ido alatt az tagévodavezetd a bejaratnal varja a tiizszerészeket és telefonon értesiti a
fenntartot a rendkiviili eseményrol. a bombariadoral.
Az tagintézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben eloirt személy dont a
sziikséges intézkedésekril. a fenntarto és egyéb szervezetek értesitésérol.
Rendkiviili esemény alkalmaval bombariadé esetén, valamennyi az intézményben tartdzkodd
pedagdgus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabdlyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsigat

szolgdld modon eselekedni.

A Tilzvédelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat

szabalyait. a tizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tizoltd készillékek nyilvantartisit, a
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helviségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tizriadd Tervet. A Munkavedelmi Szabalyzat
régziti a munkavédelem. munkabiztonsig. munkaegészségiigy eldirdsait. Eldirja a vezetd.

dolgozok feladatait. Eloirja a baleset esetén teendoket, az oktatasok rendjét.

A tiizriadé terv és a bombariado terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:
e vezetdi iroda

23. Meghatirozdas, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatist kérni
a pedagogiai programrol

e Az dvoda a pedagogiai programjanak egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a dolgozok szabadon megtekinthessék. Ez a kijeldlt hely a
vezetdi iroda.
Azokat az  {gyek. amelyekben a  szilléi  szervezetet,  kizOsséget  az

SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel

Szilék az ovodaban

24. A sziilo jogai

* Joga, hogy megismerje a nevelési intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a felvett
gyermekek sziileinek at kell adni.

e Joga. hogy sajat gyermeke fejlodésérol. szocidlis magatartdsardl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanicsokat, segitséget
kapjon.

e Az intézmény vezetdje és az oOvodapedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon

o Kezdeményezheti sziiloi szervezet. ovodaszék létrehozisat, s abban teveékenyen
kizremukddhet.

e Az Ovodai sziildi szervezet (kozdsség) figvelemmel kisérheti a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

» Megallapitasairol tdjékoztathatja az intézmény nevelitestiiletét. A gyverekek nagyobb

csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda vezetGjétdl.
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25. A sziilo kitelességei

A sziild kdtelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovoddba jardsat haroméves
kortél.

A gyermek abban az évben, amikor betdlti a harmadik életévét, a nevelési év
elso napjatol (09. 01.) dvodakitelessé valik, mely szerint napi négy orat dvodai
nevelésben kell téltenie.

Amennyiben a sziilo a gyermeket masik dvoddba kivanja vinni, akkor az 1j
ovoda igazolasat meg kell kérmi. A visszajelzés hidnydban értesiteni kell az
illetékes jegyzit.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tole elvarhatd modon segitse a
fejlodés folyamatat, valamint a gvermek kozosségbe valo beilleszkedését, a
kiizisségi élet szabdlyainak clsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapesolatot a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal,
es résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatist adja meg.
Tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. A
pedagogus. valamint az 6 munkdjat segitd alkalmazottak a neveldi munka.
illetve a gyerekekkel dsszefliggd tevékenysége sordn biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak,

26. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitdsa

Az ovodinkba jaro gyerekeket arra neveljilk. hogy tanuljdk meg tisztelni a felndtieket.

szeressek ¢s fogadjik el tarsaik egyéniségét, massagat. tudjak kifejezni magukat, de legyenek

képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal. erdszakkal. oldjik meg.

Ezen torckvesiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket

erositsék gyermekeikben.

Keérjiik:

- ne tegyenek a gyermek elott indulatos. negativ megjegyzéseket masok gvermekére,

annak szdrmazasira. az dvodara. az ott dolgozé felnottekre,

- ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még akkor sem. ha elézd nap az Onok

gyermekét érte sérelem.
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26.1 Kapesolattartis, egviittmilkidés lehetoségei az dvodapedagiogusokkal

A szilloknek lehetdségiik van ré - és igényeljiik is hogy az ovodiaban folyo pedagogiai munka
kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek. tleteikkel segitsék eld a kizds
gondolkodast.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, szilkség
van igazi, valdés egylttmikddésre, nyitotisagra ¢és oszinteségre. Komolyabb problema.
konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az ovodapedagogust, illetve az dvoda

vezetdjél. és veliik kdzosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

26.2 Az cgviittmukidésre alkalmas forumok

sziilai értekezletek

jatszodélutan, kozos rendezvények, linnepek az éves munkaterv alapjan

fogadéorak (vezetdi, ovondi) elozetes igénybejelentés alapjan idopont egyezietéssel

az ovondvel valo rivid, esetenkénti megheszélések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyerekkel kapesolatos, se maganjellegi beszélgetésekre az ovondt
a gvermekekkel valo foglalatossaga kizben hosszabb idére ne vonjak el a esoporttol. mert az
eloidézheti baleset kialakulasat, és zavarhatja a nevelés folyamatat! A gyvermekiikkel
kapesolatban  informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat ovonditol vagy az
tagovodavezetorol kérjenek.

27. Elektronikus  dton  elodllitott  papiralapa  nyomtatvinyok  hitelesitésének
rendje

Az elektronikus dton eléallitott nvomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kiteles
papiralapi formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt  papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni. azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat
kiveten: - el kell latni a tagévodavezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével - az
iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast .elektronikus
nvomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumdt - a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjdn, irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattirozds tekintetében a szemeélyiségi,
adatvédelmi és biztonsigvédelmi kovetelmények megtartisaért az tagovodavezetd felel,

valamint a hitelesitésrol az tagtagovodavezetonek kell gondoskodnia.



Az elektronikus uton elédllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az tagévodavezetd alirdsival
€s az ovoda korbélyegzojével hitelesiti,

28. Elektronikus dton eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok Kkezelési
rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigh elektronikus aldirast az intézmeényvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorin

kinyomtatott és az intézményvezeto altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattéri elhelyezésre

keriilnek:

¢ Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositisa

¢ Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentésck

 Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

*  OSAP jelentés

* Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapesolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai timogatd

rendszercbe, tovibba az aktudlis feladatok cllitdsa az intézményben az intézményvezeto.

intezmenyi delegalt tagok, pedagogusok feladata.

Mindazok a kérdésck. amelyek meghatirozisit jogszabaly eldirja, tovabbi a
nevelési-oktatasi  intézmény  mikodésével  Gsszefligeé  minden  olvan  kérdés.
amely jogszabdly rendelkezdése alapjan készitett szabalvzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni

29. Az intézmény egyhizi fenntartisibél eredd egyéb rendelkezések

Nkt 31. § (1): ..Az egyhizi koznevelési intézmények és a magan kdznevelési intézmények az
e tirvényben foglalt, az altalanostol eltérd szabalyok szerint mikddhetnek. és szervezhetik
tevékenységiiket.”

Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkitelezett intézményként miikddik. Ennek
megfeleloen a dolgozok felvételének elofeltételeként kikotjilk a keresztény vallas elfogadasat.
Mint az intézmény dolgozdja az ovoda dltal képviselt hit és erkdles alapjan élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani kiteles. Amennyiben a

dolgoz6rdl munkdja sordan bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitasait, a
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hit eléirdsait, kivonja magat az egvhizi fenntartasbol eredd tevékenvségekbol. feladatok
végrehajtasabol, fegyelmi eljaras indithatd, méltatlannd wvalas cimen a munkavallaloi
jogviszony megsziintetheto.

A evermekek ovodai felvételénél a sziilok kérik intézményiinkben gyermekiik keresztény
ovodai nevelését ¢s alairasukkal megerdsitik. hogy ehhez a csalad egyiittmikddésére is

szamithatunk.

30. A kiadmanyozis eljirasrendje

Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozdasi jog az
tigyben tirténd érdemi déntésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozisi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az tagovodavezetd Kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

> az ovoda mikodését megdllapito szabdlyzatokat, tagintézmeényvezetdi intézkedéseket,
> a fenntartot, a helyi dnkormanyzatot érinto, az intézmény nevében kiadott leveleket,
> a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kizponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervel, valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

= ovodai beszamolokat. munkaterveket. éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

> mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

> a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefilggd iratokat.

