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I. Altaldnos rész

1. Jogszabalyi hattér

A szervezeti €s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2001. évi XXXVII. toérvény a tankdnyvpiac rendjérol

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

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 1992. évi XXII. Munka térvénykdnyve

e Egyhazi torvény kényv

e 501/2013 (XI1.29.) Korm.rendelet a Nemzeti Koznevelési Tankonyvellatasrél szolo
232. tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

e 4/2017 (IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanités, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolé 17/2014
(I11.12.) EMMI rendelet modositasarol

e A NAT kiadasarol, bevezetésérl és alkalmazasardl szolo 110/2012 (VI14) Korm.
rendelet 5/2020 (1.31) Korm. rendelette]l mddositva

e 51/2012 (XI1.21.) EMMI rendelet és a NAT 2020-hoz kapcsolddo kerettantervek

o 277/1997 (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgarél, valamint a  tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl.

o 32/2012 (X.8.) EMMI SNI gyermekek ovodai nevelésének és iskolai oktatdsanak
iranyelve

e 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e a beliigyminiszter minkori rendelete a tanév rendjérdl



2. Hivatalos adatok

Az intézmény adatai: Néri Szent Fiilsp Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Fenntartoja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye
Igazgatdja: a Pécsi Megyésplispok éltal kinevezett igazgatd
Miikodési engedély:  BA/72/00758-3/2021

OM azonosito: 201785

Cimer: Bélyegzije:

Az intézmény cime: 7628 Pécs, Torok Istvan utca 13. (iskola)
7628 Pécs, Ovoda utca 3. (6voda)
Telefon: 72/237-587 (iskola)

72/239-204 (6voda)

Email cim: nerisztfulopiskola@pecs.egyhazmegye.hu(iskola)

nerisztfulopovoda@pecs.egyhazmegye.hu (6voda)

Honlap: www.neriszentfulopiskola.hu

3. Az intézmény jellege:

A Kkatolikus keresztény nevelést biztositdé egyhazi intézmény a katolikus csaladok
szolgalataban 4ll, de nyitott kivan lenni mindazok irant, akik a keresztény szellemi nevelést

valasztjak.

4. Az intézmény felépitése:

a. ovodai nevelés
i.  sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai



b. iskolai nevelés, oktatas az 1-8 évfolyamon
i.  sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai
ii. nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai

5. Feliigyeleti szervek:

e A fenntartd altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. Piispdki megbizott Nagy Norbert
piispoki biztos
e Egyhazmegyei kozoktatasi bizottsag

e Torvényességi feliigyeleti jogot gyakorol a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal

II. Az intézmény szervezeti rendszere:

1. Az intézményvezetés, a vezeték kozotti kapesolattartas rendje

1.1 Az igazgatd:
Az intézmény mikodéséért az intézményvezetd felelés. Dontéseinek
elokészitésében az alabbi testiiletek segédkeznek:
1. 2. Az igazgatdsag:

Tagjai: az intézményvezetd, az igazgatd helyettesek és a tagintézmény-vezetd. Az
intézményvezetd kozvetlen vezetésével mikddik az 4ltala meghatarozott rendben. Napi

munkakapcsolatban végzik a teenddiket. Az igazgatdsag tagjai hetente megbeszélést tartanak.

1.3 A vezetoség: igazgatosag és munkakézosség vezetok

Qo

a vezetd havonta egy alkalommal értekezletet hiv Ossze, sziikség esetén rendkiviili
értekezletet hiv ossze, melyrdl lehetdleg egy nappal korabban értesiti a vezet6ségi
tagokat.

b. amennyiben a vezett sziikségesnek latja, mas dolgozok jelenlétét is elrendelheti

c. a vezetdségi megbeszélés napi rendi pontjait a vezetd allitja Ossze, barmelyik tag
mondhat (1j napirendi pontokat

d. avezetdségi értekezletrdl emlékeztd késziil, mely tartalmazz a sziiletett dontéseket
7



Az

2. Az intézményvezeto feladata — és hataskore

intézmény vezetdje a fenntartd elvarasa szerint a vonatkozd jogszabalyok betartasdval

igazgatja az iskolat (id. tv. 68 § €s 69.§)

o oo ey B e e

10.
11.
12,

13.
14.
15:
16.
17
18.

19.
20.

21.

Feleldsséget vallal a szakszer(i és térvényes miikodésért, pedagdgiai munkéért.
Biztositja a Pedagdgiai Program szerinti oktatas és nevelés feltételeit.

Feliigyeli a katolikus keresztény szellemii nevelést.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Palyazatot irhat ki pedagdgus és adminisztrativ rhunkakér betdltésére.

Alairasi kotelezettséggel rendelkezik.

Kijeloli az igazgatohelyettest és meghatarozza munkakorét.

Kiosztja a feladatokat és beszamoltat elvégzésiikrol.

Dént az intézmény miikodésével kapesolatos minden olyan tigyben, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Elékésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai tinnepek mélté megtartasat.

Meghatarozza az évenkénti iskolai felvételik idépontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestiileti értekezleteket.

Ellenérzi a munkaltatissal kapcsolatos iigyvitelt (kinevezés, atsorolds. jubileumi
jutalmak).

Segiti az iskolai rendezvények koordindlasat, szinvonalas megtartasat.

Figyelemmel kiséri az oktatassal, a dolgozok jogéllasaval kapcsolatos jogszabalyok
valtozasait.

Kiadvanyozas



=

A

15.

2.1. Az altalanos iskola alsé tagozataért felel6s igazgatohelyettesre aAtruhazhato —
feladat- és hataskorok (tovabbiakban: alsds igh.)

El6terjeszti az alsd tagozatos tantargyfelosztasi tervét.

Felelés az orarend- és terembeosztasért.

Végzi a pedagdgusok tavollétével, a helyettesitésekkel és a tulérak kimutatasaval
kapcsolatos adminisztraciot. ‘
Szervezi ¢és feliigyeli az els0 osztidlyosok beiskoldzasaval €s beiratkozésaval
kapcsolatos teendék ellatasat. .

Evenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és az anyakényveket, felszélitja a hidnyok
potlasara a neveldket.

Megszervezi a potvizsgat.

Segiti a kezdd pedagdgusokat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatat.
Folyamatosan segiti és ellenérzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét.
Iranyitja és koordinalja az alsé tagozat tanulmdnyi kirdnduldsi tervét, és a felmeriild

szemelyi kﬁltségkihatést.

. Az 1-4. osztalyig elokésziti a normativa igénylését.
11.
12.
13.
14.

Elkésziti a statisztikat.

Osszeallitja az éves konyvvizsgaldi ellenérzéshez szitkséges dokumentumokat.

Kiirja az also tagozatos helyettesitéseket, engedélyezi az oracseréket, tombdsitéseket.
Feliigyeli az alsos tanmenetek ellenérzését, elkésziti az alsos tantargyfelosztast és
érarendet. Ellen6rzi a naplék vezetését.

Egyéni terv szerint 6rakat latogat.

2.2 Oktatasi — szakmai szervezési feladatokért felelos felso tagozatos (5-8. évf.)
igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és hataskozok

Tervezetet és eldterjesztést készit az esedékes oratervrél é€s a hozzd kapcsolddd
tantargyfelosztasrol. Ezekhez igazodva elkésziti az orarendet €s a terembeosztast a
felsé tagozaton.

Gondoskodik a tandrdk zavartalan végrehajtasarol, ennek érdekében koordinalja a
helyettesitéseket, az dracseréket.

Koordinalja a tanoran kiviili tevékenységet. (pl. napkozi, tanszoba, szakkori
tevékenységek, fejlesztd és felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozés)

Az iskola vezetdségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél

pontosabb megvaldsulasardl.



Megszervezi a potvizsgat, magantanulok osztalyozo vizsgajat.
Megszervezi a kompetenciaméréseket, ezek eredményeirél kimutatasokat készit.

Folyamatosan segiti €s ellenérzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét.

e I 4

Evenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket, felszolitja a hianyok

potlasara a neveldket.

9. Ellendrzi a naplok vezetését.

10. Irdnyitja és koordinalja a felsé tagozat tanulmanyi kirandulasi tervét, és a felmeriilé
személyi koltségkihatast.

11. Elkésziti a statisztikat.

12. Javaslatot tesz a beiskolazasi tervre, az intézményvezetével elkésziti azt.

13. Dokumentalja a pedagdgusok tovabbképzéseit.

14. Osszeallitja az éves konyvvizsgaléi ellenbrzéshez szitkséges dokumentumokat.

15. Osszefogja és szervezi a nyolcadikosok tovabbtanuldsdval kapcsolatos feladatokat.

16. Elemzéseket készit a beiskolazasi adatok felhasznalasaval.

17. Ellenérzi a sziiloi értekezletek megtartasat.

18. Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitlintetésre.

19. Egyéni terv szerint orakat latogat.

20. vezeti a helyettesitési nyilvantartast és elkésziti az ezzel kapcsolatos kimutatisokat.

21.Felugyeli az iskola hivatali taniigyi tigyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkar
tevékenységét.

22. Személyligyi kérdésekben javaslatot tesz.

23. Ugyel az eszkozok javitasara, potlasara.

2.3. Az 6voda vezetGjére atruhazott feladat és hataskorok:

Felel az 6voda szakszerii és torvényes miikodéséért, pedagdgiai munk4jaért.

1. Vezeti az ovoda nevelbtestiiletét, iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai munkat,
dokumentumokat.

2. Gondoskodik a neveld, oktatdé munka Aallandd fejlesztésérdl, a nevel6testiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszeril
végrehajtasarol.

3. Ellendrzi, értékeli a csoportban folydé munkat, a nevelGtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozasat. Utmutatast ad a tovébbi feladatokhoz.

4, Kialakitja ~a munkarendet, ellenérzi a betartdsat, a jelenléti ivet, a munkaidd

nyilvantartas vezetését.
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A dolgozdk szabadsagolasi tervét elkésziti, nyilvantartja és vezeti
Folyamatosan vezeti az 6voda trzskonyvét, helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.
Elvégzi az aktualis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Gondoskodik az dvodai beiratas eldkészitésérol, lebonyolitasarol

© o N o w

Az intézményvezetdvel torténo elozetese egyeztetés utan dont az ovodai felvételrdl,

tankotelezettség végrehajtasarol.

10. Az 6vodahoz érkezé tigyiratokat iktatja, hataridon beliil intézkedi.

11. Megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket.

12. A gyermekbaleset megeldzésérol sziikséges intézkedéseket megteszi, a baleseteket jelzi
a fenntarténak.

13. Megszervezi az SNI-s gyerekek fejlesztését a szakvéleményeknek megfelelden.

14. Beszamolot ir az dvoda éves munkdjarol.

15. Eljar mindazon tigyben, amelyekkel az intézményvezeté mindezeken feliil megbizz

2.4. Helyettesités rendje akadalyoztatas esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén annak teljes jogu helyettese az igazgatd

helyettes. mind ketté hivatalos elfoglaltsaga esetén a fels6 tagozatos munkakozosség vezeto.

2.5. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Kiadmany:

A kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozés
rendje: Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozési joggal felruhdzott személy az igazgato.
Akadalyoztatasa esetén e jogat az Altalanos helyettes veszi at. Kiilsé szervhez vagy
személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Ennek moédja: Az eredeti kiadmanyozoi hataskdr gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alairasaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvany jobb oldaldn a
kiadvanyozé nevét ,s.k.” toldattal, valamint a neve alatt beosztdsanak feltlintetésével kell
szerepeltetni. Baloldalon a ,Kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a
zaradékot alairdsaval és bélyegzdvel hitelesiti. A kiadmanyt a tovabbiakban az iratkezel€si

szabdlyzatban foglaltak szerint kell kezelni
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Képviselet

Az intézményt a nyilvanossag el6tt az igazgatd képviseli. Ezt a jogét a nevel&testiilet
barmely tagjara irasban atruhazhatja. A meghatalmazottnak az igazgatd Utmutatasa szerint kell
eljarnia. Csekély salya tigyekben szdébeli meghatalmazas is elegendd. Egyéb esetekben a

polgari jog szabélyai szerint kell eljarni.

3. Az igazgatésaghoz beosztott dolgozok

3.1 Iskolatitkar
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kovetkez6 feladatokat latja el:

1. A sziil6k, pedagogusok, iskoldba, dvodaba latogatd személyeket fogadja, ligyeiket
intézi vagy az tigyben illetékeshez juttatja.

2. Elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat.

3. Felelos az.inte'zmény levelezésének naprakész bonyolitasaért.

4. Figyeli és tovébbitja az elektronikus levelezést, oktatassal kapcsolatos
informaciokat, palyazatokat.

5. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

6. Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik, felel eléirasszerii kezelésiikrdl.

‘7 . Ellatja a telefonligyeletet, szamon tartja, egyezteti a beszélgetéseket.

8. Vezeti a tanulok nyilvantartasat, iskolaztatiasukkal kapcsolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztdsok miatti felszolitas, feljelentések nyilvantartasa).

9. Lebonyolitja a tanév kizben érkezd és tdvozd tanuldkkal kapesolatos adminisztrativ
teenddket.

10. Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

11. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a
védooltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

12. Figyelemmel kiséri a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok és tiiddsziird
vizsgélatok idejét és elvégzi azok adminisztracidjat

13. Elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

14. Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe tartozd dokumentumok rendezett és
mindenkor ellendrizheté allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
15. Munkdja soran a tanuldkrdl, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett

informacidkat hivatali titkokként kezeli.

12



16. A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd és
helyettesei megbizzak.
17. A hatranyos, illetve a halmozottan hatranyos helyzeti tanulokkal kapcsolatos

adminisztrativ teendéket ellatja

3.2. Gazdasagi vezetd

Feladata:

P

. Szamviteli politikat nyomon koveti.

b

. Koltségvetés elkészitése.

. lgazgatdi utasitds alapjan az intézmény kiaddsainak tervezése, csoportositasa,

(8]

ésszeriisitése. 4. Konyvelési anyagokat elokésziti, kapcsolatot tart a konyvelovel.

5. Az éves konyvvizsgalati anyagot dsszeallitja.

6. Béradatokat elkiildi a kdonyvelésre.

7. Negyedéves statisztikdkat elkiildi a KSH-nak, jarulékbevallast a NAV felé, a
biztositotti bejelentést intézi.

8. Az év végi adatszolgaltatasokat elokésziti.

9. A targyi eszkozoket nyilvantartja, azok leltarozasat és selejtezését feliigyeli.

10. A bérszamfejtést elékésziti (tippénz, szabadsag, véltozd bér, szamlas kifizetések
feladasa), kozterhek rendezése, visszaigényléseket kezeli.

11. A munkatigyi dokumentumokat (atsorolas, megsziintetd, értesitd, 0j szerzddeés, stb)
elkésziti.

12. A dolgozok munkaiigyi nyilatkoztatasa, nem rendszeres kifizetést €s valtozo bért
szamfejti.

13. Munkaltatoi igazolasok kiallit.

3.3 Pedagogiai asszisztens

Feladata:

1. A gyermek/tanul6 iskolai szocializacidjanak eldsegitése.

2. Korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon vald kdzremiikddés.

3. A pedagoégus/ovodapedagogus kdzvetlen segitése a tanitasi-tanuldsi/foglalkozasi
segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

4. Az intézmeény (osztalyokat/csoportokat) érinté események rendezésében,

levezetésében vald részvétel.
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5. A gyermeket/tanulét fejlesztd, korrekeids tevékenységben vald kdzremiiksdés,
egyéni segitségnyijtds a tanuldnak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

6. A tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositisdban valé kdzremiikodés,
a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegl oktatasi és technikai eszkézok
kezelésében.

7. Sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakozdsségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken valo részvétel.

8. Tanarral/6vodapedagogussal a tandran/foglalkozason elvégzendd feladatokrol

torténd egyeztetés.

3.4 Egyéb, nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozok kozossége

- portas
- konyhai dolgozok
- takaritok
- karbantart6- udvaros.
Munkéjukat munkakori leirdsuk szerint a gazdasagi vezetd és az igazgatO-helyettes és a

tagovoda- vezetd irdnyitasaval végzik.