> a rendszeres statisztikai jelentéseket,

> mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta fenn

> Kiadmanyozza a tars ovoddk vezetdinek. az altalanos iskolak foigazgatoinak, a

bilesode vezetdjének, a pedagogiai szakszolgdlat vezetdjének és a pedagogiai szakmai
szolgdltat vezetdjének. valamint a gvermekjoléti szolgalat vezetdjének szo1o levelezést.

A tagovoda belsd hasznalatira késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, nevelotestiileti és sziiloi
tajckoztatokat

Az tagintézmény ilgyintézésével kapcsolatban keletkezd digviratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
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> az intézmeény adatai (név, cim. iranyitdészam, telefonszam, e-mail cim)

> az irat iktatoszama
> az ligyintézo neve
> az ligyintézes helye és ideje

A kiadvany jobb felsé részében a kiivetkezoket kell feltiintetni:

> az irat targya
> az esetleges hivatkozasi szam
> a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasdra van sziikség, a kiadmany szivegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevet, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a Kiadmanyozé nevét
..s.k." toldartal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon ..A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellani.

A hitelesitést végzo a ziradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.
1. A képviselet szabalyai

1. A kiznevelési intézmeény képviseletére a tagintézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben dtruhizhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntarté - indokolt esetben - meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. A tagintézményvezetd a képviseleti jogat - aldirasaval és az intézmény bélvegzojével
ellatott irasos nyilatkozataban - az dltala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, madositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igénvel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukidési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az tagintézményvezeté helyett

térténd eljarasra feljogositanak.
32. Személyi irat
Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor

(ideértve a jogviszony létrehozasat kezdemeényezo iratokat is). fennallisa alatt. megszunésekor,
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illetve azt kovetden keletkezik. és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

a szeméelyi anvag iratai,

a munkavallaloi jogviszonnyal Bsszefliggo egyeéb iratok.

az alkalmazottnak az intézménynél fennallo jogviszonvaval dsszefliggo. ill. mas
jogviszonyaival kapesolatos iratok (adobevallas, fizetési lenltas),

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratai,

Az iratokban szerepldé személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a

kizérdekii adatok nyilvinossagarol sz610 tiérvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

o Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Grzése és
kezelése a tagintézmény vezetd feladata és az dvodaban térténik

* A személyi iratokba a Kjt. 83/D §-ban felsoroltak jogosultak betekinteni.

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat alapjan
torténik.

¢ Az alkalmazotti jogviszony létrehozasinak elmaradisa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozisat. kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek,

illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt atkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a munkavallaloi alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai dnéletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szolo tandsitvany masolata.
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetdi megbizas és annak visszavonasa

a besorolas iratai, a jogviszonnyal kapesolatos iratok.,
teljesitmenyértekelés

kizalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,
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e a hatalyban lévo fegvelmi biintetést kiszabo hatarozat.
» akozalkalmazotti (munkaviszony) igazolis masolata.
» cpgyhazi ajanlas
A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre széloan egyiitt kell tarolni. Taroldsi

helye: kiilon, zarhato szekrényben.

* A munkavillaléi jogviszonyban alkalmazott dolgozok a jogviszony
létesitésekor az alapnyilvintartast vezetd dsszedllitja az alkalmazott személyi
anyagat.

A személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

* A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden. csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyijtoben kell érizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tgyirat kezelésének idopontjat is.

* A munkavallaloi jogviszonyban alkalmazott dolgozok jogviszony megsziinése
eseteén a tartalomjegyzéket le kell zirni, és a személyi anyagot irattirazni kell.

e A személyi anyagot - kivéve, amelyet dthelyezés esetén atadtak - a

kéizalkalmazotti jogviszony megsziinésétol Stven évig meg kell drizni.
33. A gvermekek adatainak kezelése és toviabbitisa

* Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nvilvantartisival,
kezelésével, tovabbitiasaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és e
szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenorzéséért.

* Az tagovodavezetd felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitdsa ald
tartozo teriileten folyo adatkezelés szabdlyszerliségért,

* Az ovodapedagogusok a munkakéri leirisukban meghatirozott adatkezeléssel
Osszefiigeo feladatukért tartoznak felelosséggel.

* A gyermekek személves adatai a kiiznevelésrol szolo térvényben meghatarozott
nyilvintartisok  vezetése céljabol, pedagogiai  celbol,  gyermek-  és
ifjasagvedelmi  célbol, dvoda-egészségiieyi céljibol. a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kititten kezelhetok.

e Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, ill. atadni, amelyeket a

2011.CXC, tirvény a kdznevelésral 41. § (7) felsorol.
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A gyermekekrol szolo adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

e tagovodavezeto,

¢ csoportokban dolgozo ovodapedagogusok,

e A tagovodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartisra szolgdloé Felvételi
elojegyzési napld vezetése. A Felvételi elbjegyzési naplot biztonsagos modon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

* Az dvodapedagogusok vezetik a Csoportnaplot, a Felvételi és mulasztisi naplot a
fejlodés nyomon kivetése dokumentaciot, valamint az egyéni fejlesztési terveket
keszitenek azoknak a gyermekeknek, akiknek sziikséges. Ezen dokumentumok
biztonsdgos ovodai 6rzésérdl az dvodapedagogusok gondoskodnak.

* Az tagovodavezelo kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, tovabbitja a
jegyzokdnyvet a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

* Az dvoda vezetdje adhatja ki a kotelezo adattovébbitdsrol sz616 jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntarto, a birdsdg, a rendorség, az ligyészség, az allamigazgatasi
szerv, ¢s a nemzetbiztonsagi szolgdlat részére.

e Az tagovodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitis szerint meghatarozott
adatokat: a pedagogiai szakszolgdlat, csaladvédelemmel, gyerek- és
ifjusigvédelemmel foglalkozd szervezetek szamira, tovdbbd a gyermek iskolai
felvételekor, mas dvodaba valo dtvételekor kapesolatban sziikséges adatokat,

* Az tagovodavezetd adja ki az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények szamara
sziikséges adatokat,

* Azadatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy Onkéntes. A kételezé adatszolgéltatas esetében kozilni kell az
alapjiul szolgalo jogszabalyt.

* Az dnkéntes adatszolgdltatisnal fel kell hivni a sziilé figvelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kitelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasi
kiirbe tartozo adatok gyijtésérol az tagovodavezetd hataroz.

* Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzés idét,

34. Titoktartisi kotelezettség

¢ Az ovoda minden pedagogusit és a pedagogiai munkat kbzvetleniil vagy
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kiizvetve segitd munkatarsat hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre. adatra. informdciora vonatkozoéan. amelyrol a gyermekkel.
sziilokkel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskor gyermek sziiljével kizolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat
és informacio, kivéve, ha az adat és informacio kozlése siulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat és informacio kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek
érdekét, ha olyan kériilményre (magatartasra, mulasztisra, allapotdra)
vonatkozik. amely a gyermek testi. érzelmi, értelmi vagy erkélesi fejlodesét
gitolja vagy akadilyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
rahatisra vezetheto vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a
nevelotestiilet tagjainak egymas kizotti. a gvermek fejlodésével. értékelésével.
mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség  kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kitelezettség alol a sziil6 irisban felmentést adhat.

A gvermekek adatainak kotelezé tovébbitasira - a 2011 .CXC. torvény a
kiznevelésrol 41. § (7) felsorolt szerint - a titoktartisi kotelezettség nem
vonatkozik.

Az adatok nyilvintartisat és tovibbitasat végzok és abban kozremikadok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat és titoktartasra
kitelezettek.

A koznevelésrol szol6 tarvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel

kapecsolatban adatok nem kézdlhetok.

35. Altalinos rendelkezésck

Az Ovoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

Az dvoda nevét, fenntartojat érintd valtozds. valamint a tabla megrongalodasat kdvetoen 10

munkanapon belill jelenteni kell a fenntartonak. aki gondoskodik a cimtibla cseréjérol. Az

ovoda épiiletét fel kell lobogozni.

A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az tagévodavezetd gondoskodik. A lobogo
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megrongalodasat. eltiinését a tagovodavezetdjének szoban jelenteni kell és irasban feljeayzést
késziteni.

Az ovoda nyitasat ¢s zarasiat az 6voda dolgozéi. munkakéri leirds alapjan a riaszto rendszer be
- s kikapesolasaval (kodszam) végzik.

Az ovoda épiiletén ¢s udvardt szegélyezd keritésén reklamtabla elhelvezése tilos! Az dvoda
¢piiletében az tagovodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szold egészséges
¢letmoddal, kémyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapesolatos reklamok

elhelyezésére.

II. Zarod rendelkezések

A szervezeli és mikddési szabalyzat érvényessége:

Jelen Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai
sziiloi munkakézdsségének véleményezése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatilyba, és
visszavonasig ervényes.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozoival is. akik nem tagjai a nevelotestiiletnek, valamint azokkal. akik kapesolatba
keriilnek az dvoddval, és meghatarozott kérben haszndljik helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén a tagdvodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgilata: évenként. jogszabilyi és
hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.
A modositast indokolhatja:
. Jogszabalyvaltozas
. Fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas

A Szervezeti és Mikadési Szabalyzat modositasat kezdeménvezheti:

. a fenntarto,
. a nevelotestiilet.
. a tagovoda- foigazgatod
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. a szilloil kdzosseg.

. jogszabalyi kitelezettség.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
Felelos:

. a tagovoda- igazgatd

Modositas:

. A tagovoda- igazgatd hataskore
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Mellekletek
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Munkakdri leirasok
Ovodapedagd gus
MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

Munkaltato/intézmény:

Munkavégzés BEPPRE e e R s Y
Munkakir megnevezeése: ovodapedagogus
Kizvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod / foigazgato

Munkaideje: a kinevezésben/munkaszerzodésben, valamint a hatdlyos jogszabdlyvokban
meghatiarozottak szerint
A  munkakiér betéltéséhez sziikséges végzettség: jogszabalyban meghatarozott

ovodapedagogusi szakképzettség
1. A munkakér célja

Az ovodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gvermekek személyiségének sokoldald.
harmonikus fejlesztése, testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi és kizosségi nevelése, az 6vodai nevelés

orszagos &s helyi alapdokumentumaiban meghatirozott célok és feladatok megvalositasa.

Munkajat a gyermek mindenek felett all6 érdekének figyvelembevételével, az egyéni banasmad,
az inkluziv pedagogiai szemlélet. az esélyegvenloség. az esélyteremtés és a

hatrainykompenzicio elveinek érvényesitésével végzi.

Az intézmény gyermekdsszetételébil ¢s tarsadalmi kisrnyezetébil adoddan kiemelt feladata a
hitranyos és halmozottan hatranyos helyzetbdl eredd kiillonbségek mérséklése, a gvermekek
sikeres dvodai beilleszkedésének és fejlodésének timogatdsa. valamint az eredményes dvoda—

iskola atmenet elosegitése.
2. Altalinos pedagégiai feladatai
Az ovodapedagogus:

+ nevelomunkdjit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja. az intézmény pedagogiai
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programja, éves munkaterve, valamint egyéb belso szabalyozo dokumentumai alapjan

terverzi, szervezi €s vegzi:

biztositja a gyermekek szamara a szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujtd, befogado

ovodai légkont;

tiszteletben tartja a gyvermek személyiségét, emberi méltosagat, jogait, csaladi ¢s

kulturilis hatterét:
biztositja az életkori és egyéni sajatossagoknak megfeleld differencialt fejlesziest:

kiemelt szerepet biztosit a szabad jatéknak. a mozgasnak. a tapasztalati Oton tortieno

tanulasnak;
megteremti a gyvermekek fejlidéséhez szitkséges pedagogiai feltételeket:
rendszeresen megfigyeli, dokumentalja és értékeli a gyermekek fejlodéset:

a mérési és megfigyelési eredmények alapjan meghatirozza az egyéni fejlesztési
feladatokat:

sziikség esetén kezdeményezi a gyvermek szakértdi. gyogypedagogiai. logopédiai vagy

egvéb szakellatasba torténd iranyitasat;
egviittmiikidik a gyermek fejlesztésében részt vevo szakemberekkel:

felkésziti a gvermekeket az iskolai élet megkezdésére, killonds tekintettel a szocidlis,

érzelmi, kommunikicios, mozgasos és kognitiv képességekre.

3. Esélyteremtéssel és hatranykompenzacioval kapesolatos Kiemelt feladatai

Tekintettel arra. hogy az intézményben jelentds szamban részesiilnek dvodai nevelésben

hatranvos. illetve halmozottan hatranyos helyzeti. szocialisan veszélyeztetett vagy egyeb okbol

fokozott pedagdgiai tamogatast igénylo gyermekek. az dvodapedagogus munkajanak kiemelt

részét képezik az esélyieremtd és hatranykompenzacios feladatok.

Ennek keretében:

feltarja és figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését befolyasolo szocidlis. csaladi €s
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kornyezeti tényeziket:

pedagogiai eszkozokkel torekszik a csaladi. szocialis és kulturalis hatranyokbol eredd

kiilinbségek mérséklésére;

kKiemelt figvelmet fordit a rendszeres dvodaba jards elosegitésére és az indokolatlan

hianyzasok megelozésére;

figyelemmel kiséri a gyermekek ovodai jelenlétét, és tartos vagy rendszeres hianyzas

eseten jelzessel €l az intézményvezetés felé:
segiti az Ovodai szokas- és szabdlyrendszer elsajatitasat;

fokozott figyelmet fordit a gyermekek személyi higiénéjének, egészségkultirijanak és

onkiszolgalasi szokasainak kialakitasara;
tdmogatja az egészséges életmédhoz kapesoloda alapvetd szokasok kialakulasat:
tudatosan fejleszti a gyermekek kommunikaciojat, szokincsét és beszédértését:

kiemelten tdmogatja azokat a gyermekeket, akik otthoni kérnyezetitkbol kevesebb.

fejlodésiiket tamogatd tapasztalatial érkeznek:
élmény- és tapasztalatszerzési lehetdségeket biztosit a gvermekek szamara:

alkalmazza a differencidlis, az egyéni fejlesztés, a kooperativ és élményalapt

pedagogiai modszerek eszkozeit;

segiti a gyermekek ¢rzelmi  biztonsaganak, oOnbizalménak, pozitiv énképének

kialakulasat:

fejleszti a tarsas egyilinéléshez szitkséges képességeket, az egyiittmiiksdést. az empatiat

és a konfliktuskezelést:

pedagogiai eszkozokkel kezeli a gyermekek korében jelentkezd magatartasi,

beilleszkedési és szocializacios nehézségeket;

timogatja a tehetségigéretek felismerését és kibontakoztatasat, biztositva, hogy a

szocidlis hitrany ne akadalyozza a gyermek képességeinek fejladését;



o tirekszik arra, hogy minden gvermek sajat kiindulasi szintjéhez képest a lehetd

legnagvobb fejlodést érje el.
4. Gyermekvédelmi feladatai
Az dvodapedagogus:
» fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek testi, érzelmi es szocialis jollétet;

o felismeri a veszélyeztetettségre, elhanyagoldsra, bantalmazasra vagy stlyos szocidlis

problémara utalo jeleket:

e észlelés esetén haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot, illetve az intézményi

eljarasrendnek megfeleloen jar el:
o eoviittmikdodik a gyermekvédelmi feladatokat ellitd intézményi munkatarssal:
o szilkség szerint részt vesz esetmegbeszéléseken:

» egyiittmikodik a csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal, a pedagogiai szakszolgilattal, a

védinovel, valamint a gvermek ellatasaban részt vevo mas szakemberekkel:

« a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos informaciokat a titoktartasi és adatvédelmi

szabalyok betartasaval kezeli.
5. Kapesolattartas a csaladokkal

A hatranykompenzacio eredményessége érdekében az Ovodapedagogus kiemelt feladata a

sriilokkel torténd partneri kapesolat kialakitasa és fenntartasa.
Ennek érdekeben:

» tiszteleten és kolesonos bizalmon alapulé kapesolat kialakitasara torekszik a

csaladokkal;
» asziiloket rendszeresen tajékoztatja gyvermekiik fejlodésérol:

o sziikség szerint egyéni megbeszélést, fogadoorat kezdeményez:
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a sziilo szamara értheto, elfogado és timogatd kommunikaciot alkalmaz:
Oszténzi a csaladokat az ovodaval trténd egyiittmikodésre:

segili a sziiloket abban, hogy felismerjék sajat szerepiiket gyvermekiik fejlédésének

tamogatasaban;
az ovodai €életbe 16rténd bevondssal erdsiti a csalad és az intézmény kapesolatat;

a csaladokkal kapcsolatban tudomasdara jutott személyes adatokat és informaiciokat

bizalmasan kezeli.