4. A nevelotestiilet

A vezetOk €s a nevelbtestiilet kozotti kapesolattartas:

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi intézmény pedagdégusainak kozossége. Nevelési és
oktatasi szempontbdl az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A
nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatdmunkat kozvetlentl segité felséfoka iskolai
végzettségll alkalmazottja. Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a tv. 70.

§ és az EMMI 117.§ hatarozza meg.

4.1. Dontési jogkore

1. A pedagogiai program elfogaddsa, javaslattétel az esetleges sziikséges modositasra.
2. A szervezeti és mikdodési szabalyzat elfogadasa.

3. Az éves munkaterv elkészitése.
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4. A nevel6i és oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa.

5. A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

6. A hazirend elfogadasa, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

7. Tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

8. Tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés, osztalyozo vizsgara bocsatas.

9. A jogszabalyokban meghatarozott egyéb ligyek.

4.2. A déntés médja

- A testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerll szotdbbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, ill. rendeletben
meghatarozottakat. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdo dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek.

- A nevelbtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozdsségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkorének gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkakdzdsségekre.

- A nevelétestiilet javaslattevé jogkére kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden kérdésre.

5.3. A nevelotestiilet értekezletei

5.3.1. Osztalyozo értekezlet

Az osztalyozd értekezleten az adott osztalyban tanité pedagogusok vesznek részt.

5.3.2.Tanévnyit6- és zaro értekezlet

5.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet az igazgatd 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 pedagdgusnak joga, hogy a targysorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja. Az
igazgatd koteles a pedagdgusok 1/5-e altal inditvanyozott napirendi pontot a targysorozatba
folvenni. Az inditvanyokat az értekezlet megkezdése eldtt legkésdbb egy héttel irasban kell

benytjtani.
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¢) A modositott targysorozatot a b) pontban foglalt hatdridé eltelte utdn azonnal ki kell
fliggeszteni.

d) Amennyiben az id6 hidnya miatt a tirgysorozatba utdlagosan félvett napirendi pont érdemi
targyaldsa elmarad, ugy az értekezlet berekesztésekor az igazgatdé kételes egy héten beliili
idopontra Ujabb értekezletet &sszehivni. Amennyiben a napirendi pont felvételét javasld

személyek id6kozben visszavonjak az inditvanyukat, az &sszehivas nem kotelezd.

5.3.4. Rendkiviili értekezletek

a) Siirgos ligyben, legkordbban 3 napon belilli idépontra az igazgaté rendkiviili értekezletet
hivhat 6ssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.

b) A nevel&testiilet kezdeményezése esetén a pedagdégusok egyharmadéanak aldirasaval
valamint a targy megjeldlésével térténik. Ez esetben az értekezletet tanitasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliili idépontra kell §sszehivni.

¢) Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestiilet dént.

5.3.5. Az értekezletekre vonatkozo egyéb rendelkezések

a) A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi f6- és mellékallasu tagja kételes
megjelenni. Az 6raadok megjelenésének sziikségességérdl az igazgatd dént. Dontési
(szavazasi) joga van a féallast és részmunkaid6s iskolankban dolgozd pedagdgusoknak, a
tobbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek,

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

¢) Az értekezleteken jelenléti iv és jegyzékonyv készil. A jegyzokonyv tartalmazza a

nevelotestiilet hatdrozatait és egyéb dontéseit

5.4. A tantestiilet tajékoztatasanak médja

a) Az igazgatdsag 4ltal adott hivatalos tdjékoztatdsnak mindsiilnek az értekezleteken
elhangzott szobeli kozlések, tovabbd a tandri szobdban 1évé hirdetStablakra kifliggesztett
iratok. A Kkifliggesztett irat akkor tekinthetd hivatalosnak, ha megfeleld keltezéssel,
bélyegzdvel és alairdssal lett ellatva. A hirdetotabla erre kijeldlt részére csak hivatalos iratok
keriilhetnek.

b) A tantestiilet tijékoztatasa torténhet az interneten keresztiil, a hivatali postafidkjukra kiildétt
clektronikus levél altal.

¢, Egyéb zart tanari csoportban ( facebook)
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6. A munkakozosségek
6.1. Az iskolaban mitk6d6 munkakézosségek

A tanulmanyi munka segitése ¢€s ellendrzése céljabol  Onszervezddésii

munkakdzosségek mikddnek, melyek feladatait tv. 71.§ és EMMI 118.§ hatarozza meg.

Az iskoldban a kovetkezé munkakozosségek mitkodnek:

- Alsé és felso tagozatos
A munkakdzdsségeken beliili szakmai munka szervezésére munkacsoportok alakulhatnak.

6.2. Munkakozosség-vezet6:

A munkak6zosség vezet6jét az iskola igazgatdja bizza meg. A munkakdzdsség vezetd
személyére az adott munkak6zisség tagjai javaslattal élhetnek. A munkakézosség egyszer(
tobbséggel, titkos szavazassal dont a javasolt személyr6l. Az iskola igazgatdja a
munkak&zosség vezetdjének személyére nézve feliilbirdlati joggal élhet, amennyiben az adott
pedagogus személyében a munkakdzosség szakmai munkdjanak irdnyitdsit nem latja

megalapozottnak.
Feladata a munkakdzdsségbe tartozé kollégak véleményének figyelembevételével:

1. Elkésziti a munkakdzdsség éves munkatervet.

2. A munkakozosségébe tartozd pedagdgusok munkéjat segiti, Osszehangolja.

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

4. Tajékozodik szakmai tovabbképzésekrdl, munkakdzosségének tagjait informalja ezekrél,
az intézmény szakmai érdekeit figyelembe véve delegalja 6ket a tovabbképzésekre.

5. Latogatja munkak6zdsségéhez tartozo pedagdgusok ordit.

6. Intézményen beliili. PEM intézményei kozotti szakmai kapcsolatok aktiv apolédsaban részt
vesz.

7. Szakmai workshopok szervezésében szerepet vallal.

8. Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

9. Javaslatot tesz jutalmazasra.

10. Személyi tigyekben konzultil az igazgatdval.
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11. Az iskolavezetés és a munkakozosség tagjai kozotti informacidkat kzvetiti.
12. Ugyel a tandran kiviili feladatok aranyos elosztasara /informaciégyfijtés + konzultécio/. 13.
Részt vesz az iskola belsé ellendrzési munkajaban.

14. A tanulményi versenyek szervezését koordinalja.

6.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapesolattartasinak rendje

1. A szakmai munkakozdsségek rendszeresen, a munkakdzosség-vezetd 4ltal ajanlott
idépontban €s napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak.

2. Ezen feliil szakmai belsé tovabbképzéseken vesznek részt, konzultacidt tartanak aktualis
kérdésekkel kapcsolatban.

3. Koz6s iskolai projekteket miikodtetnek.

4. Iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket szerveznek.

5. Tanulmanyi versenyekre készitenck fel tanuldkat, tanulécsoportokat.t

6. Az iskolavezetéssel valo kapcesolattartas a munkakozosség-vezetd feladata.

7. Az intézmény pedagégusai

7.1. Pedagdgusok kotelessége és jogai

a) Részt vesz a belsd szakmai €s modszertani tovabbképzéseken, melyek tanitds, nevelés
nélkiili munkanapokon térténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)

b) Rendszeres Onképzéssel, szakmai tovabbképzéseken vald részvétellel nivelje a rokon
szakokra valo ralatast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapesolodast, valamint a keresztény
tartalmak és miivészetek integralodasat, egyéni terv szerint sajat szakteriiletén élményszeriien
biztosithasson. 7 évenkénti kotelezd tovabbképzés — akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont
kotelezd.

¢) Minden pedagogus legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

d) Az intézménybe jar6 gyermekektdl és azok sziileitdl — a mindennapi életben szokésos
kisebb figyelmességeken kiviil — ajandékot, kdlesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Sajat
tanitvanyanak ellenszolgaltatasért végzett magankorrepetalasa nem megengedett.

e) Az intézmény pedagbgusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét, a keresztény

vallaserkélesi értékrendet.
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f) A pedagogus koteles Orabeosztds szerint munkdjadt a pedagdgiai program
figyelembevételével felkésziilten elvégezni.

g) Kotelessége a munkakezdés elott 15 perccel az iskolaban tartézkodni, Orajat pontosan
kezdeni és befejezni, valamint az osztalynaploban a megfelelé adminisziraciojat — legkésobb a
tanorajat kovetd hét elsé munkanapjanak végéig - elvégezni. (tantargy, hianyzok, 6raszam,
elvégzett anyag, osztalyzatok, statisztika, stb.). ‘

h) Kotelessége az igazgat6 helyettesek altal meghatdrozott beosztas szerint 6rakdzi ligyeletet
ellatni.

i) Tanévi munk4jat minden tandr tanmenetben tervezi meg. Az 6vodapedagogusok heti, havi
és féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkéjukat.
j) A szaktanarok, napkozis nevelSk tartsanak rendszeres kapcsolatot az osztalyfonskkel.

k) Az éraadok kivételével minden pedagdgus koteles az iskola szentmiséin, valamint az iskolai
tinnepélyeken részt venni.

1) A pedagdgusok tartsanak rendszeres kapcsolatot a sziilokkel.

m) A pedagdgus kotelessége a tanuldk emberi jogait és méltosagat tiszteletben tartani. Tiltott a
kivételezés vagy a diszkriminacio, a testi fenyités. '

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

0) Kételessége a szaktantermek, tanteremek gondozésa. Felel a rabizott eszkdzokért.

p) Kotelessége az intézmény jo hirének védelme.

7.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének rendjét a munkakozosségek véleményének
kikérése utan az igazgatd hatdrozza meg

7.3. A pedagogus munkakorével kapcsolatos jogai

a) A munkakdzosséggel egyeztetve jogosult megvélasztani az alkalmazott taneszkdzoket,
tankdnyveket, segédleteket, melyek igazgatdi jovahagyas utin érvényesek.
b) Egy-egy gyermekkel kapcsolatban all6 minden pedagdégusnak joga van tanitvanyainak

munkdjat a kib6vitett pedagdgiai program szerint értékelni.
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c) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi és oktatoi tevékenységének jo eredményeit elismerjék (jutalom,

kitlintetés, stb.)

7.4. A pedagégusok alkalmazasa, az intézmény elvarasai

A pedagogusokat palyazat, vagy meghivas utjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk
birtokaban hozott déntés alapjan alkalmazza az igazgatd. A tantestiiletet alkotd pedagogusok
alkalmazasanal (a tv. 32.§(1) e) értelmében, mely lehetdvé teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d)
pontjaban szabélyozott jog korlatozasat vagy kizarasat) érvényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §.
rendelkezése: CIC. 803. kan. 2. §. A Kkatolikus iskoldban az oktatdsnak és a nevelésnek meg
kell felelnie a katolikus tanitds elveinek; az oktatoknak pedig ki kell tlinniiik helyes
tanitasukkal és becsiiletes életiikkel.

A pedagdgus tehat: _

a) Szavaival éé példamutatasaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket, fiiggetlentil
attol, hogy didkjai szeme elott zajlik-e élete, vagy nem.

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

¢) A katolikus vallasi szokasok kialakulasat szakmai és neveld munkajaval segitse, a gyerekek
hitre nevelését szakagtdl fliggetleniil személyes ligyének tekintse.

d) Kérnyezetében rendet tartson, és rendre neveljen.

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

gyakorolja.

7.5. Titoktartas

A hivatali titok megérzése az intézmény minden alkalmazottjara kotelez6 Id. M. T,
103.§ (3) tovabba 42. § (1). Ez alapjan az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével, vagy pedagdgus
kollégajaval valdé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil

fennmarad.
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7.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozod iigyek dtruhazasanak szabalyai, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamoldsanak rendje:

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, pl. a szakmai

munkakozosségre, a nevelbtestiilet bizonyos csoportjara.

7.6.1. Az osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozo pedagogusok kozossége

A nevelbtestiilet az osztalykdzdsségek tanulményi munkdjanak értékelését,
magatartasi €és szorgalmi problémainak megolddsat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza 4t. A neveldtestilet felé valé beszdmolasi kotelezettség az
osztalykzosségek esetében az osztalyfonokre harul. Az osztalyfondk sziikség esetén neveldi

osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagégusainak jelen kell lenniiik.

7.6.2. Az osztalyozo értekezlet

A nevelbtestiilet jogkoréb8l az osztalyozd értekezletre atruhdzza a tanulok
tovabbhaladasara, osztilyozéasdra, értékelésére vonatkozod dontési jogkorét. Az osztalyozd
értekezleten hozott dontésekrdl a félévi-, illetve év végi értekezleten az igazgatdhelyettesek,

vagy az igazgaté tajékoztatjak a nevelbtestiiletet.

7.6.3. A szakmai munkakozosségek

A kozoktatasi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre ruhdzza
alabbi jogkoreit:

o A pedagégiai program helyi tantervének kidolgozasa.

e A taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa.

e Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel.

e Jutalmazasra valo javaslattétel.

e A munkakozosségbe tartozo pedagdgusok szakmai munkdjanak véleményezése.

A tantestiilet felé valo beszamolas feladata a munkak6zosség-vezetore harul.

7.6.4. A fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag mitkdésének rendjét és a fegyelmi eljarast az intézmény.

Fegyelmi szabalyzata tartalmazza.
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7.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuélis feladatainak megoldaséra a tantestiilet és a vezetéség
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak az igazgaté dontése alapjan. A nevel6testiilet tagjai is
javasolhatjdk munkacsoport létrehozasat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az igazgaté
kérésére, vagy Onként jelentkeznek. A munkacsoport vezetSje az igazgaténak szamol be a

végzett munkarol

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény altalanos napirendje

- Az 6voda nyitva tartdsa: Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel hétf6té] — péntekig. Napi
- nyitvatartdsi ideje, reggel 6 Oratol délutan 5 oraig. A teljes nyitva tartdsi idében
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 6rara
érkez6 dajkdk nyitjak. A gyermekek életkorahoz igazoddé napirendet a csoportnapld
tartalmazza.
- Az iskola reggel 6.30 érakor nyit és 17.00 drakor zar.
- Reggeli tigyelet 7.00 6ratél 7.45 — ig van.
- A tanitas 7.45 drakor kezdodik.
- Csengetési rend:
1. 6ra 7:45-8:30
.ora 8:45-9:30
6ra 9:40-10:25
.6ra 10:35-11:20
.ora 11:30-12:15
6ra 12:20-13:05
.ora 13:20-14:05
.ora 14:10- 14:55
.ora 15:00-15:45
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2. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasianak rendje
2.1. Ovoda

Az dvodaban 6.00-17.00 o6raig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel
6.00-7.00 és délutan 16.00-17.00 o6ra kozott a csoportok dsszevontan mikodnek. A gyermekek
az Ovodaba csak felnétt kisérovel érkezhetnek, illetve tédvozhatnak. A gyermeket az
dvodapedagdgusnak 4t kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan milkodése érdekében

legkésobb 9 ordig érkezzenek meg.

2.2. A tanul6k benntartéozkodasianak rendje:

- A tanuldk a reggeli iigyelet kezdetétdl tartozkodnak az iskolaban addig, ameddig
szamukra az iskola foglalkozast (tanorat, egyéb foglalkozast) biztosit.

- Also tagozaton és az 5-8. évfolyamon ez a délutani napkozi foglalkozas, valamint
ligyelet végéig, 16 oOrdig tart. |

- Az alsé tagozaton a napkdzis neveldk atveszik a tanuldkat a tanitoktdl. A felsésok

onalldan megkeresik a napkézis csoportjukat.

- Egyéb, iskola altal szervezett programok esetén a tanuldk addig tartézkodhatnak az

iskolaban, amig pedagdgus feliigyeletet biztositunk.

- A didkok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskolat.

2.3. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

- A pedagbogusok kotelezd munkarendjiik, orakezdésiik elétt 15 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni.
- Tanitasi oraik, lgyeleti oraik, az altaluk vezetett foglalkozasok és az iskolai gyermekek,

illetve pedagogusok szdmara szervezett programok idején az iskoléban tartézkodnak.