6. Ovoda-iskola dtmenettel kapcsolatos feladatai

Az ovodapedagogus:

folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolakezdéshez sziikséges képességek fejlodését:
az egyeni kiillonbsegeket figvelembe véve tdmogatja az iskolai életre valo felkésziilést:

kiemelt figyelmet fordit a hatrdnyos helyzetii gyvermekek sikeres iskolakezdésének

elosegitésére:

egylittmikidik az iskolai pedagogusokkal az dvoda—iskola dtmenet megkonnyitése
érdekében;

reszt vesz az intézmeny ovoda—iskola atmenetet segitd programjaiban:

szilkség szerint szakmai egyeztetést folytat a gyermek tovabbi fejlédésének tamogatasa

erdekében,

7. Tervezési és dokumentacios feladatai

Az ovodapedagogus:

elkésziti ¢és naprakészen vezeti a munkakdréhez kapesolédo pedagdgiai dokumentaciot:
a gyermekek fejlodését tolvamatosan nyomon koveti és dokumentalja;

a fejlodési eredmények alapjan egyéni fejlesziési célokat ¢s feladatokat hataroz meg:
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dokumentdlja a hatrainykompenzaciot ¢és  esélyteremtést szolgald pedagogiai

tevékenységeket:

az OviKRETA rendszerben a szimara meghatirozott dokumenticios kitelezettségeket

pontosan és hataridore teljesiti:

kiizremikddik az éves munkatervben meghatirozott feladatok végrehajtasaban és

ertekeléscben:

adatot szolgdltat az intézményi beszamolok, értékelések ¢s  egyéb  szakmai

dokumentumok elkészitéséhez.

8. Egviittmukidési kivtelezettsége

Munkija soran egviitmikédik:

a tagintézmeény-igazgatoval ¢s az intézmény vezetésével:
ovodapedagogus kollégaival,

a nevelo-oktaté munkat kozvetlenill segitd alkalmazottakkal:
gyogypedagogussal. logopédussal és egveb fejleszto szakemberekkel:
pedagogiai szakszolgalattal:

csalad- és gyermekjoléti szolgalattal;

védonovel és szilkség szerint mas egészségiigyi szakemberekkel:

az iskolai pedagogusokkal:

a gvermekek és csaladjaik tamogatisaban részt vevo helyi szakmai és tarsadalmi

szervezetekkel.

9, A nevelo-oktaté munkit segitdé munkatirsakkal valo egviittmiikodés

Az ovodapedagiogus:

szakmai irdanymutatast ad a csoportban dolgozé dajka és pedagogiai asszisztens
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gyermekekkel kapesolatos munkdjahoz:
» anapi nevelési feladatokat Gsszehangolja a csoportban dolgozé munkatarsakkal;

e gondoskodik arrol, hogy a gvermekekkel szemben valamennyi munkatirs kivetkezetes,

elfogado és tamogatd magatartdst tanisitson;
o closegiti az egységes nevelési elvek érvényesiiléset.
10. Szakmai fejlodéssel kapesolatos kitelezettségei
Az ovodapedagogus:
« folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit;

e reészl vesz az intézmény alial szervezett szakmai miihelyeken, értekezleteken.

tovabbképzéseken;

o torekszik az esélyteremtéssel, inkluziv neveléssel, hitrinykompenzicioval,
gvermekvédelemmel és differencialt fejlesztéssel kapesolatos korszerli modszerek

megismerésére és alkalmazasara;
« szakmai tapasztalatait megosztja kollégaival;

e részt vesz az intézményi jOo gyakorlatok kialakitisdban, fejlesztésében és

megvalositasaban.
11. Az esélyteremtési illetményrészhez/potlékhoz kapesolodo feladatellitas

Az ovodapedagogus munkakorének sajatossagabol és az intdzmény gvermekisszetételébol
adodoan rendszeresen és folvamatosan végez a hatranvos helyzeti gvermekek nevelését.
fejlodését és tarsadalmi esélyeinek névelését szolgalo tébbletfeladatokat.

Az esélyteremtesi tevékenység kiilondsen magaban foglalja:

o aszocialis és kulturalis hatranyok pedagogial kompenzéaciojat;

» agvermekek egvéni szilkségleteire épilld differencialt fejlesztést:
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« arendszeres ovodaba jaras tamogatasat;

« akorai iskolaelhagyas kockazatit csokkentd ovodai prevenciot:

» az Ovoda-iskola atmenet célzott tamogatasat;

« acsaladokkal valo fokozott és személyre szabott kapesolattartast;

« agyvermekvédelmi jelzérendszerben térténd aktiv kzremiikodést:

» az érintett szakemberekkel és tarsintézményekkel torténd rendszeres egyiittmitkodést:

¢ a gyermekek tarsadalmi beilleszkedésének, szocidlis kompetencidinak és tanulasi

sikerességének megalapozasat.

Az ovodapedagogus az eseélyteremtéshez kapesolodo  feladatait nem  elkiildniilt
teveékenységkent, hanem teljes pedagégiai munkajat dthatdé szemléletként, folyamatosan

valdsitja meg.

12. Felelissége

Az ovodapedagogus felelos:
« arabizott gvermekek biztonsagiért és szakszeril neveléséért:
« agyermekek jogainak, emberi méltosaganak tiszteletben tartisdeért:
» agyermekek egyéni sziikségleteinek megfeleld pedagogiai banasmaodért:
« apedagogiai dokumentacio pontos és hataridore t6rténd vezetéséért:
» agyermekvédelmi jelzési kotelezettség teljesitéséért;
» aszemélyes és kiilonleges adatok jogszerii kezeléséért;
« amunkakiréhez kapesolddo titoktartasi kotelezettség betartasaért:
e azintézményi szabdlyzatok és vezetdi utasitasok betartisaért:

o azintézmény értékrendjének megfeleld magatartasért.
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13. Egvéb rendelkezések

Az ovodapedagogus kiteles betartani az intézmény Pedagogiai Programjiban, Szervezeti ¢s
Miikidési Szabalyzataban, Hazirendjében. valamint egyéb belso szabdlyzataiban és vezetdi

utasitasaiban foglaltakat.

Koteles ellatni mindazon, munkakoréhez kapesolodd feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese megbizza, feltéve, hogy azok nem cllentétesek a munkakorére, munkaidejére és

foglalkoztatasara vonatkozo mindenkor hatilyos jogszabalyokkal.

A munkakéri leirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az

intézmény belso szabdlyzatai, valamint a munkaltatoi rendelkezések az iranyadok.

HukShvbalEpeas iiniaminaimiivii

RELE . ccoresinsasnsiommsesnssmsarsmsnasssssnssassy

Munkaltatoi jogkir gvakorloja:
alairas

Kiizvetlen vezeto:
alairas

A munkakori leiras atvételének igazolisa

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem. Tudomasul
veszem. hogy munkémat az abban foglaltak, az intézmény belso szabalyzatai és a mindenkor

hatalvos jogszabalyok szerint kiteles vagyok vegezni.