2.4. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

- Az igazgaté munkaideje heti 40 6ra, napi 8 6raban, kotetlen beosztasban.
- A helyettesek munkaideje 8-16 ordig tart.

- Az iskola vezetdsége — beosztas alapjan reggel 7 Oratdl ligyeletet tart.

- Az 6voda vezetdje valtott miiszakban tartézkodik az intézményben.

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

kézismereti foglalkozasok vannak.

2.5. A nem pedagégus alkalmazottak benntartézkodasinak rendje

Az igazgatdésighoz beosztott és egyéb nem pedagogus dolgozék munkajukat
munkaszerzédésiikben, munkakdri leirasukban és a belsé beosztasi rend szerint végzik. Az

iskola portai és takarité szolgalatot biztosit munkanapokon 6:30 6rat6l 19:30 éraig.

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépési és
benntartézkodasi rendje

- Az intézmény zavartalan mikddése, és a személy és vagyonbiztonsag biztositdsa érdekében
az iskola épiiletében a tanuldkon, az iskola dolgozdin kiviil mas személy csak igazgatdi
engedéllyel tartézkodhat.

- Ennek hidnyaban a portas nem engedheti be.

- Az 6vodaban a gyermeket kisérd feln6tt kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6
személyek csak az 6voda vezetdjének engedélyével tartézkodhatnak az intézményben.

- Az intézménybe érkezdé kiilsé személyeket az dvoda vezetdjéhez, vagy a megbizott
személyhez kell iranyitani.

- Ellendrzésre és latogatasra mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervek képviseléi jogosultak,
akik szamara ezt a jogszabalyok lehetévé teszik.

- Té4jékoztatast, adatszolgaltatast csak az dvoda vezetdje vagy megbizottja adhat. Ugyancsak
benntartézkodhatnak azok a személyek, akik elére meghirdetett, vagy egyedileg eldre
egyeztetett idépontban iigyintéz€s, vagy egyéb hivatalos célbdl érkeznek az intézménybe.

A gyermekiikért 16 ora el6tt érkezd sziilok a portan varakoznak, ebben az esetben a portds

értesiti az adott pedagdgust.

4. A tanév rendje

- A tanév rendjérdl az Emberi Eréforrasok Minisztériuma évenként rendelkezik, ennek alapjan
az iskolai munkaterv hatdrozza meg a tanév rendjét, kozottiik a tanitds nélkiili munkanapok
idopontjat és felhasznalasat.

- Az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

- Az dvoda egész évben folyamatosan mukodik.

- A nevelési év szeptember 1.-t6] a kdvetkezé év augusztus 31-ig tart. Az dvoda a fenntartd

engedélyével a nyari iddszakban 4 hétre zarva tart, melynek iddpontja a munkatervben keriil
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rogzitésre. A szilék a zarva tartds iddpontjardl februar 15-ig értesitést kapnak. A
munkatervben keriil rogzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.
- A sziiloket érintd rendezvényeket az altalanos munkaidén kiviili idépontban szervezziik.

- Orarend készitésénél a tanulok érdekeit kell elsésorban figyelembe venni.

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A jogszabalyban el6irt tinnepeken és megemlékezéseken kiviil az iskolanak a tovéabbi linnepei
vannak:

- tanévnyito szentmise (Veni Sancte),

- tanévzard szentmise (Te Deum).

- 8. osztaly ballagasa

6. Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az iskola iinnepei és hagyomanyai a nevelési évben (ezek koziil tobb az iskolasok
kézremikodésével zajlik):

Néri Szent Fiilop napon valo részvétel.

- Megemlékezés Aradi vértanikrol
- Szent Miklés linnepe

- Advent

- Karacsonyi tinnepkor

- Farsangi id6

- Nemgzeti iinnepiink: marc. 15.

- Husvéti linnepkor

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Evzaré

- Természeti linnepek, jeles napok: viz vilagnapja, f6ld napja, éllatok vildgnapja,

madarak ¢€s fak napja.

7. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

7.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

- napkozis foglalkozas
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- tanulészoba

- szakkor

- tehetséggondozd, felzarkdztatd foglalkozas
- énekkar

- tanulmanyi- és sportversenyek

- tomegsport

- egyéb szabadidés foglalkozasok

7.2. Egyéb foglalkozasok rendje
7.2.1. A napkézis, tanulészoba foglalkozasok

- A napkozis foglalkozasra minden év szeptemberében kell jelentkezni a tanévre
vonatkozolag. Mindkét foglalkozds ingyenes. Iskolankban 8. osztilyig vehetd igénybe a
napkdozi. Iskolankban a félﬁgyeletet 7:00 oratél délutan 16:00 oraig biztositjuk. A

- A napkézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziil§ személyes, vagy irasbeli kérelme

alapjan torténik.

7.2.2. Tehetséggondozo, felzarkoztato foglalkozasok, szakkor, énekkar,
tanulmanyi- és sportversenyek, didksportkor, témegsport

A foglalkozasok helyét és idejét, 6raszamat, a foglalkozés vezetéjének nevét - eldzetes
© egyeztetés alapjan - a tantdrgyfelosztas rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél
lehetos€ég szerint a tanuldi, sziiloi, nevel6i igényeket figyelembe vessziik. Ezen
foglalkozasokra a tanév elején, szeptember els6 két hetében jelentkeznek a tanuldk.,

Kivétel:

- korrepetalds: a tanév folyaman folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
Javaslata alapjan kotelezden ajanlott. t

- tanulmanyi- és sportverseny: a kiirasnak megfelelden.

7.2.3. Egyéb szabadidés foglalkozasok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére is neveli iskolank a tanuldkat, ezért

kiilonféle programokat szervez (tirdk, kirandulasok, lelki programok, szinhéz-,

26



muizeumldtogatds, hangverseny, mozi, osztalyestek). Ezek pontos idejét és rendjét az éves

munkaterv és az osztalyok éves terve, az osztalyfonoki tanmenet tartalmazza.

8. A mindennapos testnevelés

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet

az Orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

9. Az intézmény épiileteinek hasznalata

9.1. Az oktatas, nevelés allandoé helyszinei
- Torok Istvan utca 13.

- Ovoda utca 3.

9.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskolaban

A tantermekben, zenetermekben és tornateremben tanuld csak tanari engedéllyel
tartozkodhat. A tanitasi ordk befejeztével az osztaly tanuloi kotelesek a terem butorzatat
megfelel6 rendben hagyni, és a szemetet 8sszegylijteni és a tantermet elhagyni. A tantermeket
a pedagdgusok sziinetekben bezarjak. Minden osztdlynak sajit tanterme van, melyért az
osztalyfénokével egyiitt felel. Sziinetekben jo id6 esetén az udvart, rossz iddben a folyosét
hasznaljuk. Az elsé és a masodik sziinetben az illetékes igazgatd helyettes altal meghatarozott
rendben tizoraizik az also és a felsd tagozat. A felligyeletet a pedagogusok latjak el. Takaritds
csak a hasznélaton Kiviili idében lehetséges '

9.3. Kényvtar

Az iskola kdnyvtara az iskola minden tanuldja és dolgozdja szdméra ingyenesen

hasznalhatd. A kényvtar az adott pedagdgussal barmikor hasznalhat.

10. A tanulokra vonatkozo6 el6irasok

10.1. A tanulék jogai, kotelességei

a) Koteles megtartani a hézirendet és igazodni az etikai kddexben foglaltakhoz, valamint az
iskola hagyomanyaihoz.
b) Az intézmény minden tanuldja igénybe veheti a napkozis foglalkozasokat és az étkezést.
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c) A tanuldkat, illetve sziiléket az iskolai eseményekrél lehetdleg egy héttel kordbban
értesitjiik, falinjsag, tizend fiizet tjan, tovabba az iskola honlapjan és az elektronikus levelez
rendszeren keresztiil.

d) Azon tanulok, akik osztalyozd vizsgat tettek valamely tantargybdl, az illet6 tanéra alatt az
illetékes igazgatohelyettes altal meghatarozott tevékenységet végzik, és az 4ltala kijelslt

helyen tartozkodnak.

10.2. Jutalmazas

a) Utraval6 6sztondij

7-8. osztalyos tanuld részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi
osztalyoz6 értekezleten az osztalyfonokok tesznek személyi javaslatot az igazgaténak. Az
osztalyfdnokdk a legjobb tanuldkat koziil valasztja ki azt a didkot, aki mind magatartdsa, mind
kdzosségi munkdja alapjan arra a legérdemesebb.
b, Majorlaky Jézsef Osztondij

1- 8. osztilyos tanulé részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi
osztalyozo értekezleten az osztalyfénokok tesznek személyi javaslatot az igazgatdnak. Az
osztalyfonokok a legjobb tanuldkat koziil valasztja ki azt a didkot, aki mind magatartdsa, mind

kozosségi munkaja alapjan arra a legérdemesebb.

10.3. A diakdonkormanyzat

A EMMI 120.§ alapjén az iskola tanuléi didkdnkorményzatot (tovabbiakban DOK) hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat a jogszabdlyok és az iskola életét szabidlyozé dokumentumok
keretein beliil a neveldtestiilet jovahagyasaval sajat szervezeti és milikddési szabalyzatot alkot.

Tovabbi részletes szabalyokat 1d. jogszabalyban illetve hazirendben.

10.3.1. A diakénkorméanyzat kapcsolati rendszere, a vezetokkel valo
kapcsolattartas rendje

A Didkdnkormanyzat kapcsolatot tart: az igazgatdval, az iskolavezetéssel, a nevel6testiilettel,
a sziil6i munkakozosséggel, mas diakdnkormanyzatokkal, ifjisagi forumokkal, szervezetekkel,
szervezOddésekkel, a fenntartd képviseldivel. A kapcsolattartasért a Didkdnkormanyzat elnke
felel, a feladatot tovabbadhatja, 4truhazhatja egyéb felel6sokre. A kapcsolattartas médjai

egyedi esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerint.
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10.3.2. Létesitmény- és helyiséghasznalat

Az iskola helyiségeit az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan hasznalhatja a
Diakénkormanyzat. A helyiségek kulesat a DOK elndke elkérheti a portéstél, aldirdsdval
feleldsséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért. A helyiség karbantartasi, feltjitasi

koltségeit kiilon megallapodas alapjan az iskola fedezi.

10.3.3. A Diakonkormanyzat gazdilkodasa

A Didkdénkormanyzat forrasaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre allo pénzeszkdzik
felhasznalasarol az Iskolai Didkbizottsag egyszerl szotdbbséggel dont. Sajat hazipénztara
nincs, készpénzallomanyat az iskola hazipénztaraban tartja.

Didkénkormanyzat bevételei: @ Az iskola koltségvetési tdmogatasa. e Természetes és jogi
személyek tdmogatdsai, adomanyai. e Palyazati forrasok. e Egyéb bevételek. A
Didkdnkormanyzat kiadasai: e Céljainak megvalositisa érdekében felmeriild koltségek. o A
véllalkozasi, szolgaltatasi tevékenység kioltségei. @ Egyéb koltségek. Az Iskolai Didkbizottsag
koteles pénzeszkozeit ifjisagpolitikai pénzeszkozként kezelni. Vagyonat fel nem oszthatja, azt

a céltevekenységére koteles forditani.

11. A sziilok jogai és kotelességei (tv. 72.§, EMMI 119.8)

11.1. A sziil6 jogai
A gyermek, illetbleg a tanulo sziildjének, gondozojanak, illetdleg térvényes képvisel6jének

(tovabbiakban egylitt: sziil6jének) joga:

a) Az intézmény munkajarol tajékoztatast kapjon.

b) A nevelés, oktatas kérdéseiben a pedagdgusoktol tamogatast, tanacsot kérjen.

c) Az intézmény mikddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, illetSleg javaslatot
tegyen, a neveldémunkéban kozremiikédjék.

d) Képviseldi utjan az intézmény vezetésében részt vegyen.

11.2. A sziil6 kotelességei

a) A gyermeket, tanulot a feladatai teljesitésére nevelje.

b) Cselekvden tdmogassa az intézményt nevelési feladatai ellatdsdban.

¢) A csalddi neveléssel segitse a tarsadalmi és keresztény értékek megismerését,
megbecsiilését.

d) Tamogassa a gyermek gyakorld hitéletre val6 nevelését.
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IV. Az intézmény gazdalkodasa

1. Munkaiigyek
Az iskolaval munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban all6 munkavallalok személyi
anyagat az iskola Orzi és kezeli (a hatdlyos GDPR jogszabélyozas szerint). Az iskolatitkar
vezeti az iktatast, a levelezést, a tanul6i nyilvantartast, figyelemmel kiséri a munka
alkalmassagi vizsgélatok hataridejét. '

A gazdasagi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavallalok bankszdmlaszamat.

2. Gazdalkodas és pénziigyek

a. Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény 6nall6é gazdalkodo, a gazdalkodas és pénziigyek vitelére gazdasagi vezetot
alkalmaz. Az intézményben gazdasagi vezeto latja el az iskolai hazipénztar kezelését, az ezzel
kapcsolatos adminisztracidt, bizonylatolja a pénzforgalmat. Az iskolatitkar szedi be az
étkezési dijakat. Az utalvanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.

b. Az intézmény pénzforgalma
Az intézmény az koziizemi szolgaltatokkal, az adohatdsaggal, tovabba a munkabérek
tekintetében a munkavallaloval vald pénzforgalmat az intézmény bankszamlait kezeld
pénzintézet altal vezetett bankszamla Gtjan bonyolitja le. Kivételes esetben - igazgatdi
engedéllyel — a hazipénztarbdl is torténhet ki- és befizetés. E bankszamla felett az intézmény
képviseldi gyakorolnak alairasi jogot (il. a bankszamlat kezeld pénzintézetnél nyilvantartott
alairasi joggal rendelkez6 személyek).

c. Azintézmény koltségvetése
Az iskola koltségvetésének éves tervezetét a gazdasagi vezetd késziti / készitetti el, és annak
egyeztetett, végsO valtozatat februar végéig benyujtja az igazgatd jovahagyasat kérve. Az
el6zo évi koltségvetési beszamolo tervezetét az igazgato késziti / készitetti el, és annak
egyeztetett, végss valtozatat marcius kzepéig jovahagyasra benyijtja a fenntart6 gazdasigi
hivatalaba.

d. A bérek utalisa
Az alkalmazott bérek atutalasi ideje a targyhot kovetd legkésdbb 9. nap. A munkabér
bankszdmlara torténd utalasa a munkavéallalo részére koltségtdbletet nem okozhat.

e. Bérszamfejtés
A bérszamfejtéshez sziikséges adatok el6készitése, a munkaidd- €s a tulora nyilvantartasa a
Tax-Impex KFt. munkakdri kotelessége.
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f. Konyvelés
Az intézmény gazdasagi folyamatainak konyvelését a Tax-Impex KFT. iranyitasa alatt allé
végzi.

g. Ktkezési dijak
A Fenntart6 allapitja meg a jogszabalyi keretek kozott az étkezési dijat, Az intézmény vezetdje
gondoskodik annak a sziil6k tudomasara hozasarol és e dij maradéktalan beszedésérol.
Az altaldnos iskolaban a normativara jogosult didkok szamara tandij nincs.

A hidnyz6 tanulénak a hianyzo napok szamat a kovetkezo befizetéskor levonjak.

Befizetés minden ho 15. napjéig.

h, Egyéb rendelkezések

A tankoényvek megrendelése, kKiosztasa, az ezzel kapcsolatos tigyvitel a tankdnyvfelelds

feladatkorébe tartozik.

3. Létesitmények és helyiségek karbantartasi és feliigyeleti rendje

3.1. Szertarak

Szakszertarért a szaktanar a felelés.

3.2. Ingatlanok
Hazas ingatlanok az &nkormanyzat tulajdonaban vannak, melyeket az iskola

rendeltetésszerlien kiméld modban tartozik hasznalni. Az fenntartd haszonélvezeti

joggal rendelkezik.

3.3. Karbantartas
Az épiletek hasznalata sordn bekdvetkezett miiszaki hibdk kijavitasarol az

iskola igazgatdja gondoskodik. Az épiilet kiilsé karbantartasa a fenntarté feladata és

koltsége.

3.4. Biztositas
Az iskola altal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositaséat a fenntart6 intézi.
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3.5. Tiiz- és munkavédelmi rendelkezések

Az intézmény altal hasznalt helyiségekben a tilizrendészeti, munkavédelmi és

vagyonvédelmi szabalyok megtartasardl / megtartatasardl / az igazgatd gondoskodik.

V. Egyéb rendeikezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.1 Az intézmény gyermekorvosa

Az intézmény gyermekorvosa Dr. Csurgd Marta, aki rendszeres idékozénként
ellendrzi a gyermekeket, s védéné segitségével megadja a kételezd oltasokat. Emellett elvégzi
a megfeleld sziiréseket, a szemészeti vizsgalatot, hallas- gerinc vizsgélatot, boka-talp

ellendrzest, rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.

1.2. Fogaszat
A tanuldk a kotelezd fogaszati szlirésen évente részt vesznek. Az 6vodiban

helyben toiténik a szlirés.

1.3. Iskolaorvos
Az iskolaorvos és a munkavallalok foglalkozéds-egészségligyi orvosanak

megvélasztdsa az intézményvezetd hataskore. A dolgozdk és az orvos kozotti

kapcsolattartas és ennek dokumentéacidja az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

2. Intézményi védo, 6vo eldirasok
2.1. Reklamok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges
€letmdddal, ill. a kornyezetvédelemmel, vagy kulturalis tevékenységgel kapcsolatos. A
reklamok kihelyezését az intézmény igazgatdjaval kell engedélyeztetni minden

esetben.
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2.2. Hirdet6tabla
Az iskola hirdet6tablajan hirdetmények (koézlemények, plakatok) csak az iskola

bélyegzbjével ellatottan helyezhetok el. Az engedély nélkiil kihelyezett, vagy tilalom
ala es6 hirdetményeket az igazgatd kiteles nyomban eltdvolittatni az iskolai hirdetd
tablakrol. Tilalom ala esé kiilsndsen: a keresztény ellenes, alkohol, vagy kabitdszer
fogyasztast dsztonzo, kereskedelmi célzatli, pornograf, illetve a® valasztasi, politikai

tartalmu hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az Intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!

3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megel6zése és kezelése

3.1.1. A tanulébalesetek megelozése

Minden dolgozé ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabalyzatdnak,
valamint a tlizvédelmi utasitidsnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit. Az iskola
helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében az adott targy konkrét
veszélyforrasait kiemelve oktatni kell a tanuldk biztonsiganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabédlyokat és viselkedési formdkat. A
nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani.

Az osztilyfénoksknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését
szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els¢ osztalyféndki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
= az iskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabélyokat,
» 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor szikséges teenddket, a

menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét.

a3



= Iskolan kivili foglalkozdsok idején (kirandulasok, tarak,
taborozasok stb.) a veszélyekre felhivni a figyelmet. A tanuldk
szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapléba / elektronikus napldba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika,
kémia, ‘technika) tarté nevelok baleset-megeldzési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az iskola igazgatdja az
egeészséges €s  biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobalesetek esetén

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellaté neveldonek a gyermeket, tanuldt ért barmilyen

baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd

intézkedéseket:

A sériilt gyermeket, tanulot elsosegelyben kell részesitenie. (Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a
beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget). |
Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole tehetd mdodon meg kell sziintetnie.
A gyermek, tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatéjanak vagy az igazgatd helyettesnek. E feladatok ellatdsdban a baleset
helyszinén jelen levo tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

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

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

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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3.1.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskoldban tdrtént harom napon tul gyogyuldé balesetet, sériilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A harom napon tul gyégyuld sériilést okozd
tanuldbalesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanul6 sziileinek.

A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

3.2. Barmely rendKiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen: a természeti katasztréfa (pl. villamesapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tiz, a robbantassal torténd fenyegetés. Amennyiben az
intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
kételes azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatojaval, vagy helyettesével.

- A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o' az intézmény fenntartdjat

o tliz esetén a tlizoltosagot

o robbantéssal trténé fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az igazgaté a sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozz4 kell latni a veszélyeztetett éplilet kilrités¢hez. V

Vészjelzés esetén az iskolat védelmi szabdlyzatban meghatarozott Gtvonalon és
sorrendben kell elhagyni. (Evente legalabb egyszer tlizriadé gyakorlatot kell tartani.)

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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- Az ¢piiletb6] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre
1s gondolnia kell.

- A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak’ tajékoztatnia kell a torténetekr6l. A
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcso‘latosan. Az § utasitasait az intézmény minden dolgozéja'és

tanuldja koteles betartani.

4. A pedagégiai programrol valé tijékoztatas lehetosége

Az  intézmény pedagdgiai programja  nyilvanos, az iskola honlapjin
(www.neriszentfulopiskola.hu) megtalalhats. Ezen kiviil a Pedagdgiai Programban
meghatarozott helyeken és az iskola igazgatoi és helyettesi iroddjaban minden héten hétfén
reggel 8-9 ordig, valamint az iskolai munkatervben szerepl$ fogadddrak alkalméval az

igazgatdi iroddban varjuk az érdekldddket a pedagogiai program tartalméval kapcsolatban.
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5. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézményiink az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni €s az irattarban kell

elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tdton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzbjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa,  hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6. A tanuléi tankonyvtimogatas és az iskolai tankényvellitas rendje

A 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatéas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet médositdsa, valamint a 1092/2019. (III. 8.) Kormanyhatarozat értelmében az

1- 12. évfolyamok tanuldi szamara ingyenes a tankdnyvellatas.

- A tankényvrendelést — a munkakdzdsségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankdnyvfelelés késziti el. Az igazgatdé elektronikus formaban megkiildi a

tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntarto irdsos egyetértd
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nyilatkozatat. Az iskolai tankonyvrendelés a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen térténik. - -
Az ujonnan felvett novendéket, ill. sziileit a beiratkozaskor, a tanulmanyait folytato
névendéket, ill. sziileit a tanévzaraskor tdjékoztatja a pedagégus a kovetkezd tanévben
sziikséges kottakrol, tankdnyvekrdl, taneszkdzokrol.

- A tankdnyvosztas idejérdl az iskola szokasos mddon eldre tajékoztatja a sziiléket.
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1.sz. melléklet:
Az 6voda- és iskolai szocidlis segité tevékenységének szabalyozasa

1. El8szd

Az utdbbi évtizedek gazdasdagi, politikal, tArsadalmi valiozasal nyoman az dvodak és
iskolék 1 kihivasokkal talaltak szemben magukat. Ezzel parhuzamosan a csaladok
életvitele és nevelésben betdlidtt szerepe atalakult, igy a koznevelesi
intézményekben folyé nevels-cktaté munkaban évrll-évre nagyobb kihivasokkal kell
szembenéznilik a pedagdgusoknak. A problémaval kiizdé gyermekek szamanak
varatlan és drasztikus emelkedése, az egyébként is leterhelt pedagdgus
tarsadalomra tovabbi feladatokat r6. Ezen helyzet kezelésére, a kéznevelési
intézményekben folyd szocialis tamogatd szolgaltatasok bovitésére, a gyermekek,
tanulék veszélyeztetettségének megel6zése érdekében 2018. szeptember 1-jétdl
keriil sor az évodai és iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetésére valamennyi
kéznevelési intézményben. Az Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a
jarasi székhely 6nkormanyzat altal fennfartott csalad- és gyermekjéléti kdzpontok a
specialis szolgaltatasaik keretében kételezd jelleggel fogjak biztositani. Az évodai és
iskolai szocidlis segité szolgéltatas ellatdsa a kdznevelési intézmény és
sziikségszerlen a fenntartdja, valamint a csalad- és gyermekjoléti kdzpont kozdtti
egyltimikddési megallapodéas alapjan torténik.

A feladatelldtss jogszabdlyi alapjat a gyermekek védelmérdl &s a gyamlgyi
igazgatasrdl sz6l6 1997, évi XXXI, forvény (a tovabbiakban: Gywt), valamint a
személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi inteézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikddesik feltételeirdl szdlo 15/19398.
(V. 30.) NM rendelet {tovabbiakban: NM rendelet) nyljfa.

Az NM rendelet' rendelkezésel szerint az dvodai és iskolai szocidlis segitd
szolgaltatds célia a gyermek veszélyeztetetlségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkozeivel tamaogatast nydjtani a kdznevelési intézménybe
jar6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak é&s a kOznevelési intézmény
pedagogusainak, az intézményben megjelend egyeb szakembernek.

Az ovodai és iskolai szocidlis seglté egyéni, csoportos és kézdsségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjisagvédeimi feladatokat lat el. Ennek keretében
segiti:

a) a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedeséhez,
valamint tanuimanyi kolelezeliségei leljesitéséhez szikséges kompetenciai
fejlesztéseben,

b) a gyermeket & tanuimanyi eldmeneteléhez, kesobbi munkavallaldsahoz
kapcsolodé lehetdségei kibontakozaséban,

c) a gyermek tanulmanyi kotelezeltségeinek (eljesitesét akadalyozd tényezOk
észlelését és feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai és iskolai életét erinté kerdésekben,
valamint a csaladot érinté nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a
kozottik iévo konfliktus feloldasaban,

39



e) prevencios eszkdzték alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és

f) a jelzbrendszer mikidését.

Ha a kOznevelési intézmény foglalkoziat gyermek- és ifjlusdgvédelmi felelost, az
intézmeényt érintd gyermekvédelmi feladatokat az évadai és iskolai szocialis segit6 a
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel egyiittmiikédésben latja el.

Jelen szakmai ajanlas segitséget kivan nyijtani a csaldd- és gyermekjoléti
kdzpontoknak az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenyséy bevezetéséhez és
ayakorlati alkalmazasahoz azzal, hogy a szolgdlatas részletesebb szakmai
tartalméanak, mddszertananak meghatarozasara a feladalelidlas (apaszialatainak
dsszegydjtését kbvetden keril sor.

A szakmai ajanids nem lerjed ki az észield- és jelzGrendszer miukédésére, tekintettal
arra, hogy az Gvodai és iskolai szocidlis segité megjelenése a kbznevelési
intézményekben, nem modosifia a kbéznevelési intézmények észleld- és
jelzérendszerben betoltdtt szerepéf. A kdznevelési intézmények egyrészt a Gyvt. 17.
§ (2) bekezdés szerinti szabdlyozas, masrészt a nemzeti kbznevelésrdl szdlé 2011.
evi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt) 42. § (3) bekezdés szerinti szabalyozas
{melyben az elmdlt évben megerdsitésre kerilllek az észlels- és jelzbrendszeri
feladatok) alapjan tovabbra is a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldds feladatot
latnak el, mely feladatok ellatasahoz és az észlelé- és jelzérendszer hatékony
milkddéséhez, illetve megerdsitéséhez nyljtanak segitséget az dvodai és iskolai
szocidlis segitt szakemberek, 6sszekapesolva a ket terlilet intézményeit.

Az ovodai es iskolai szocidlis segité szakember megjelenésével a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok csalddsegitsi tevekenységében sincs valtozés az észlels-
és jelzbrendszer mikddtetésének szervezésére, koordindldsara vonatkozoan,
valamint az altaluk biztositott, a gyermekekkel és csaladjukkal folytatott szocialis
segité tevekenység vonatkozasaban.

A fenti jogszabdlyokon kivill az észlelé és jelzbrendszer mikddésé:, tagjainak
feladatait A gyermekvédelmi észlelé- és jelzdrendszer miikdtetése kapesén a
gyermek  bantalmazédsadnak felismerése é€s  megszintetésére  iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan” cimii Médszertani GOtmutats, A
folyamatairdl® cim(i Protokoll, valamint ,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
miikédtetett észlelt- és jelzbrendszer miikddésének és mikddietésének
szabalyairdl” s26i6 Szakmai ajanlas hatarozza meag.

Fentiek vonatkozasaban tehat egyrészt a jogszabalyok, masrészt a szakmai
szabalyzok az iranyadbak. A szabalyozasban nem érintett helyi szintl kérdéseket
pedig helyileg szikkséges k&zisen kezelni az adott kdznevelési intézmények, az
adott csalad- és gyermekjoléti kozpont, valamint egyéb szolgaltatok kdzo,

Az bvodai és iskolai szocidlis segité a Szakmai ajdnlasban dsszegydjtitt
tevékenységeket az adoft kdznevelési intézményekben megjelené szlkségletek
alapjan nyujtja, tehat a helyileg feltart szilkségletek alapjén keriilnek kivélasztdsra az
adekvét tevékenységek, és az azok nyljtasahoz szikséges eszkozBk., Ezen
tevékenységeket a szocialis segitd sajat kompetencidjanak (alapvégzetisége,
esetleg tovabhi szakképesitése alapjan) mértékében 6nmaga nyditfa, illetve az adott
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tevékenység nyljtasat szikség szerint szakemberek bevonasaval - csalad- és
gyermekjoléti kbzpontbdl, kéznevelési intézmeénybdl, egyéb szolgaltatotél - biztositja.

2. Az 6vodai és iskolai szocidlis segito tevékenységrdl

2.1. A bevezetés aktualitasa

Az utébbi évek tarsadalmi valtozasainak hatasara a gyermekek elsd koéztisséghe
kerilése sordn egyre tébb probléma kerlll a felszinre, mint példaul az évodaskorban
a tarsas érintkezés szabalyait kevéssé ismerd gyermekek szaméanak
megndvekedése, az agresszi meg;elenese egyre fiataiabb korban.

A koznevelési intézményekben mar kordbban érzekelték a pedagogusok, hagy
gyengiltek az elemi szocializdcios hatdsok és valtoztak a csaladi funkcick. A
csaladok szétesése, a klasszikus csaladmodell szerint milkddd csalédok szamdnak
csokkenése, illetve a hagyomanyos csaladi funkciok megvaltozasa, a
diszfunkciondlis csalddok szaménak emelkedése szintén a negativ tendencigk
emelkedeseét segitette eld.

A tarsadalom a kdznevelési intézményektdl elvéarja, hogy szocializacios feladatokat is
ellassanak. Ennek legfébb oka, hogy a csalad nevelési hianyossagait esetenként a
koznevelési intézmény potolja, korrigalja. Azonban (j nevelési problémak jelentek
meg, amelyek kezelésére az alkalmazhatd pedagogiai modszerek nem mindig
elégségesek.

Az dvodai és iskolal szocidlis segités eszkdztdra, modszertana segiti a
pedagogusckat, tanulékat és a sziléket a problémak mérséklésében,
megoldasaban, fgy a szocidlis segité szakember szakmai kompetencidja alapjan a
nevels-oktatd munka kiegészitje. A szocialis szakember bevonasa a problémas
helyzetek felismerésébe és megoldasaba kiegyenstlyozottd teheti a kbznevelési
intézmény belst életét, segiti a gyermekek szocializacidjat, és javﬁhatja az iskolai
teljesitményiiket is.

Mindezek az ovodai &s iskolal szocidlis segitd tevékenység bevezetésének
indokoltsagat tamasztjak ala. Olyan, az iskolaban s oOvodaban egyarant
alkalmazhaté okoldgiai modell? [étrehozasa szilkséges, amely egyfeldl segiti a
gyermekeket szocidlis kompetenciaik fejlesztésében, masfeldl nagy hangstlyt fektet
arra, hogy a pedagdgusok, és a kbznevelési intézmények képesek legyenek adekvat
valaszt adni a gyermekek szitkségleteire.

2.2. Az dvodai és iskolal szocialis segitd tevékenyseg célja

Az ovodai és iskolal segitd szolgaltatis a kdznevelési intézményben biztositott
preventiv jellegll segitd tevékenység, amely az iskolaskorl gyerekek és fiatalok

41



képességeinek, lehetdségeinek legoptimélisabb kibontakozasat tamogatja szocidlis
kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitasaval. (Maté, 2015%)

Fentiek érdekében a tevékenyseg celja:

a gyermekek, tanulok, szllok, pedagégusok részére adekvat szakmai
segitség nyljtdsa, hogy képesek legyenek felismerni és jelezni a
gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlo problémakat,
elstdleges prevencios programok miikddietése,

az észlels- és jelzbrendszer hatékony miikodésének segitése,

a gyermekek veszélyeztetetiségének megelbzésében és megsziintetésében
valé segitségnyjtas,

szocidlisan hatranyos helyzetld gyermekek helyzetét javitd szolpaltatasok
nyljtasa, lehetéségeik mind szélesebb korli kihasznalasa érdekében.