Munkavallalo:

.................................................................

aldiras
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens

Intézmeény: s S ———
Munkavégzés HEINEE. =~ kiR
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kizvetlen felettese: tagintézmeény-igazgato

Szakmai  iranyitéja: tagintézmény-igazgato, illetve az  adott  gvermekcsoport
ovodapedagogusa
Munkaideje: a kinevezésben/munkaszerzodésben és a mindenkor hatilyvos jogszabdlyokban

meghatarozottak szerint
1. A munkakar célja

A pedagogiai asszisztens alapveto feladata az ovodapedagogus neveldmunkajanak segitése, a
gyermekek gondozasaban, fejlesztésében, felligyeletében és a kozisségi élet szervezésében

vald aktiv kézremiikidés.

Feladatait az oOvodapedagogus szakmai iranyitisa mellett, az intézmény Pedagogiai

Programjaban meghatarozott nevelési célokkal és alapelvekkel Gsszhangban végzi.

Az intézmény sajatos gyvermekosszetételére tekintettel munkdjinak kiemelt célja a hatrdnyos és

halmozottan hatranyos helyzetl., szocialisan veszélyeztetett, illetve fokozott pedagogiai

arer

2. Altalinos feladatai
A pedagogiai asszisztens:

« az Ovodapedagdgus iranyitasa alapjan kzremikddik a gyermekesoport mindennapi

életének szervereéséhen;
« segiti a gvermekek fogadasat és hazabocsatasat;

e kozremikddik a gyermekek feligyeletében a csoportszobaban. az udvaron, séta.

kirandulis és egyéb dvodai programok soran;



o segiti az Ovodapedagogust a jatek, a tevékenységek €s egyéb pedagogiai programok

elokészitésében:
o részl vesz az eszkizik eldkészitésében. kiosztiasaban és elrakdsaban:
« segiti a gyermekek onallosodasat és dnkiszolgalo tevekenységet;

e kozremikddik az G&ltozkodés, tisztalkodas. étkezés ¢és  pihenés feltételeinek

biztositasiban;
« segiti a gyermekeket a kialakitott napirend ¢s szokasrend elsajatitasaban:
« lamogatja a gvermekek kizdsségbe toriéno beilleszkedését:
o kozremikddik a kulturalt és biztonsdagos Ovodai kornyezet fenntartisaban:

e sziikség esetén egyéni segitséget nyajt a gyermekeknek az évodapedagogus dtmutatisa

alapjan.
3. Esélyteremtési és hatrinykompenzicios feladatai

Az intézményben nevelt gvermekek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterébdl adodoan a
pedagogiai asszisztens munkajanak kiemelt részét képezi az esélyteremtd pedagogiai munka

tamogatasa.
Ennek keretében:

o fokozott figyelemmel és tirelemmel segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos

helyzeti gyermekeket:
o  kozremukddik a csaladi €s szocialis hatranyokbaol eredd lemaradasok mérsékléseében:
e segiti az Gjonnan érkezo gyvermekek befogadasat és érzelmi biztonsaganak kialakulasat:
« tamogatja a gvermekek alapvetd higiénés és egészségiigyi szokasainak kialakulasat:

« segiti a tisztalkodds, kézmosas, WC-hasznalat, fogipolas, Oltozkodés és kulturalt

étkezés szokasainak elsajatitasat;
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« killonds figyelmet fordit azokra a gyermekekre, akik 6nkiszolgalasukban,

szokasrendszeriikben vagy szocializacidjukban jelentos segitséget igényelnek:

» tamogatja a gyermekek kommunikacidjat és szokincsének fejlédését a mindennapi

tevékenységek sordn;

*  Dbeszélgetéssel, kizos jatékkal, meséléssel és egyéb tevékenységekkel gazdagitja a

gyermekek tapasztalatait;

+ az ovodapedagogus utmutatisa alapjan egyéni vagy kiscsoportos helyzetben segiti a

gyermekek gyakorlasat;
o kozremikodik a részkepességek fejlesztését szolgalo jatékos tevékenységekben:
= segiti a gyermekek szabalytudatianak és feladattudatanak kialakulasat:
» tamogatja a pozitiv tarsas kapcsolatok kialakulasat;
» segiti a konfliktusok békés rendezését;
« sajat magatartasaval pozitiv mintat kozvetit;

« cloitéletmentes. elfogado és befogadd magatartast tanusit valamennvi gvermek és

csalad irdnt.
4. A gyermekek egyéni fejlesztésének tamogatisa
A pedagogiai asszisztens az Ovodapedagogus szakmai irdnyitasa alapjan:
o kozremikodik az egyéni fejlesztést szolgalo tevékenységekben:
= segitséget nyajt a thbb tamogatast igénylé gyermekek szamara:

+ segiti a figyelem, emlékezet, gondolkodas, kommunikacio, finommotorika és mozgds

fejlodesét szolgalo jatékos tevékenységeket:

« tamogatja a sajatos nevelési igényi. beilleszkedési. tanuldsi, magatartasi nehézségeel
kiizdo. illetve egyéb fejlddési elmaradast mutatd gyermekeket az dvodapedagogus és a

fejlesztést végzo szakember utmutatdsa szerint:
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a gyermek fejlodésével, viselkedésével kapesolatban észlelt lényeges tapasztalatait jelzi

az ovodapedagogusnak:

ondllé pedagogiai diagnozist, fejlesztési tervet vagy szakmai értckelést nem készit.

5. Gyermekvédelmi feladatai

A pedagogiai asszisztens:

fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek testi, érzelmi €s szocialis joll¢tét:

figyel a gyvermek elhanvagolisdra, veszélyeztetettségére, bantalmazasira vagy sulyos

szocialis problemajara utalo jelekre:

az észlelt problémat haladéktalanul jelzi az oOvodapedagogusnak és/vagy a

tagintézmény-igazgatonak;
gyvermekvédelmi kérdésekben az intézmeény belsd eljarasrendje szerint jar el:

a gyermekek és csaladjaik személyes adatait, valamint a tudomasara jutott bizalmas

informaciokat titoktartasi kitelezettségének megfeleloen kezeli.

6. Kapesolata a gyermekekkel

A pedagogiai asszisztens:

a gyermekekkel szeretetteljes, kovetkezetes és elfogadd kapesolat kialakitasara

torekszik:
tiszteletben tartja a gvermekek személyiséget és emberi méltosagit,

testi vagy lelki fenyitést, megszégyenitést, fenyegetést vagy megaldzo banasmodot nem

alkalmazhat;

kommunikdcidjaban keriili a sértd. minosito, eloitéletes  vagy  Kirekeszto

megnyilvanulasokat;

magatartisaval, kommunikaciojaval és szemelyes példajaval tamogatja az intézmeny

nevelési értékeinek megvalosulasat.



7. Kapcsolattartis a sziilokkel

A pedagogial asszisztens a sziilokkel udvarias. tiszteletteljes és egylittmikddé kapesolatot tart

fenn.

A gyermek fejlodésérol. fejlettségi allapotarol, pedagogiai problémairol. iskolaérettségérol
vagy fejlesziesi sziikségleteirol onallé szakmai tdjékoztatist nem ad. Az ilyen jellegii
kérdésekkel a sziilot az ovodapedagéogushoz. illetve sziikség esetén a tagintézmény-igazgatohoz

iranyitja.