2.3. Céicsoport

Az 6vodai és iskolai szociadlis seglié munkajanak célcsoporijai a gyermekek, a
szildk, és a pedagdgusok, valamint a kdznevelési intézmények kbzdsségei (pld.
szilloi kozbsség, iskolaszék, intézmeényi tanacs)

Az oOvodai és iskolai szocldlis segité munkavégzésének elsodleges
célcsoportjai: :

az adott jarasban a csaldd- &s gyermekjaléti kézpont ellatasi teriifetén miikédé
kéznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkezd gyermekek, tanulok és
azok kdzdsségei (Gvodai, iskolai, kollégiumi csoport);

az érintett szlldk, neveldszildk, tdrvényes kepviseldk;

az érintett kdznevelési intézmények pedagoégusai, a nevel6-oktatd munkat
segitd szakemberek, a kdznevelési intézményben mikddé pedagbgus- és
egyéb kozosségek (neveldtestiilet, szakmal munkaktzOssegek, szilfi
munkakdzdsseg), '

a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatban allé egyéb szakemberek (pl.
pedagdgiai szakszolgalat munkatarsai, iskolapszicholégus, védénd);

A szoclalis segitd szolgaltatasban érintett kéznevelési intézmények:
A kéznevelési rendszer érintett intézményei, a nevelési-oklatasi intézmények kbre
(kivéve az alapfoku mivészetoktatasi intézményeket):

*

¥ & 8 & & & 4 & a2

ovoda,

altalanos iskola,

gimnazium,

szakgimnazium,

szakkozépiskola,

szakiskola,

készségfejleszid iskola,

kiegészitd nemzetiségi nyelvokiato iskola,

gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdagiai nevelési-oktatasi intézmeény,
kollégium,
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e tobbcéll intézmények: (egységes dvoda-bolcsdde, egységes iskola, vagy
dsszetett iskola, kézés igazgatdsi koznevelési intézmény, altalancs
miivelédési kdzpont, egységes gyogypedagbgial, Konduktiv pedagdgiai
modszertani intézmeény. EGYMI, szakképzési centrum)

A fenti nevelési-oktatasi intézményekben &vodai jogviszonnyal, tanuldi
jogviszonnyal, kolléglumi jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre, tanulokra terjed
ki a kézpontok altal biztositott szocidlis segitd szolgaltatas.

3. Az dvodai és iskolai szocialis segit6 feladatai

Az dvodai és iskolal szocidlis segité! munka soran nyujtott szolgaltatasokkal a
szocidlis munka modszereinek és eszkbdzeinek felhasznalasaval a szocidlis segitd
szakember célja az O6vodas és iskolaskori gyermekek, tanulék szocialis
kompetencidinak fejlesztése, sikeres iskolai eldmenetelik tamogatasa, illetve
veszélyeztetettségik megelézése.

Az dvodai és iskolai szocidlis segités sikerének kulcsa a célcsoporthoz kozel vitt,
egyszerlien igénybe vehetd szolgaltatasok, fovabba a valtozasokra gyorsan,
rugalmasan, innovativ metodusokkal reagaléd képzett szakemberek (felséfoka
szocialis alapvégzetiséggel rendelkezé szakemberek) alkalmazasa, (Maté 2015.%)

Az Gvodai 8s iskolai szocialis segitd szakember segiti a gyermeki{et):

e a szocidlis kompetenciai ndvelésében és a kérnyezet mindségenek
javitasaban (csaladi, intézményi),
kéznevelési intézménybe valo beilleszkedeset,
tanulmanyi  kételezettségei  teljesitéséhez  szilkséges  kompetenciai
fejlesztésében,

s a beiskoldzashoz, a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsol6do lehetdségei kibontakoziatasat,

s tanuimanyi kbtelezetiségeinek teljesitését akadalyozo tényezik észleléset és
feltarasat,

e &5 csaladjat, a gyermek Gvodai és iskolai életét érint6 kerdésekben, nevelési
problémai esetén,

o a kézle és csaladja kizott, valamint a kdznevelési intézmény és a gyermek
csaladja kozott kialakult konfliktusok feloldasat.

s prevencios eszkozdk alkalmazasaval és az észleld- és jelzérendszer hatékony
milkodésének segitésével Kisziiri a gyermek veszélyeztetettségét.

s fejleszti a tanuldk szocidlis kompetencidit, javitja a sziildkkel valé kapcsolat
minéségét és mennyiségét, valamint akfivizdla az iskolat korllvevd
intézményrendszerrel vald kapcsolati halét.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember fevekenysége a koznevelési

intézményekben megjelend szociélis és gyermekvédeimi probiémak és szlikségletek
alapjén kerliinek meghatarozasra, kivalasztasra, figyelembe véve a gyermekek,
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tanulok életkoruknak megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait és a
kbznevelési intézmény mar meglévd gyakorlatat, szolgaliatasait.

Az ovodai, iskolai és a kollégiumi szintéren a szocidlis segités eszkdztardnak
megjelenési formai:

* csoportban végzett tevékenységek,

s kézossegi tevékenységek,

» gyermek és ifjisagvedelmi feladatok elldtasaban segitségnyijtas -
gyermekvédelmi tevékenységek koordinalasa,
egyéni tevékenységek,

3.1. Csoportban végzett tevékenységek keretein beliil

Ovoda szinterén:
» gyermek megfigyelése csoporthelyzetben évodapedagdgus kérésére;
= csoportban végzelt prevencios és vagy fejleszts tevékenység szervezése (pl.:
mesecsoport, érzékenyitd jatékok, szituacios jatékok)
szilbcsoportok szervezése, vezetése;
szitkség esetén az dvodapedagdgusok segitése, tudasuk bdvitése,
érzékenyités neveldtestilleti szinten.

Iskola szinterén: ‘
o tanuldk megfigyelése csoporthelyzetben a pedagbgus, az osztalyfdndk
kérésére,
» csoport- és klubfoglalkozds megtartasa tanuldk szaméra {tarsas kapcsolataik
épitésének, tovahbfejlddésének eldsegitése, prevencios tevékenység végzése
— pl.: érzékenyitd foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjaték
klub,);
¢ az iskolai csoporiokban, osztdlykdzosségekben jelentkez8 nehézségek,
problémak kezelésének, megoldasanak tamogatdsa (pl: agresszio,
kirekesztés, Bullying);
» sziikségletfelmerés eredménye alapjan biztosithaté egyéb szolgaltatasok:
o lehetdség, illetve igény szerint kézremiikddés palyaarientacios
csoportfoglalkozasban;
o kommunikacios kompetencia fejlesztésének tamogatasa:
o szociometriai vizsgalat osztdlykdzosségekben (elsésorban a 4. - az
alsd és felsd tagozat kozofti dtmenetben- és a 9. éviclyamon - a
gimnaziumi, kézépiskolai tanulmanyok elsé évében javasol);
o szilbcsoportok szervezése, vezetése.
« szikség esetén a pedagdgusok segitése, tudasuk bbvitése, érzékenyités
neveldtestileti szinten.

Kollégium szinterén:

* kommunikacios kempetencia fejlesztésének tdmogatéasa;

¢ a koliégiumi kdzbsségben jelentkezé nehézségek, problémak kezelésének,
megoldasanak témogatésa (pl.: agresszid, kirekesziés);

e csoport- klubfoglalkozds megtartdsa tanulék szamdara (tarsas kapcsolataik
epitésének, tovabbfejlédésének elbsegitése, prevencios tevékenység végzése
— pl.: érzékenylitd foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjaték
kiub,);
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+ igény esetén szociometriai vizsgélat a kellégiumi kézosségben;
s szilkség esetén a kollegiumi neveldk segitése, tudasuk bévitése, érzékenyités
nevelbtestileti szinten.

A csoportban végzett tevékenységek szakmai tartalma

A szocialis munkaban alkalmazott csoport munka eszkdzeinek alkalmazaséval az
ovodai és iskolai szocidlis segitt tevékenység céfjai érvényesiiinek a helyi
sziikségletekre, igényekre reagalva. Ezen ocsoporttevékenységek egy részének
eilatasahoz szikséges, hogy a szakember szocidlis alapvégzetiségén til megfelels
specialis csoportvezetési képzetiséggel is rendelkezzen.

Csoportmunka fajtai:

s Prevencids, edukaciés csoportmunka, a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésére, a hatranyos helyzetl, valamint tanuimanyaiban lemaradoé
tanulok felzérkoztatasara: informativ, nismereti, szocidlis készségfejlesztb.

« Palyacrientaciot tamogaté csoportmunka: célja, hogy a pedagoégiai
szakszolgélatokkal egyezteteft mddon, az altaluk végzett palyatanacsadasi
tevékenységet megtamogassa a tanuldk képességeinek és készségeinek
megismerésén keresztill.

« Csoportmunka a temalikus &s szabadidés kortarskdzdsségek tamogatasara:
elsdsorban egész osztalykiizosségeket, vagy azok egy részét erintd csoportok
szervezése, illetve a didkdnkormanyzatokat a kdzds munkara felkészits
foglalkozasok szervezése. (Katona — Maté, 2015, 141 p.)°

¢ Prevencids foglalkozasok tovabba az egészségfejlesztéssel dsszefliggesben
killéndsen: a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdsegek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése, a
bantalmazas és iskolai erfszak megeldzése.

A csoportban végzett tevékenységek folyamata:
¢ Informaciogyljtés, témakér kivalasztasa,

Tematika 6sszeallitasa,

Személyi és targyi feltételek megteremtése,

Csoporttagok Kivalasztasa,

Csoportfoglalkozasok megtartasa,

Utankdvetés, értékelés.

e & @ @ »

Informaciogydjtés, témakdr kivalasztasa

A csoport elinditasat a probléma alapos elemzése elGzi meg, amely felmeréssel,
tervezéssel kezdfdik, beleérive a gyermekek, tanuld és szileik, az dvodai és iskolal
szocialis segité és az intézmény igényeil és lehetdségeil. A csoporttevékenység
tervezetlt témakérét részben az donti el, hogy milyen problémakkal éinek a leendd
csoport tagjai, s ehhez a program keretében milyen szakirodalmi megfontoldsokat
szem elétt tartd, elméleti és moédszertani eszkdzok illeszthetdk. (Szienderdek
hasznalata, j6, illetve igéretes gyakorlatok adaptéciéja.)

5 Katona Gergely —~ Maté Zsolt: Az iskolai szaciilis munka bevezetésének és fejlasztésének irdnya, IN: Récz
Andrea {szerk.): Gyermekvédelem megljuidsi alternativai, Rubeus Egyesiilet, Budapest, 2015, 122-154. p
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Meghatarozé az is, hogy az évodai és iskolai szocidlis segité a sajat felkésziiltsége
és a feltételek ismeretében milyen tipusl csoport vezetéséért tud felelbsseget
vallalni, s mikor fog mas szakembert bevonni a csoportvezetésbe (kettés vezetés
alkalmazasaval, vagy teliesen atadva a csoportvezetést), a csoport szervezesi
feladatainak megtartasa meliett.

A csoportmunkaban az adott kérnyezet fontos része a folyamatnak, hiszen a
problémak abban a kérnyezetben, ott jelentkeznek, és e kbrnyezetben kell a csoport
altal megerdsitett egyénnek a valtozas érdekében cselekednie. A csoportot vezetd
Gvodai és iskolai szocidlis segité szdmara fontos feladat, hogy egyensdlyban tartsa
¢s dsszehangolja az egyén, - a csoport, - @ kGrnyezet jellemzait, és a szlikséges
véltozast tAmogato médszereket, eljarasokat.

Temalika dsszeéllitasa
A csoport céljaihoz illeszkedd modszerek és eszkbzdk kivalasztasa, szikség esetén
4j, egyedi eszkézelemek kidolgozasa (ezek peénziigyl, targyi igényeinek
atgondoldsa). A részletes tematika gsszeallitasat megel6zé eldkeszitd lepések:
o ardvid és hossz tavl, az atfogd és részeélok meghatérozésa (logikai modell
alkalmazasa)
+ csoport keretek kidolgozasa:

o pl.: annak meghatrozasa, hogy a csoport zért vagy nyitott médon
miikéidjon, (altaldban z&rt csoportmiksdés ajaniott,} atgondolni, hogy a
csoporthdl valé hianyzas milyen mértéke elfogadhatd, milyen esetben
keriil sor a programbdl vala kiléptetésre

o annak eldéntése, hogy egyéni vagy paros csoporivezetéssel valdsitjuk
meg a foglalkozast (a paros csoportvezetés ajanlott, ez a vezetési keret
modszertani, szupervizios és etikai szempontbdl is egyarant
elénydsebb)

o csoportilések szamanak tisztazasa,

a talalkozasok optimalis gyakorisagénak meghatarozasa

o csoport etikai kérdések roégzitése. Annak eldzetes atgondolasa, hogy
kifele milyen informacid és milyen esetben kdzvetithetd. (A
csoportmunka természetébti fakaddan a csoporion kivilre csak
altalanos informaciok vihetdk! pl: hogy milyen Aaitalénos témakat
érintettek a foglalkozasokon. A csoporttagok személyes kdziésének —

. féleg a csoportvezetd altali, csoporttag beazonositast lehetdve tevd -
tovabbadasa csoporttitok-sértésnek szamit, ami a késobbi bizalmi
munkat assa al4. Ez aldl csak nagyon ritkén, sdlyos gyermekvédelmi
veszély esetén tehetd kivétel, oly modon, hogy a csoporttagok errdl
clézetesen informalva vannak (pl. szexudlis ablzus, hozzdtartozdk
kBzti erdszak, stb.).

o Csoportmunka folyamat értékel monitorozasanak meghatarozasa.

O

Személyi és targyl feltételek megteremtése

A tematika Kidolgozasaval egy idében szOkséges meghatarozni a csoportvezeto/k
szemelyét, dsszeallitani a sziikséges eszkdzigényt, a kiltségvetés tervezesét. Adott
csoportfoglalkozashoz tartozé elemek, strukturalt gyakorfatokhoz szbkseges
eszkozdk (képek, illusziracick, feladatiapok, edukdcids-informacios anyagok,
jatéktargyak stb.) Adminisztracié kéltségei (pl.: értékeldlapok, hozzajaruld
nyilatkozatok, feljegyzés- beszamold, sablonok) Ezeken tdl szikség lehet a
csoportvezetbk tovabbképzésére is.
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Csoporttagok kivalasztésa

A csoporttagok kivdlasztdsa a koznevelési intézmény altal egyezietett
sziikségletfelmérés alapjan tériénik.

A csoport inditasakor déntést kell hozni arrdl is, hogy mekkora léiszamul csoportial
végezhetd el hatékonyan a célul tlizdtt feladat: a csoport legyen elég kicsi ahhoz,
hogy lehetdség nyiljon a cél megvalositisara és elég nagy, hogy a fagok a
csoporttarsaktdl kellé tapasztalatot szerezhessenek (min. 5 6, max. 15 {6 kozotli
létszammal érdemes csoportot inditani).

Csoportfoglalkozasok meglariasa

Az elzetesen Kidolgozott tematika alapjan, de amennylben barmilyen okbél a
véltoztatas sziikségessé valik — a folyamatériekelé munka nyoman - azi madositani
lehet és kell Is — természetesen a csoport tervezelt céljanak figyelembe vételével.

Ulankovelés, érickelés

Az értékelés (annak vizsgalata, hogy a csoportcélok mennyiben és hogyan
valosultak meg) &s az utankdvetés azért fontos, ment a tapasztalatok segitségével
mind a csoportvezetd, mind pedig a tevékenységének hatteret biztosito team
eredményesebbé teheti a jgvbbeli csoportok mikddését lgény — és lehetdség -
esetén megfontolandé (jabb csoport szervezése a felmerdilt (j problémak, kérdések
feldolgozasara, illetve (j résztvevikkel a korabbi program megismetlése.

3.2 Kéztsségi tevékenységek keretein belll

Ovoda szinterén

e az dvoda altal szervezett és megvaldsitott, az egész dvodai kizdsséget érintd
rendezvények lebonyolitasdban vald részvétel {pl.: dkonap, gyermeknap);

« egyiittmiikbdés kialakitisa az Ovodaban dolgozé szakemberekkel,
amennyiben szikséges/lehetséges mentdlhigiénés team kialakltasa, ahol
miikédik, ahhoz t6rténd csatlakozas;

o egyiittmikddés kialakitasa a pariner intézményekkel,

o részvétel a szliléi értekezleteken, fogadd napon elérhetoseég biztositasa a
szlilék szamara,
részvétel a neveldtestiileti értekezleteken;
egyiittmiikddés az dvodaban milkodd szuldi szervezettel;

a gyermekvédelmi munka tamogatasa.

Iskola szinterén

s reszvétel az iskola altal szervezelt rendezvényeken;

« egyittmikddés kialakitdsa az iskolaban dolgozé szakemberekkel,
amennyiben szilkséges mentalhigieénés team kialakitasa, ahol miké&dik, ahhoz
tériénd csatlakozas;
egyitimiikodés kialakitasa a pariner intézményekkel;
részvetel a szlilGi ertekezieteken;
részvétel a nevelotestiileti értekezieteken;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka tdmogatasa az iskolaban;
szabadidds programok, kirdndulasok szervezése, illetve abban valé részvétel
a gyermekek és szuleik szamara,

® & & & @
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egyiittmiikdés a kbznevelési intézményen beldl mikddé szildi szervezetiel,

Kollégium szinterén

@
@
&

részvétel a kollégium altal szervezett rendezvényeken,

sz0I51 értekezleten, neveldtestileli léseken valo részvétel;

egyittmiikédés kialakitisa a kollégiumban dolgozé szakemberekkel,
amennyiben szilkséges mentalhigiénés team kialakitasa, ahol miikadik, ahhoz
torténd csatlakozas,

egyiittm(kadés kialakitisa a partner intézményekkel;

szabadidds programok szervezése, illetve abban vald részvetel fiatalok
szamara.

Kézisségi szocialis munka tevékenységének szakmal tartalma

A kozosségfejlesziés, mint tevékenység célja: egy kozbsseég szervezése egy iddben,
egy helyen, egy témaban. Hatasa: a prevencit és/vagy a korrekcid.

Példak kizdsséglejleszié programokra:

L]
L]
L

L]

kéiztisségi szolgaltatasok/terek fiataloknak;

iskolai sziinetekben szervezhetd kozosségi programok (kirdndulas s tabor);
jatszéhaz, kreativ mithelyek, kézmiives foglalkozasok, innepkSrokhoz k&t6do
rendezvények; '
iinnepekhez kt6d6 kozdsségi iskolai rendezvények szervezésehez
csatlakozas;

szakmai kerekasztal beszélgetések, szakmakozi egyeztelések szervezése,
lebonyolitasa,

felkérésre rendkiviili szildi értekezleteken valé részvétel stb.

3.3. Egyéni tevékenységek keretein belll

Az dvoda szinterén:

*

tanacsadas a szilsknek a gyermeknevelés és a csalidi élet mas teriletein
iévé problémak esetén, valamint az évodaban jelentkezd problémak kapcsan;
informacidnyljtas az elérhetd szolgaltatasokrdl, jogokrol, a gyermekjolati,
gyermekvédelmi, szocialis  ellatbrendszer  miikddésérsl,  valamint
ugyintézésben valé segitségnyujtas;

kozvetités (esetleg mediacié, amennyiben van ilyen végzetisége) a sziild es
az odvodapedagdgus kozott, részvétel a pedagoégus és a szlilé kézott
megbeszélésen;

kozvetités kllénbdzd szolgaltatasck eléréséhez;

dvedapedagégusoknak konzultacios lehetdség biztositasa.

Az iskola szinterén:

L

tanacsadas a szillbknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas terlletein
lév6 problémak esetén, valamint az iskolaban jelentkez8 problémak kapcsan;
informacionyijtas az elérhetd szolgallatasokrol, jogokrdl, a gyermekjéléti,
gyermekvédelmi, szocidlis elldtérendszer mikadésérdl, Ggyintézésben valo
segitségnyditas;
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a pedagbgiai szakszolgalatokkal egyeztetett modon segitségnydjtas a tanuld
szamaéra életpalya, keresésében®

« kézvetites (esetleg mediacié, amennyiben van ilyen végzetisége) a szllb és a
pedagdgus, a gyermek és a pedagogus, a gyermek és gyermek, vagy tébb
szt kozott konfliktusokban, részvétel a pedagogus-szils, vagy gyermek-
gyermek, vagy szilé-szald kézotti megbeszélésen,

kozvetités kilénbdzd szolgaltatasok eléréséhez;

pedagogusoknak konzultécios lehetdség biztositasa;

krizisintervencid;

egyéni tanacsadas a tanuldk szamara, a probléema megoldasaban vald
segitségnyiijtas.

e e & @

Kollégium szinterén:

» informacionyljtas az elérhetd szolgaltatasokrdl, jogokrol, a gyermekjoleti,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatérendszer mik&désérél, valamint
igyintézésben vald segitségnydijtas; :

« segitségnyujtas a tanuld/fiatal szamara életpalya keresésében

o kézvetités (esetleg medidcid, amennyiben van ilyen végzetisége) a szills és a

pedagdgus, a gyermek es a pedagdgus, a gyermek és gyermek kdzott,
részvétel a pedagogus-sziilé, vagy gyermek-gyermek megbeszélésen,;
kozvetités killonbtz6 szolgaltatasok eléréséhez;

pedagogusoknak konzultacios lehetdség biztositasa;

Rrizisintervencio;

egyéni tanacsadas kollégista tanuldk szamara, a probléma megoldasaban
valo segitségnyujtas.

a & & @

Az egyéni munkamédszerhez kapcsolodo tevékenységek szakmai tarfalma:

Az egyéni segitést (tevékenységeket) kérheti az dvodai és iskolal szocidlis segitdtdl
maga a gyermek, a szllé, a pedagogus, vagy mas kilsé intézmény (pl.: csalad- és

& Tovabbtanuldsi, palvavdlasttasi tandcsadds feladatot a Nkt. 18. § {2} bekezdése értelmében a pedagdglai
szakszolpdlatok végezhetnek (feladatelldtds kitelezetije]. A tandcsadds céljdrdl, tartalmérdl, elidtdsdrdl a
pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mikodésérdl sz6lé 15/2013. (Il 26.) EMMI rendelet & kévetkez@képpen
rendelkezik:

26, § {118 Az Nkt. 18. § (2) bekezdés e} pontja szerinti tovibbtanuldsl, pdlyavalasztdsi tandcsadas feladata a
tanulé adottsdgainak, tanuldsi képességének, irdnyultsdgdnak szakszerit vizsgalata, és ennek eredményeképpen
iskolavaiasztas ajdnldsa, A tanacsadés sordn figyelembe kelf venni 2 tanuid személyes adottsagait és
drdekigdését,

{2} A tovabbtanulds, palyavdlasztdsi tandcsadas keretében nydjtott tdjékoztatds eldsegiti a tanulo
palyavalasztasat, figyelembe véve az egyéni tulajdansdgokat és a foglalkoztatdsi lehetGségekat, ennek
érdekében kapcsolatot tart 2 foglatkoztatasi palyavdlasztasi tandccaddval, valamint a tehetséggondozd
naldzattal.

{3) A tovabbitanuiasi, palyavdlasztas tandesadd a javaslatalt a tanuld meghatigatdsa, szUkség szerinti vizsgdlata
és az érintett pedagégusck vétemeénye alapjén alakitja ki.

{4y A tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsadas pedagdgial, pszicholopial, egészséplpyl tajekoztatdssal,
kiadvényokkal segiti az iskolai palyaorientdcids tevékenysépet.

{514 A tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsaddsi fefadatokat az Intdemény székhelyintézménye, illetve
megyei, fvdras tegintézménye, megyel, fvdrosi mikodést korzettel ltja el”
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gyermekjéléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kdzpont) is, de kezdeményezheti
maga az 6vodai &s iskolai szocidlis segitd is, ha valamilyen problémat érzékel.

Az észlelt vagy jelzett probléma esetén az Gvodai és iskolai szocidlis segito
megvizsgalia a probléma hatierét, ehhez informaciokat gyljt a gyermekidl,
pedagégustél vagy szildts!, esetleg egyéb intézmenyidl, szakembertdl. Amennyiben
az dvodai és iskolai szocidlis segitd segiteni tud sajat, vagy a kéznevelési intézmény
keretein belil a probléma megoldasaban, Ugy a rendelkezésére alld eszkdzékkel
(pld. tajékoziatas, tandcsadas, hivatalos ligyekben val6 segitségnytijtas, kbdzvetités
szilé-gyermek, szilé-intézmény, gyermek-intézmény konfliktusban stb.) kezeli a
kialakult problémat. Az dvodai és iskolai szocidlis segitd nem végez esetkezelést,
ezért amennyiben a probléma megoldasa egy-két alkalmas tanacsadassal nem
kezelhetd, delegdlia a gyermeketcsaladot a kialakult probléma megoldasa
érdekében, a probléma jellegétsl figgben a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz
vagy kézponthoz, egyéb intézményhez, szakemberhez.

informéciényujtas

Az informacionylijtas keretében az dvodai és iskolai szocialis segité egy kialakitolt
informacios bazis alapjan a szocialis bizionsag megteremtéséhez, a krizishelyzet
megszintetéséhez, az életvezetési képesséy megbrzéséhez kapcsolodo
ligyintézések, szolgaltatisok és ellatasok hozzaférheldsegerd| es igenyleserdl nydjt
kozérthetd, eseli lajékoztatast a kiznevelési intézményben a hozzéfordulé
tanuidnak,, szlilének, pedagogusnak. '

Hivatalos tigyek intézésében vald segitségnyajtas

Az évodai és iskolai szocidlis segitd ezen szolodltatds keretében, féként a tanuldi
jogviszonnyal dsszefiiggésben segiti a csaladi mikodését, valamint a gyermek és
sziilje és kozvetlen kdrnyezete kozotti kommunikdcld javulasét, Tajékoztatja az
tigyfelét a bevonhatt forrdsok elérhetGségérdl. A segitd tevékenység célja, hogy az
igyfél megkapja a szitkséges tajékoztatast, képessé valjon 6nmaga a hatékonyabb
ligyintézésre.

Konzuliticio

Tanacskozasi lehetdség biztositasa az intézményben akar egyéni megbeszélés, akar
tébb személyt érintd konzultacid/ériekezlet formdjdban, Az intézményben az
tgyfélfogaddsi iddben lehetésége van a gyermeknek, tanulénak igény szerint
személyes konzultdciéra az dvodai és iskolal szocidlis segitdvel. A szolgaltatds
magédba foglalja a pedagogus, az adott intézményben tanuld didk sziildjének,
valamint a koznevelési intézményben dolgozé tarsszakmak (pszichologus, veédénd)
képviseldinek is a személyes megheszélés lehetGsegét.

Tanacsadas

Az 6vodai és iskolal szocidlis segits a szocialis tandcsadas soran:
s tajékoztatdst nyljt az egyes szocidlis és gyermekjoléti ellatasok és
szolgaltatasok formairdl, intézményrendszerérél, funkcidirél,
« segitséget nyljt - az §nalié dontés lehetdségének megtariasa mellett - az
tigyfél szamara.
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Az életvezetési tandcsadas keretében:
¢ & pedagogiai szakszolgalatokkal egyeztetett médon segitséget nydijt a tanulé
szamara életpalya, életit keresésében
o segitséget nydajt a probléma feltdrasdban és a megoldasi siratégia
kidolgozasaban,
s egészséges életmddra neveld tanacsadasckat szervez/hel.

A lelki-mentalis lanacsadas keretében:

A mentélhigiénés problémak feltardsaban, a sajat szakmai kompetencian alapuldé
segitségnydjtds biztositasaban, a segitdé alternativak felkindlasaval, egyéni
dontéshozatal elosegitésével seqitd beszélgetés, tanacsadas keretein belil nyujt
segitséget a csalddban, a tarsas kapcsolatokban jelentkezd pszichés és mentdlis
élethelyzetek javitdsa érdekében. A tanacsadds célja az egyén mentalis allapotaban
vald javulas, realis 6nkép kialakitasa. Amennyiben az adott probléma megoldasahoz
kompetencian tilmutaté tandcsadasra van szilkség, az iskolapszicholégushoz vagy
a csalad —és gyermekjoléti szolgalat és/vagy a kdzpont felé delegalja az tigyfelet.

Krizisintervencio

A krizisintervencid azoknak az eljarasoknak az dsszessége, amelyekkel az egyén
életében kialakulé valsag lefolyasat adaptiv iranyba tereljlik, a krizishelyzetbe t6nénd
aktiv, szakszer( beavatkozassal, A krizishelyzetrdl valé értestlést kévetGen fontos a
kéizvetlen beavatkozas elvének szem el6tt tartasa, vagyis mieldébb fel kell venni a
kapcsolatot a jelzett személlyel, esetleg csaladdal, mindenképpen 24 6ran beliil. A
krizishelyzetek kezelése gyors beavatkozast igényel, mert a cselekvés halogatasa
sulyos kévetkezményekkel jarhat. A krizishelyzetben 1évé tanuld, vagy sziilé, amikor
felkeresi az Gvodai és iskolai szocidlis segitét, az azonnal megkezdi a probléma
feltarasat a krizishelyzet mieldbbi megoldasa érdekében, majd delegalja a csalad- és
gyermekjoiéti szolgalat csaladsegité szakemberéhez, aki a tavabbi krizisintervencios
vagy ahhoz kapcesolédo feladatokat fogja ellatni.

4. Az Gvodai és iskolai szocialis segitd tevekenyseg
bevezetésének maodja

Az Gvodai és iskolai segités a csalad és gyermekjoléli kdzpont egyik specialis
szolgaltatasa.

Az bvodai és iskolai szocidlis segité a csalad- és gyermekjdléti kdzpont
alkkalmazasaban all, ugyanakkor a munkavégzésének helye elsdsorban a
kdznevelési intézmény, Ennek megfelelden a szakmai munkaja soran e két terilet
mtezmanyest koti ossze,

A csalad és gyermekjoléti kdzpont ezen specidlis feladat ellatasat szervezetheti Ggy
is, hogy a kézpont szervezeti egységén belil megjeldl egy Gvodai és iskolai szocialis
segitét, aki a szakmai koordindciét segiti a munkatarsak kézott (koordinacioval
megbizott munkatars/csoportkoordinator).

Egy U] szolgaltatas bevezetésének alapkdve az eldkészitd szakasz kidolgozasaba és

megvaldsitasaba fektetett minél nagyobb energia és preciz tervezés. Ez fokozottan
igaz arra az esetre, amikor dgazatok koz6tti egylittmiikodes kialakitésardl és hosszd
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tava parineri viszonyanak megalapozasardl beszélink. A kéznevelési és a
gyermekjoléti alapellaté rendszer szakemberei sajat kialakult struktiraval és
kilénbozé szakmal nyelvezettel dolgoznak a mindennapi mik&désik soran. A cél
azonban kdzds: a jovb generacio segitése és tamogatasa. Az iskolai szocialis munka
nemzetkdzi és hazal tapaszialatal igen sckrétiiek és tObb évtizedre tekintenek
vissza, de jelen struktiréban minden jardsban a csalad- és gyermekjoléti
kozpontoknak meg kell taldlnia, ki kel dolgoznia a terlileten jelentkez6
szikségletekre az adekvat valaszt nydjtd szolgaltatasi palettajat.