A csaladokrol tudomasdra jutott informaciokat bizalmasan kezeli. azokat illetéktelen

személynek nem adhatja tovdbb.
8. Egyiittmukidés az dvodapedagigusokkal és mis munkatirsakkal
A pedagogiai asszisztens:

« munkajat az ovodapedagogussal szoros egyiittmikidésben végzi:

e kiveti az ovodapedagdgus gyermekek nevelésére és fejlesztésére vonatkozd szakmai

utmutatasait;
« egyiittmiikddik a dajkakkal és az intézmény valamennyi munkatarsaval;

e szilkség szerint  egyilittmikddik a gyermekeket segité  gvogvpedagogussal.

logopédussal. fejleszto szakemberrel;

e reszt vesz a munkakirét érintd értekezleteken, megbeszéléseken és szakmai

programokon:
e hozzajarul az egységes intézményi nevelési elvek megvalositasihoz.
9. Az esélyteremtési feladatellitishoz kapcesolodo kiilon feladatok

A pedagogiai asszisziens az intézmény esélyteremtd tevékenységének aktiv résztveviije. Ennek

keretében:

« rendszeresen kézremikodik a hatranyos helyzetbdl eredo lemaradasok mérséklésében;
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fokozott egyéni segitséget biztosit az arra riaszorulo gyermekek szamara:
tamogatja a gyermekek szocialis kompetenciainak fejlodését:
segiti az alapveto higiénés, egészségveédelmi és dnellatisi szokdsok kialakulasat:

kizremiikédik a gyermekek ovodai beilleszkedésének és rendszeres ovodaba jarasanak

tamogatasaban:
segiti a gyermekek élmény- és tapasztalatszerzési lehetdségeinek bovitéset:

tamogatja az ovodapedagogus hatrainykompenzaciot szolgidlo egyéni és kiscsoportos

tevékenyseégeit;
kiszremikodik az ovoda—iskola atmenetet segitd programokban:

részt vesz az esélyteremtést szolgdld intézményi programok, rendezvények és kdzossegi

tevékenyseégek megvalositasaban.

Az esélyteremtéshez kapesolodo feladatokat mindennapi munkdjanak részeként, folyamatosan,

az dvodapedagdgus szakmai iranyitasa mellett végzi.

10. Munkafegyelemmel kapesolatos feladatai

A pedagdgiai assziszlens:

munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik:
munkaidejét a munkaltato altal meghatarozott munkarend szerint betartja:

munkaidi alatt maganjellegii tevékenységet csak a munkavégzes sérelme nélkiil, az

intézményi szabalyoknak megfeleloen végezhet:
a gyermekek feliigyeletét engedély nélkiil nem hagyhatja el

betartia a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi. higiénés és adatvédelmi

eloirdasokat:

az intézmény tulajdonat. eszkozeit rendeltetésszeriien haszndlja és megaovja:
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o az intézmeény mikddésével kapesolatos belsé informaciokat bizalmasan kezeli.
11. Felelissége
Felelos:
» arabizott gyvermekek biztonsagaért:
» az ovodapedagogus altal meghatarozott feladatok szakszerl végrehajtasaért;
» agyermekek emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasaért;
« agvermekekkel szembeni megfelelo. példamutaté magatartasért:
« atitoktartasi €s adatvédelmi kitelezettség betartasaért:
« agyermekvédelmi problémak megfeleld idoben tirténé jelzéséért;
« az intézményi szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasaért
« amunkakorchez tartozo feladatok pontos és lelkiismeretes ellatiasaért.
12. Egyéb rendelkezések

A pedagogiai asszisztens koteles megismerni és munkdja sordn betartani az intézmény
Pedagogiai Programjat. Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatit. Hazirendjét. valamint a

munkakdrét érinté egyéb belsod szabalyzatokat és vezetdi rendelkezéseket.

Kételes ellatni a munkakoréhez kapesolodo, kidzvetlen felettese altal meghatarozott egyéb
feladatokat is, amennyiben azok megfelelnek a munkakér jellegének és a mindenkor hatalyos

jogszabalyoknak.

A munkakori leirdsban nem szabélyozott kérdésckben a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és

az intézmeény belso szabdlyzatai az irdnvadok.
Hathlyballpba: ...

Munkaltatoi jogkir gyvakorldja:
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alairas

Kizvetlen vezreti:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, A4S EEE S EEEEEIANAAE IR TR R R

alairas
A munkakari leiras atvételének igazoliasa

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem. A munkakori

leirdshan foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
I iR

Munkavallalo:

alairas
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Dajka

L T L
Munkavégzés Relye: ............ccocvvevrreennimessrissaissssssssasssssissnnsss
Munkakir megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: tagintézmeny-igazgato
Szakmai iranyitdja: tagintézmény-igazgatd, valamint a gyermekesoport ovodapedagdgusa
Munkaideje: a kinevezésben/munkaszerzodésben, a munkarendben és a mindenkor hatdlvos
jogszabalyokban meghatarozottak szerint
1. A munkakir célja
A dajka alapvetd feladata az dvodapedagogus nevelomunkajanak kzvetlen segitése, a
gyermekek gondozasiban, egészséges és biztonsdgos dvodai kornyezetének megteremtésében
valo kozremiikodés. tovabba az intézmény helyiségeinek és eszkizeinek tisztan tartdsa.
Munkajat a gyermekek mindenck felett allo érdekének figyelembevételével, az
ovodapedagogus szakmai iranyitasa mellett, az intézmény Pedagogiai Programjaban
meghatarozott nevelési elvek és értékek szerint végzi.
Az intézmény sajitos gyermekdsszetételére tekintettel munkajanak kiemelt része a hitranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzeti, szocialisan veszélyeztetett, illetve fokozott gondozasi
tamogatast igényld gyermekek esélyteremiésének és hatranykompenziciojanak segitése.
2. A nevelomunkit segito feladatai
A dajka:
e az ovodapedagogussal egyiittmikddve segiti a gyermekesoport mindennapi életének
zavartalan mik&dését:
o rcszt vesz a gyermekek fogadasahoz sziikséges feltételek biztositasaban:
« az ovodapedagogus iranyitasa alapjin kézremikadik a gvermekek gondozasiban:
o sziikség szerint segitséget nyjt az dltozkidésben. vetkozésben, tisztalkodasban,
etkezesben ¢és egycb dnkiszolgdlo tevékenységekben;
e segiti az ovodai szokas- és szabalyrendszer kialakulasit és megszilardulasat:
» a gyermekeket Onallosigra dsztonzi, indokolatlanul nem végzi el helyettiik azokat a
feladatokat, amelyekre mar képesek:
»  kozrem(kddik az étkezések kulturdlt és nyugodt feltételeinek biztositasaban;

« clokésziti a pihenés feltételeit. sziikség szerint segiti az dlhiwzkodést és az dgyazast:
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kzremikidik az udvari ¢lethez. sétakhoz. kirandulasokhoz. iinnepekhez és ovodai
programokhoz kapcsolodo elokészito €s segitd feladatokban:

szlikség szerint segiti a gyermekek biztonsagos kizlekedését az intézmeényen belil es
kiviil:

az ovodapedagogus dltal meghatirozott madon kdzremikadik a gyermekek
feliigyeletében;

sajat viselkedésével és kommunikéciojaval pozitiv mintat kdzvetit.

3. Esélyteremtési és hatranvkompenzicios feladatai

Tekintettel az intézmenyben nevelt gyermekek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterére, a

dajka mindennapi munkajaban kiemelt jelentdsége van az esélyteremto és

wo

hatranykompenzaciot segitd gondozasi tevékenvségnek.