Az dvodai és iskolai szocidlis segités ellatdsa a csaldad- és gyermekjéléti kézpont
altal térténik. A csaldd- és gyermekjoléti kozpont feladatellatasa kiterjed az adott
jaras tsszes telepilésére, a jaras valamennyi kbznevelési intézményére,

Ahhoz, hogy megfeleld szinvonall: szolgaltatasnydjtas valésuljon meg a kéznevelési
intézményekben, nagyon fontos a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok részérdl a
szolgaltatas megfelelt elfkésziiése, ennek részeként a személyi, targyi feltételek
megteremtése, a megalapozott, szikségleteknek megfeleld tevékenységek
tervezése, egylttmikodések kialakitasa, a jaras egészére vonatkozdan a
szolgaltaiastervezés komplex atgondolasa.

Az ebben a fejezetben bemutatotl bevezetés folyamata, amig a szolgaitatds minden
tekintetben teljes korivé valhat, hosszabb iddszakot dlel fel, és a helyi viszonyoktél
fuggben csalad- és gyermekjéléti kdzpontonként eltérd Gtemben tud megvaldsulni.

Bevezetd feladatok

Bizalmon alapuld kapcsolat kialakitasa az dvoda, az iskola és a kollégium vezetéivel
és munkatarsaival.

o A Csalad és Gyermekjoleti Kbzpont vezetdje felveszi a kapcsolatot az ellatasi
teriiletén lévé valamennyi kdznevelési intézmény vezetGjével és tajékoztatja
arrdl a kdznevelési intézményeket, hogy jogszabalyi kbtelezeltség alapjan a
szolgaltatast az 6 intézménye fogja nydjtani.

o Tajekoztatas nyljtasa a szolgaliatas kezdésének idépontjardl, valamint
a szemelyi feltételekrol.

o Tajékoziatas nyfijtasa az évodai és iskolai szocialis segitd tevékenység
célesoportjardl és a célokrél, valamint a szolgéltatasi palettardl. A
fentiekrd! javasolt tajékoztato anyag készitese.

e Targyalas megkezdése a targyi feliételek biztositadsanak targyaban (1roda
butorzat, infrastruktdra stb.)

e Az ovodai és iskolai szocidlis segité bemutatkozasa a soron kdvetkezd
neveldtestileti ériekezleten, ahol a segité szakember bemutatja az ovodai és
iskolai szocidlis segitd tevékenység céljat és feladatait.

Adatgylijtés

A csalad- és gyermekjoléti kdzpontoknak a kbznevelési intézmények tekintetében
pontos informaciokkal, adatokkal kell rendelkeznie, hogy megfeleié médon tajékozott
legyen adott kdznevelési intézmény igény- és szikségleteivel. Az adatgyiijtes
statisztikai adatokra vonatkozik, melyeket az adott személy beazonositaséra
alkalmatlan médon gyljtik. Az informacidgyiijtés pedig a koznevelési intézmény
vezetdségének, pedagogusainak, egyeb pedagdgusi munkat segité szakembereinek
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tapasztalatait, problémameglatasait igyekszik szamba venni.

Szikségletfelmérés készitése (a csalad- és gyermekjoléti kizpontok altal, a
kéznevelési intézmények kdzremiikddesével, esetleg a Pedagogiai Oktatasi
Kozpontok segltsegével), kOionbdzd technikakkal, pld. beszelgetes, iranyitot
interji, kérddlv hasznalataval (szdkségleffelmérés minta a mellékletben
taldihato).

A szitkségletfelmérés célja: az adott kéznevelési intézmény szlkségleteinek
feltérképezése, informacio gyljtése:

o az adott kéznevelési intézmény viszonyairdl,

o statisztikai Iétszamadatairdl (az intézményben nevell, okiaiott
gyermekek, tanuldk dsszlétszaman til a sajatos nevelési igény( (SNI),
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiozdé (BTMN),
hatranyos helyzetli {HH) és halmozottan hatranyos helyzetld (HHH)
gyermekek, tanuldk Bsszlétszamarol is),

o szakember dllomanyrdl (a pedagogus munkatarsak mellett a fejlesztd-,
gydgypedagdgus, pszichologus és egyéb  segitdszakember
elérhetoségérdl),

o infrastrukiurélis lehetéségekrél,

o valamint a kéznevelési intézményben tapasztalt, a gyermekek, tanuldk
6vodai vagy iskolai elérehaladasat gatlo jelentésebb problémakrol.

A kdznevelési intézmény és a vellk kapcsolatban allé személyek, szervezetek
sziikségleteinek és eréforrasainak felmérése. (pl.: a szocialis szakember mely
szervezet, civil szervezddés erforrasait, szolgaltatasait tudja felhasznalni a
munkaja soran).

Feltérképezni, hogy a szocidlis segitd szakemberek képességei és szakmai
ismeretei a kdznevelés! intézmények szitkségleteire mely mdédon tudnak
reagalni, Feltérképezni, hogy a csalad és gyermekjoléti kdzpont specialis
szolgaltatasi és szakemberl dlloményabdl miként lehet reagaini a koznevelési
intézmények igényeire, szlikségleteire,

Az adatgyGités tekintetében a csalad- és gyermekjéléti k&zpontok a
szikségletfelmérésen tl szamos sajat forrdssal is rendelkeznek, melyeket
érdemes elemezni a szolgaltatasi paletta kialakitasahoz:

o a jelztrendszeri intézkedési terv elkészitése soran a jelzbrendszer
tagjainak irasos beszamoldi,

o a szakmakdzi megbeszélések tapaszialatai,

o az éves szakmai tandcskozas tapasztalatai,

o a Kbozponti Statisztikai Hivatal széamara megkildot OSAP
adatszolgdliatas,

o a KIR rendszerben rogzitett alap adatok (pl: a koznevelési
intézmények alapadatai és a beiratkozott gyermekek szama). Az
adatigénylés céljanak es tartalmanak megjelolésével irasbeli
megkeresésre pontos adatok kérhetdek az Oktatasi Hivataltol.

o az orszagos kompetencia felmérés eredmeénye és csalddi hattér (CSH)
indexe: az orszagos kompetencia felmérés a 6, 8 és 10 évfolyamon
alapos csaladi hattér vizsgalatot Is tartalmaz. Az eredmények fenntarto,
vagy intézmeények szerint lekerdezhetbek.

53



Szakmai egylittmiikédés rendszerének kialakitasa

o A kéznevelési intézmény vezetbjével egylttmikodési megéllapodas kotése,

az egyittmikodési kerelek meghatarozasaval. A szikségletfelmérés
eredménye eltsegitheti, hogy az egylittmilkddési megallapodasban minden
fél szamara megfelelé megallapodas kerliljon régzitésre. (lasd. 5. fejezet)

e Az adott kbznevelési intézmény dokumentumainak attekintése (SZMSZ,

Munkatery, Hazirend stb.)

A munkaterv és a szolgaitatasi terv kidolgozasa

A kbznevelési intézményekben az dvodai és iskolai szocialis segiiés bevezetése, az
intézményekben a szocidlis segité jeleniéte idétartaméanak meghatérozasa, az adott
jaras sajatossagainak figyelembe vétele mellett (szikségletfelmeérések eredmeénye
alapjan) a csalad- és gyermekjéiéti kbzpont vezetdjének kompetenciakérébe tartozik.

L ]

Az 6voda- és iskolavezetéssel egylttmilkGdve a szocidlis szolgaltatasi paletta
meghatirozasa a szikségleteknek megfeleléen.

Az éves munkaterv attekintése és meghatarozasa azon feladatoknak,
programoknak, melyekbe a szocidlis segitd tudadsdval, szakértelmevel
csatiakozni tud.

Amennyiben lehetdség van a kbznevelési intézményben - mentalhigiénés
munkacsopori/team létrehozasa (ha van, ahhoz térténd csatlakozas), melynek
tagjai lehetnek: szocidlis seglits, iskolapszichologus, gyermek- és
fitisagvedelmi felelis, egyéb szakember. Lényeges a szoros egyittmiikédes,
fontos a feladatok elosztdsa és a kompetencia hatarok meghatarozasa a team
tagok kazatt.

A tevékenység megkezdése

Az Gvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység propagalasa a gyermekek
és tanuldék Kkorében: ovodakban bemutatkozas, illetve iskoldkban az
osztalyfdnoki orakon bemutatkozas 10-15 percben, Célszerd, amennyiben
van, iskolatjsagban bemutatkozé cikk irasa, iskolaradiéban valé megjelenés
sth.

' Bemutatkozas sziildi értekezleteken, az dvodai és iskolai szocialis segitd

szolgaltatds bemutatdsa, a szocidlis segitd szakember segitségének
felajanlasa, szoroanyagok szétosztasa.

Csoportos, koztisségi és egyéni tevékenységek nyljtdsa — a kezdeti
idészakban nagyobb hangsulyt lehet fektetni a kdzosségi szocidlis munkara,
mivel ezek a programok megkeresd munkanak is felfoghatéak, ahol a
résztvevék megismerhetik az ovodai és iskolai szocidlis segitdt, illetve
szolgaltatasait. (Maté 2009.)7

7 Mité Zsolt: Az iskolai szocidlis munkds szolgdltatds, illetve ~haldzat létrehordsinak lépései IN: Maité Zsolt,
Szemelydcz Janos fszerk./: At iskolal szocidlis munka kézikinyve, Indit Kozalapitvny, 2009, 121-131 oldal
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Ertékelés és visszacsatolas

A félévzard értekezleten és a tanév végén a tanévzaré nevelblestileti ériekezleten
sziikséges tajékoztatni a neveldtestilletet és a kdznevelési intézmény vezetdségét az
intézményben megvaldsult programokrol és szolgaltatasokral.

Az irasos szakmai beszamolé keszitése a csalad és gyermekjoléti kdézpontban
torienik a helyben szokdsos médon, azonban szikseges igazodni a kdznevelési
intézmény rendjéhez is {tanévhez igazodni a szolgaltatdsi tervben, munkarendben
beszamoléban).

Minden nevelési-okiatasi évben feliil kell birdlni a munka- és szolgaitatsi tervet,
melyet az aktualis szlkségletek szerint szilkséges mdédositani,

5. Az egyiittmiikddés feltételei — az egyiittmiikddési
megallapodas

A kdznevelési intézmények és a csaldd- és gyermekjdleti kbzpontok kdzotti
egylttmiikddés alapvetd dokumentuma az egyittmiikddési megallapodas.

Az NM rendelet értelmében az dvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas
elldtasardl a csalad- és gyermekjoléti kbzpont egyitimiiktdési megallapodast kot a
- ktznevelési intézménnyel, mely megallapodds tartaimazza az dvodai és iskolai
szocialis seglté szolgaltaidst nyljtd személy megnevezésel, a szolgallatas céljat,
tarfalmat, helyszinét és annak megjellését, hogy az dvodai és iskolai szocialis
segité mely idépontban latja el tevékenységét az intézményben. Tartalmazza
tovabba a kdznevelési intézmeény nyilatkozatat arrél, hogy biztositja az 6vodai és
iskolai szocialis segitd bejutasat az intézménybe es a szolgaltatas nyujtasahoz
szikséges kilon helyiséget, tovabba az infrasiruktGrahoz vaié hozzaférést,

Az egyiittmlkédési megallapodas tipusai, alairdsra jogosultak kore:

s Altami intézményfenntarté esetén harom fél irja ald: a Tankerlleti Kézpont
képviseletében a tankerilleti igazgats, az adott koznevelési intézmeny
vezelbje, valamint a Csalad- és Gyermekjoleti Kézpont vezetdje,

s Az Innovécids &s Technoldgiai Minisztérium fenntartdséban mikodé
intézmények esetében: a Szakképzési Centrum féigazgatoja, az adott
tagintézmény vezetdje, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetéje;

o Egyéb fenntartok esetében: a kiznevelési intézmeny fenntartéja, valamint a
vezetdje, tovabba a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont vezetdje irja ala.

A dokumentum kételezd tartalmi elemei:

¢ azegylttmilkddési megaliapodast kots felek adatait,

e a kdéznevelgsi intézmény altal biztositott targyi feltételek hasznalatat a
szocidlis segitd szamara (telefon, internet hasznalat, fénymasold hasznalat,
projektor és egyéb targyi eszkdz, zarhato iratszekrény),

o a koznevelési intézmény altal biztositolt irodahelység megjeloléseét (sziikség
szerint csoportszobat is),

e a koznevelési intezmény vallalasat, hogy tdmogatia az dvodai és iskolai
szocidlis seqitd szakember bejutdsat és hatékony munkavégzését a
kéznevelési intézmény teritletén, valamint az dvodai és iskolai szocidlis segité
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részvételét rendezvényeken, programokon, és a pedagogusi-, - és szildi
munkakézésségekben, tanuldi kozosségekben,

e a kéznevelési intézmény vallalasat, hogy honiapjan és hirdettablain
{(amennyiben van iskolaljsagban, iskolaradioban) informaciot nydjt az évodai
és iskolai szocialis segitt tevékenységrdl,

¢ a csalad- és gyvermekjoléti kbzpont vallaldsat a szolgaitatas személyi
feltételeinek biztositasara,

o tartalmazza a szocialis segitd szakember megnevezését, a szolgaltatas céljat,
tartalmat, idotartamat,

s a csalad- és gyermekjdléti kézpont vallalasat a miikddesi kaltségek (pl.:
utikdltség térités, adminisztracié eszkézel), a kdzpont éltal szervezett
programok eszkdzei kéltségeinek finanszirozasara,

o a helyi koriiiményeknek, igényeknek és lehetéségeknek megfelelen kitér az
intézmények kbzétli kapcsolattartds maodjara, a kapcsolattariasra kijeldit
személyek megjelblésével,

e a megallapodds része az egylttmikodés részietes leirdsa, a
feladatmegosztas, kompetencia hatarok meghatarozasa annak megfelelden,
ha a kiznevelési intézményben alkalmaznak foallasi vagy részmunkaidbs
gyermekvédelmi feleldst, iskolai szocidlis munkést, vagy mas munkakdrben
(pld. pedagdégus munkakdrben) dalgozik olyan szakember, aki
ayermekvédelmi feladatokat 14t el. Egyéb esetekben is rbgziteni szlkseges,
hogy ki az az intézményvezetd altal kijellt pedagogus, aki a gyermekvedelmi
feladatok ellatasaért felelos és akivel az évodai és iskolai szocidlis segitd
rendszeres kapcsolatot tart. :

A koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzata (SZMSZ)
tartaimazza a mitkédés rendjét, ezen belil a gyermekek, a tanulok, az alkalmazottak
és a vezetdk koznevelési intézmenyben valo benntartézkodasanak rendjét. Ennek
megfeleléen a koznevelési intézmények SZMSZ-ét moédositani javasolt az évodai és
iskolai szocidlis segité tevékenység bevezetésével. Az SZMSZ-be bele kell foglalni,
hogy a segité szakember az egylttmikGdési megallapodas értelmében a
kéznevelési intézményben bent tartdzkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

A csaldd- és gyermekjoléti kdzpontok szakmal programjat és SZMSZ-ét, valamint
egyéb szabalyzataikat is modositani szitkséges a specidlis szolgaltatas
bevezetésével.

A személyi feltételek biztositisa kérdésében a csalad- és gyermekjéléti kdzpont
vezetdje jogosult megnevezni az ovodai és iskolai szocialis segité szolgaltatast
nyljté személyt/szemelyeket, valamint a szolgéltatas céljat, tartalmat és jogosult
annak megjeldlésére, hogy az ovodai és iskolai szocidlis segitd mely iddpont{ck)ban,
milyen munkarendben latja el tevékenységét a koznevelési intézményben.

Fontos kihangstlyozni és egyértelmlvé tenni, hogy az 6vodai és iskolai szocidlis
segité vezetSje a csaldd- és gyermekjoléti kozpont vezetdje (aki nem feltétienil a
munkaltatdja is). Feladatokat kizardlag a kézpont vezetdjétél kaphat. A munkajarél
beszamoltatni és szamon kérmi a kizpont vezetdjének all jogaban. A k&znevelési
intézmény vezetdje panasziétellel a szocidlis segitd munkajat illetden a kdzpont
vezet6jét keresheti meg.