Ennek keretében:

fokozott figyelmet és segitséget biztosit azoknak a gyermekeknek, akik csaladi vagy
szocidlis helyzetiikbol adodoan gondozasi és higiénés teriileten nagyobb tdmogatast
igényelnek;

tiirelmesen és kivetkezetesen segiti az alapveto higiénés szokasok kialakulasat:
kdzremikddik a rendszeres és megfeleld kézmosas. arcmosas, WC-hasznalat, orrfijas,
fogapolas és egyeb szemelyi higiénés szokasok kialakitasaban;

fokozott segitséget nyujt azoknak a gyermekeknek, akiknél az életkorukhoz képest
elmaradas tapasztalhato az dnkiszolgalas vagy a higiénés szokasok teriiletén;
tamogatja a szobatisztasag kialakulasat az évodapedagogussal és a csaladdal
cgyveztetett modon;

sziikség eseteén kulturaltan, diszkréten €s a gyermek emberi méltosaganak
megorzésével segiti a gyvermek tisztalkodasat és ruhdzatanak cseréjét:

gondoskodd, elfogadd magatartasaval hozzijdrul a gyvermekek érzelmi biztonsaganak
megteremteschez;

segiti a kulturdlt étkezési szokisok kialakulasit;

tamogatja a gvermekeket az evoeszkozik megfeleld hasznalatanak. az asztal melletti
visclkedés és az étkezési higiéné szabalyainak elsajatitasaban;

kizremikddik az egészséges életmodhoz kapesolodo szokisok megalapozasaban:

a gvermekekkel kapesolatos feladatait elitéletmentesen. a csalad tarsadalmi

helvzetétdl fiiggetleniil, egyenld banasmodot biztositva végzi:



« agyermekeket sem szarmazasuk, sem csaladi kiriilményeik, sem ruhdzatuk, higiénés
allapotuk vagy viselkedésiik miatt nem mindsiti és nem szégyeniti meg:

» hozzdjirul ahhoz, hogy minden gyermek szamara biztonsigos, elfogadd és befogado
ovodai kdmyezet alljon rendelkezésre.

4. Személyi higiénével és gondozissal kapcsolatos feladatai
A dajka:

o figyelemmel kiséri a gyermekek személyi higiénéjét;

» szilkség szerint segitséget nyqjt a tisztalkodasban;

« biztositja a mosdok hasznalatahoz sziikséges higiénés feltételeket:

» gondoskodik a mosdok, WC-k és kapesolodo helyiségek rendszeres tisztitasarol és
fertotlenitéseérdl:

e ligyel arra, hogy a gvermekek szamira sziikséges higiénés eszkozik rendelkezésre
alljanak;

e agyermek ruhazatanak szennyezddése, atazisa vagy egyéb szilkséghelyzet esetén
segitséget nyidjt az atéltdzésben:

« agyermek gondozisa soran mindenkor tiszteletben tartja annak intimitisat és emberi
meltosagat;

o fertozo betegségre. ¢loskodore vagy egyeb egészségiigyi problémara utalé jel észlelése
esetén haladéktalanul jelzi azt az 6vodapedagogusnak vagy a tagintézmény-
igazgatonak;

» egészsegiigyi kérdésben ondlld diagndzist nem allit fel. a szl felé egészségiigyi
szakvéleményt nem kozol.

5. Etkeztetéssel kapesolatos feladatai
A dajka:

e elokesziti az étkezésekhez sziikséges feltételeket:

e betartja az élelmiszer-higiénés elbirasokat;

o az ctelek kiosztisdban az intézmeényi szabalyok szerint kdzremiikodik:

o ligyel az étkezéshez hasznalt eszkozok tisztasagara:

« az étkezések befejezdse utan elvégzi a sziikséges rendrakasi és tisztitasi feladatokat;

o segiti a kulturalt étkezési szokasok kialakitasat;

« figyvelembe veszi az intézmény altal nyilvantartott, gyermekekre vonatkozo specidlis
étkezési eloirdsokat:

» az ctkezessel kapesolatban észlelt problémat jelzi az 6vodapedagdgusnak.



6. Takaritasi és higiénés feladatai

A dajka gondoskodik a szamara kijeldlt helyiségek tisztasagarol és higiénes allapotardl.

Feladata kiiléndsen:

a csoportszoba. gvermekiltdzo. mosdd és egyéb kijelolt helyiségek rendszeres
takaritisa;

a padlozat, butorok €s egyéb feliletek tisztitasa;

a mosdok és WC-k rendszeres fertotlenitése:

a gyakran érintett feliiletek szilkség szerinti tisztitisa:

a gyermekek dltal hasznalt jatékok és eszkdzok tisztitasaban. fertotlenitésében valo
kidzremiikodés:

a textiliak, agynemik. torélkozok ¢s egyéb moshatod eszkdzok intézményi rend szerinti
kezelése;

a szemet Osszegyiijtése €s megtelelo elhelyezése:

a takarito- és fertotlenitoszerek biztonsdgos. gvermekektol elzart tarolasa:

a vegyszerek hasznalatara vonatkozo elbirasok szigora betartasa:

annak biztositasa, hogy vegyszer, tisztitoszer vagy veszélyes anyag a gyvermekek altal
elérhetd helyven még dtmenetileg se maradjon:

a balesetveszélyes helyzetek azonnali megsziintetése, illetve jelzése.

7. Gyvermekvédelmi feladatai
A dajka:

figyelemmel kiséri a gyermekek testi és érzelmi allapotat:

a gyermek elhanyagolasdra, veszélyeztetettségére, bantalmazasdara vagy sulyos
szocidlis problémajara utald észrevételeit haladéktalanul jelzi az ovodapedagogusnak
vagy a tagintézmény-igazgatonak;

a gvermekvédelmi problémat sajat hataskorben nem vizsgalja ki:

a csaladot gyermekvédelmi kérdésben Gnalldan nem vonja feleldsségre:

a gyvermekekrdl és esaladjaikrol tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli:

betartja titoktartasi kitelezettségét.

8. Kapcsolata a gyermekekkel
A dajka:

szeretetteljes. tiirelmes. kivetkezetes és elfogadd modon fordul a gyermekekhez:

tiszteletben tartja személyiségiiket és emberi méltosagukat;



nem alkalmazhat testi fenyitést, fenyegetést, megszégyenitést vagy megalazo
banasmaodot;

a gyermekekkel nem kiabalhat. velilk szemben sértd, mindsitd vagy kirekesztd
kifejezést nem hasznalhat;

a gyvermekek kozitti konfliktusokban nyugodt, felnotthiz mélté magatartast tantsit:
az ovodapedagogus dltal kialakitott nevelési elvekkel Gsszhangban jar el:

a gyvermekek elott a szilloket. munkatarsakat és az intézményt nem minositi.

9. Kapcsolattartis a sziilokkel

A dajka a sziillokkel udvarias, tiszteletteljes és segitokész modon kommunikal.

A gyermek fejlGdésérdl, magatartasarol, fejlettségérol. iskolaérettségérol. pedagogiai vagy

gyermekvédelmi problémajardl 6nallé szakmai tdjékoztatast nem ad. llven kérdésben a sziilot

az ovodapedagogushoz vagy a tagintézmény-igazgatohoz iranyitja.

A csaladok szocidlis helyzetével, életkdriilményeivel vagy maganéletével kapesolatos

informdaciokat mas sziilokkel vagy illetéktelen személyekkel nem oszthatja meg.

10, Egyiittmukidés a munkatirsakkal
A dajka:

szorosan egyiittmukodik a gvermekesoport dvodapedagégusaival;

a gyermekekkel kapesolatos nevelési €s gondozasi feladatait az évodapedagogussal
cgyeztetve végzi;

egylitmikodik a pedagogiai asszisztenssel és az intézmény t6bbi dajkdjaval;
szilkség esetén segiti mas esoportok milkiidését is:

a gyermekekkel kapesolatos lényeges észrevételeit jelzi az 6vodapedagdgusnak;
részt vesz a munkakdrét érintd alkalmazotti értekezleteken, megbeszéléseken és
intézményi programokon;

hozzdjarul az egységes intézményi nevelési elvek megvaldsulasahoz.

11. Az esélyteremtési feladatellitishoz kapesolodo kiemelt tevékenységei

A dajka az intézmény esélyteremto tevékenységének fontos segitdje. Mindennapi munkdja

SOran:

fokozott gondozasi tamogatist nyujt a szocialis hatranyokkal érintett gyermekeknek;
kézremiikodik a higiénés hatrinvok mérséklésében:

segiti az onkiszolgalasi és egészségvédelmi szokasok kialakulasat;

tamogatja a gyermekek ovodai kizdsségbe torténd beilleszkedését:

gondoskodo jelenlétével hozzdjarul az érzelmi biztonsig kialakulisihoz;



kézremiikédik a hatranyos helyzeti gyermekek szamara szervezett intézményi
programok lebonyolitasaban;

szlikség esetén fokozott segitséget biztosit a gyermek megfelelo ruhazatanak,
tisztasdganak és komfortérzetének helyredllitisaban az intézmény rendelkezésére allo
lehetdségek keretei kiiziitt:

eloitéletmentes és elfogaddé magatartasaval tamogatja az inkluziv ovodai kdrnyezet
kialakitasat;

az esélyteremtéshez kapesolodo feladatait mindennapi munkajanak részeként,

folyamatosan vegzi.

12. Munkavédelmi, balesetvédelmi és biztonsagi kotelezettségei
A dajka:

ismeri és betartja a munkavédelmi. tizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat:
munkdja soran fokozottan ligyel a gyermekek biztonsagira;

balesetveszély észlelése esetén azonnal intézkedik annak megsziintetésérol. illetve
ertesiti felettesét;

a tisztito- és fertotlenitoszereket kizdrolag rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja:
vegyszert gyermek szamdara hozzaférheto helyen nem hagy:

a vegyszereket eredeti vagy szabalyosan megjeldlt taroloedényben tartja:
tisztitoszert élelmiszer vagy ital tdroldsara szolgdld edényben nem tirol;
meghibdsodott vagy balesetveszélyes eszkizt nem haszndl. a hibat haladéktalanul
jelzi;

a gvermekbalesetrél azonnal tajékoztatja az dvodapedagogust €s a tagintézmeny-

igazgatot.

13. Munkafegyelemmel kapesolatos kotelezettségei
A dajka:

munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban, pontosan megjelenik:
munkaidejét és a szaméara meghatirozott munkarendet betartja;

munkaidd alatt a munkavégzést indokolatlanul nem szakitja meg:

magancéli telefonhasznalatdval a munkavégzést és a gyermekek biztonsagat nem
veszélyeztetheti:

munkateriiletét engedely nelkiil nem hagyja el:

munkatarsaival egyiittmikado, kulturdlt magatartast tanasit:

az intézmény tulajdonat és eszkizeit rendelietésszeriien hasznalja ¢s megdvja:
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e betartja a munkaltatoi és vezetoi utasitasokat.
14. Titoktartasi és adatvédelmi kitelezettsége
A dajkat munkaja soran tudomasara jutott, a gyermekekre, csaladokra, munkatéarsakra és az
intézmény mukddésére vonatkozo személyes és bizalmas informaciokkal kapesolatban
titoktartasi kotelezettség terheli.
Az ilyen informaciokat:

o illetéktelen személynek nem adhatja at;

e kozosségi médidban nem teheti kbzzé:

» sajat célra nem hasznalhatja fel:

o mas sziilovel nem beszélheti meg.
Gyermekrol az intézményben fényképet. video- vagy hangfelvételt kizarolag az intézményi
szabalyok €s a vezetoi rendelkezések szerint készithet.
15. Felelossége
A dajka felelos:

» arabizott feladatok pontos és lelkiismeretes végrehajtasaért;

« agyermekek biztonsaginak megovasaért a feladatellatasa soran;

« agyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért;

« ahigiéncs és kizegészségligyi szabdlyok betartasaért;

« atakaritasi és fertotlenitési feladatok megfeleld végrehajtasaért;

o avegyszerek biztonsigos kezeléséért és tarolasaért;

« agvermekvédelmi problémak megfeleld idében tirténo jelzéséért:

o atitoktartasi és adatvédelmi eloirasok betartasaént:

« azintézmenyi szabalyzatok €s vezetoi utasitasok betartasaért.
16. Egyéb rendelkezések
A dajka koteles megismerni és a munkakdrére vonatkozé mértékben betartani az intézmény
Pedagogiai Programjat. Szervezeti és Mikadési Szabalyzatat. Hazirendjét. munkavédelmi.
tizvédelmi, balesetvédelmi, higiénés és egyéb belsé szabalyzatait.
Kdteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo, kozvetlen felettese dltal meghatarozott egyéb
feladatokat is, amennyiben azok megfelelnek a munkakor jellegének és a mindenkor hatdlyos
jogszabalyoknak.
A munkakdn leirasban nem szabilyozott kérdésekben a mindenkor hatilyos jogszabalyok, az
intézmény belso szabdlyzatai és a munkaltatoi rendelkezések az iranyadok.

Hatilybaléples conamunuaanunnsasses
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Munkailtatéi jogkor gvakorloja:
alairas

Kizvetlen vezeto:

alairas

A munkakéri leiris atvételének igazolasa

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, annak egy peldanyat atvettem. A munkakon

leirdsban fogzlaltakat magamra nézve kitelezonek ismerem el.
Bl cncorisisin e R PR

Munkavallalo:
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I1I. Zaradékok:

Az intézményi SZMSZ elfogaddsa és jovahagyisa

1/ Az intézményi SzMSz-t a sziiloi munkakozisség/ sziiléi szervezet 2026. év 08. ho
26.napjan tartott iilésén véleményezte.

Pécs, 2026. auguszius 26, M
W%&&MW“ ‘ﬂiiﬁj

SZMK elnik 1skola SZMEK elnik dvoda

2/ Az intézményi DOK a 2026. év 08. hé 26.napjén tartott iilésén véleményezte.

Pécs, 2026. augusztus 26.

DOK elnék DOK segité pedagogus

3/ Az intézményl SzMSz-t a nevelotestiilet 2026. év 08. hé 25. napjan tartott iilésén

véleményezte és 100%-ban elfogadasra javasolta.

Pécs, 2026. augusztus 25. =
A0 < Lo, ot M.

Haldsz Robin Kerekes-Obert Adrienn
foigazgato- helyettes munkakdzosség vezetd
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4/ Fenntartoi egyetértés
Az intézmény fenntartoja a Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
mddositott SzMSz-ében jogszabalyban foglaltak alapjan egyetériési jogat gyakorolja.
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Neéri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
7628 Peécs, Torok Istvdan w. 13.
Telefon: 72/237-587
06-30-9897355
E-mail: nszf.iskola@gmail.com

Felfildi Laszlo
Pécsi Megyéspiispik

Kérelem

Alulirott Kirdly Péter, mint a Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola foigazgatdja
tajékoztatasul kozlom, hogy az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban a kivetkezo
modositasokat hajtottuk végre.

- atdérvenyi és jogszabalyi hattér aktualizalasa
- Ovodapedagogus és Noks dolgozok munkakari leirdsat

- munkakézisség vezetok munkakori leirdsa

Tisztelettel kérem a fenntarto részérdl jovahagyni sziveskedjék.
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PECSI EGYHAZMEGYE

Néri Szent Fiilép Katolikus
Altalinos Iskola és Ovoda

Kiraly Péter
foigazgatd Gr
részére
PECS Ikt. sz.: 1757-2/2026
Tordk Istvan u. 13, Ugyintézé: Koosz Roland
7628 Telefon: +36 72 513088
Email: kooszr@pecs.egvhazmegye.hu

Targy: Fenntartoi egyetértés

Tisztelt Féigazgat6 Or!

A Néri Szent Fiilop Katolikus Altaldnos Iskola és Ovodaban (7628 Pécs, Torok Istvan u. 13.,
OM: 201785) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot atdolgoztik, véleményezési joggal
rendelkezdk véleményezték, a nevelGtestiilet pedig dontésével azt elfogadta.

Attekintés utan intézménye 4tdolgozott szervezeti és miikidési szabélyzatdnak médositasihoz
a nemzeti koznevelésrdl szolo zo11. évi CXC. torvény 83.§ (1) bekezdés (g) pontja alapjan, mint
fenntartd egyetértésemet adom.

Péces, 2026. augusztus 31.

Tisztelettel:
y TP ol
Felfoldi Lasald
pécsi megyéspiispik
Szakmai szempontbé] ellendériztem:

Koosz Roland
oktatisi irodavezetd

7621 Pécs, Dom ter 2, | «36 72 513 030

www.pecsiegyhazmegye.hu