(Az egylitmiksdési megéilapodds minta a mellékletben megtalalhald.)
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6. Az egylttmiikbdés keretei

Fontos, hogy az dvodai és iskolai szocidlis segité poziciondlia a sajat helyét az
gvoda, az iskola és a kollégium szervezetében. Halékony tevékenysége attdl figg,
hogy mennyire képes a szakembereket megfeleléen informalni a feladatardl,
szerepérdl; mennyire képes a kdznevelési intézmeényen belll és azon kivil jol
kommunikalni, &s eleget tenni az adott elvarasoknak és sziikségleteknek.

. Az dvodai és iskolai szocidlis segitbk munkajukat a jogszabalyi elirdsok, szakmai
szabalyzok és a Szocidlis Munka Efikai Kédexe betartasaval végzik. A szocidlis
segiték azon dolgoznak, hogy képessé tegyék a gyermekeket és csaladjaikat, a
pedagdgusckat és a kdznevelési intézményben dolgozdé egyéb segité
szakembereket, hogy elérjék és hatékonyan hasznaljgk a rendelkezésre allo
erbforrasokat.

Az dvodai és iskolai szocialis segitd kapocs és informaciés csatorna a kznevelési
intézmeények és a csalad- és gyermekjoléti kozpontok, valamint az egyes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok kazatt.

6.1. Az ovodai és iskolai szocidlis segitdk egylttmikdadeési lehetbségel sajat
teamben

Team megbeszélések

Az ovodai és iskolai szociglis segité(k) szamara biztositani kell hetente egy szakmai
napot, amikor feladataikat nem a ktiznevelési intézményekben végzik, hanem a
csalad- és gyermekj6léti kozpontban. Ezen a napon teljesitk adminisztrativ
feladataikat, szervezik csoportos és kozodsségi tevékenységeiket, valamint ezen a
napon van leheldségiik eselmegbeszélést tartani a sajat szakmai teamjiikkel a
csalad- és gyermekjoléti kozpontban szervezett intézményi megbeszélések
keretében. Ennek megszervezése a helyben szokasos madon, a csalad- és
gyermekjoléti kzpont intézményvezetdje dontése alapjan toriénik.

Szupervizio

Az oévodai es iskolai szocidlis segitt(k) részt vesznek a csalad- és gyermekjoléti
kézpontban szervezett szupervizién. Ennek megszervezese a helyben szokasos
modon, a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont intézményvezetdje dintése alapjan
torténik. :

Szakmai esetmegbeszélés

A csalad- és gyermekjéléti kdzpontnak az NM rendelet elfirasa szerint szervezelt, a
jaras teriiletén mik&édsé csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében havi rendszerességgel tartolt esetmegbeszélésekre, a
terilletileg illetékes ovodai és iskolal szocidlis segitét is javasolt meghivni. Az évodai

és iskolai szocidlis segitd szakmai tudasaval, aktiv részvételéevel a szakmai
esetmegbeszélés hatékonysagat segiti eld.

Esetmegbeszélés, esetkonferencia

Amennyiben az NM rendelet eldirasa alapjdn szervezett esetkonferencia
8sszehivasa ovodas vagy iskolas gyermek érdekében torténik, abban az esetben az
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iletékes évodai és iskolal szocilis segité meghivdsa kételez6. A szoclalis segitd
megjelenése — mint észleld és jelzérendszeri tag - kbtelezd, akadalyoztatasa esetén
irasban tajékoztatia a csalddsegitétesetmenedzsert tapasztalatairdl.

6.2. Az ovodai s iskolai szocidlis segité szakember és a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok és kozpontok kapcsolata

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité nem csaladsegild, nem esetmenedzser, Tartds
és hosszu gondozast nem végez, a gondozasi folyamatban, mint bevont szakember
viszont kdzremlikodhet, Az ovodai és iskolai szocidlis segitd részt vesz azokon az
esetmegbeszéléseken és esetkonferencidkon, melyeken az altala ellatott Gvodakba
vagy iskolakba jaro gyermekek, tanulok érintettek. Ez egyben azt is jelenti, hogy az
gvodai és iskolai szocidlis segitd minden esetben kapjon meghlvast a csalad- és
gyermekjéléti szolgalatoktsl vagy kozpontoktdl az ilyen jellegl szakmai
megbeszélésekre. Amennyiben az dvodai és iskolai szocidlis segité nem tud
megjelenni az esetmegbeszélésen, esetkonferencién, (gy Irasos véleményevel segiti
az ot folyd szakmai munkat. A gyermekvédelmi gondoskodéas keretébe tartozo
gyermekek esetében az évodai és iskolai szocidlis segité nem kaphat hosszl tavll
gondozésra iranyuld feladatot sem a cselekvési-, sem az egyéni gondozasi-nevelesi
tervben. Azonban, mint bevont szakember (észlelé- és jelzérendszeri tag) vallalhat
konkrét feladatokat, melyek szovegszeriien a cselekvési-, valamint az egyéni
gondozasi-nevelési tervbe bekerlilnek (pld. monitorozza a gyermek viselkedesét es
jelez, ha valtozast tapasztal, bevonje prevencits, szabadidds programokba, konkrét -
csoportfoglalkozasba a gyermeket, esetleg szilé/ke/t stb.).

Egyuttmiikodés a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal

Az ovodai és iskolai szocidlis segité szakember szerves része a csalad- és
gyermekjéléti kézpontnak, fgy a kizponttal vald egyitimikodés nem részletezendd,
kivéve, ha a gyermek mas csalad- és gyermekjoléti kdzpont illetékessegi terlletehez
tartozik lakohely szerint (ez elsdsorban a kozépiskolakban és koliégiumban nydjtott
szolgaltatast érinti). Ezekben az egyedi esetekben a kdzpontok kozotti egyezietés
szlikséges a feladatok meghatarozasa, megosziésa tekinletében. Védelembe vett,
nevelésbe vett (hatosagi intézkedés alatt all6) gyermek, tanuld esetében az illetékes
gsetmenedzserrel is kapcsolatban all a szocidlis segitd szakember, amennyiben az
esetmenedzser bevonta 6t a gondozasi-nevelési tervbe. i

Amennyiben az dvodai és iskolai szocidlis segitd a feladateliatasa soran a csalad- és
gyermekjoléti kozpont feladatikérébe tartozé — egyéni ésivagy csoportos — specialis
szolgaltatasba kivanja delegaini a gyermeket és/vagy csaladjat, akkor ezt a csalad-
és gyermekjoléti kézpontban hasznalatos médon teheti meg, eldzetes egyeztetest
kovetden.

Egyiittmdkddés a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Amennyiben az dvodai és iskalai szocidlis segité a feladateliatasa soran a csalad- es
gyermekjoléti szolgalat feladatkdrébe tartozd, szocidlis segité munka bevonasat
tartja szilkségesnek, haladéktalanul megkeresi a teriletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgélatat az eset jelzése, delegalasa céljabol. Az dvodai és iskolai
szocialis seqgité nem végez lervezett gondozast, de a szolgédlat &ltal készitett
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cselekvési tervben észleld- és jelzérendszeri tagként vallalhat feladatot a
gyermek/csalad  problémadjanak  hatékony kezelése  érdekében  (melyek
szovegszerlen a cselekvési tervbe bekerlinek).

6.3. Egyittmiikédeés a koznevelési intézménnyel

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd szakember kapcsolatot tart a k&znevelési
intézmény vezetésével, vagy az altaluk kijeloit kapcsolattarto személlyel. A
kéznevelési intézmény kapcsolattaribja segitséget nyijt a szocialis segité
kéiznevelési intézmeény kézdsségeibe térténd bevezetésében.

Amennyiben a k6znevelési intézményben van gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatokat ellatd személy, ugy az Gvodai és iskolai szocialis segité intézménybe
kerulésével, a két szakember egymadst segitve, tdmogatva végzi munkajat.

A kéznevelési intézménynek az észleld- és jelzérendszeri kitelezettségeit tovabbra
is teljesitenie kell (pl.: jelzési Kkotelezettség, hianyzasok dokumentalasa,
esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmakdzi megbeszéléseken tbriénd
megjelenés).

Javasolt, hogy a szocialis segité vegyen részt a tanév elején és a félév elején
megtartandd nevelési értekezleteken, ahol informaciot kap a tanévi tervezésrdl,
melyhez célszeril a sajat munkatervét és szolgaltatasi tervét hozzaigazitani, azaz
tanévhez kapcsolodd tervezést alkalmazni, Igy munkajaval kdnnyehnen tud a
kéznevelési intézmeny milkddésébe beilleszkedni.

Az intézményi szintli egylttmiikédés érdekében a csaldd- es gyermekjcléti kbzpont
és a kiznevelési intézmeény rendszeres kapcsolaiot tart és egyittmikadik. Az
intézmények vezetsi rendszeresen konzultélnak egymassal, a szolgaltatas
minéségét kdzdsen eértékelik. Kozds rendezvényeket, tajékoztatokat, szakmai
eseményeket szervezhetnek. Ezen munkaformékrdl és alkalmakrol a feleknek
javasolt az egylttmiikddési megallapodasban killon kitérni,

Az dvodai és Iskolal szocidlis segité szakemberként részt vesz az egylittmiikddési
megallapodas keretei szerint a kdznevelsi intézmeények nevelGtestileti Olésein,
megbeszéléseain, sziildi értekezietem, fogado orain és fegyelmi targyalasain.

6.4. EgyuttmUikddés a kdznevelesi mtézménybeﬂ dolgozd egyéb
- szakemberekkel

Az Gvodai és iskolai szocialis segitének elstdleges feladata az évodak, iskolak és
kollegiumok  szakembereivel  (féként:  oOvodapedagdgusok,  gondozéndk,
pedagégusok, gyermekvédelmi feleléstk, pszichologusok, fejlesztd- és
gyogypedagogusok, iskolai védondk stb.) valé kdzds munka kialakitasa. Az dvodai
és iskolai szocidlis seqitéhtz -~ kezdetben legalabbis - leggyakrabban a
pedagogusoktol érkezik jelzés, ezért alapvetd a bizalmon alapuld és a kolcsGnds
munkakapcsolat kialakitaisa, mert nem ocsak a jelzésben, de sok esetben a
problémakezelésben is nagy szerepe lesz a pedagégusnak.

A legjobb, ha az dvodai és iskolai szocialis segitd mar a szolgaltatasi terv
elkészitésebe bevonja a ,klls§” (kdznevelesi intézmenyt segité szakemberek: pl.
szakszolgalat munkatarsal, utazé gydgypedagogusok, iskolapszichologus)
szakembereket és egylit hatdrozzdk meg a kézbds feladataikat. A szocidlis
szakember és a kilsd, utazd szakemberek kozdtti egylittmikades kereteit célszerl
az egylitmiikodési megallapodésban rogziteni.
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Az dvodai és iskolai szocidlis segitdnek nem feladata, hogy a pedagdgusok vagy
mas szakemberek kompetencidjaba tartozé problémakat oldjon meg, azonban
feladata, hogy egyfeldl segitse a kznevelési intézmény szskemberei
problémakezelését, masfelél segitséget nyljtson a szakember kompetenciajat
meghaladé nehézségek kezelésében. Elbfordulhat, hogy valamely érintett
szakdolgozéval kozbsen fognak krizisintervencidt, tanacsadast, csoportos
foglalkozast, intézményi programot tartani. A problémak és a programok
figgvényében szikkséges az intézmény szakembereit bevonni az dvodai és iskolai
szocialis segitdnek a munkdjaba. Az intézmény szakdolgozol segithetik a szocialis
segltd munkajat a specialis tudasukkal, egyéni ismereteikkel, informacios bazisukkal,
Mindemellelt a kozdés munka segithet a szakemberek koézotli j6 kapcsolat
kialakitasaban, a kommunikacid gordilékenyebbé tételében. Amennyiben erre
lehetdség nyilik, fontos a team munka megszervezése (pld. iskelai mentalhigiénés
munkacsoport). Az ilyen interprofessziondlis team hatékonyabban tud megoldast
kidolgozni az egyéni-, csoport- és kdzdsségekben felmerilld vagy intézményi szintl
problémakra.

6.5. Egylttmikadés az dvodak és iskoldk kilsd partnereivel

Az Gvodai és iskolai szocidlis segith kapesolatot alakit ki és tart fenn, valamint
egyittmiikédik mas szocidlis-, pszichés-, vagy pedagogiai, egészséglgyi,
mentélhigiénés szolgaltatast nydjto intézménnyel, (pid. a Pedagdgial Szakszolgalat,
Gyermek- és Ifjosagpszichiatriai Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén
Gyermekvédelmi Kézpont, Gyermekek Atmeneti Ofthona, Csaladok Atmeneti
Otthona, Gyermekotthon, Karitativ szervezetek, rendérség, stb.).

A kapcsolat célia informacidszerzés vagy informacionydjtas, delegalas,
segitségkérés a problémakezelésben.

6.6. Egylttmikodés a szll6i kbzosséggel

Az dvodal és iskolai szocidlis segiid egylttmikdédik kilonbdzoé kéznevelési
intézményben mikédd szervezettel (a sziléi kozdsséggel, az iskolaszékkel,
intézményi tandccsal). A szlil6i kézisseég tagjai informalis csatornat képeznek a
szocidlis segité és a tobbi szild kozott. Az informdciok hatékony eljuttatasa
valamennyi szlilshbz altaluk is lehetséges. Ugyanakkor a szilék kdzdssége is
kdzvetithetik a szocidlis segité szamara a felmerild igényeket és az esetleges
problémakat. A szocidlis segild Igy specifikusan a problémara, vagy igényekre,
célzottan tud segitséget nyljtani az adott intézményben. A szolgaitatas indulasakor a
szocidlis segitd kezdeményezi, hogy szilldi kozdsség (lésén részt vehessen,
tajekoztatja az ott megjelenteket az Uj szolgaltatasrél es kéri a szlidket, hogy a tébbi
szUlbt is tajekoziassak a szocidlis segitd elérhetéségerdl és az ) szolgaltalas
bevezetésérdl, az elérhetd szolgaltatasokrdl.

7. A szolgaltatas szervezésének a madja
Az NM rendelet szerint a csaladsegitést és gyermekjdleti szolgaltatast végzdk, igy az

ovodai és iskolai szocialis segité szolgaltatast végzbk szamara is biztositania kell a
csalad- és gyermekjoléti kézpontnak:
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e a munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkdz hasznalatdt vagy a
kéztisséqi, illetve témegkézlekedési eszkdz hasznalataval jard koltségek
megtéritését,

s gz egymas tdjékoztatdsa, szakmai segltése céljabdl, konkrét Ggyek, vagy
probléméak feldolgozdsa kapcsan rendszeresen tartott esetmegbeszéld
csoportokban tdrténd részvételt,

e @ szuperviziot.

7.1. MunkaidG

Az dvodai és iskolai szocidlis segitdk telies munkaidoben heti 40 ordban
(részmunkaid8ben aranyositottan) latjdk el a tevékenységliket, részben kitétt
munkaidé beosztassal, regge! 7.00 és este 20.00 6ra kézotti munkaidkeretben.
Ezzel igazodnak a kdznevelési intézmény mikodési rendjehez, a sziiibk
elérhetdségéhez, a tomegktziekedés menetrendjéhez, valamint a munkak&rhdz
kapcsolédo feladatokhoz, igy a kbznevelési intézményben szervezett kiézbsségi
(sziilbi értekezlet, fogadbdora, nevelbtestilleti értekeziet, szilé klub, koliégiumban
nevelkedé tanulokkal torténé munka, szliléi munkakdzdsség megbeszélései stb.)
tevékenységekhez, programokhoz.

A munkaidtkeret megallapitasa soran régziteni kell, hogy a munkaidd tartalmazza az
utazas iddtartamat is.

Az dvodai és iskolai szocialis segitd Ogyfélfogadast tart, ennek az idejét és modjat a
kbznevelési intézmeényben 6! lathato helyen ki kell figgeszteni!

Az dvodai és iskolai szocialis segité hetente egy napot — a helyben szokdsos napon,
a csalad és gyermekjoléti kdzpont vezetbjének dointése alapjan — a csalad és
gyermekjoléti kdzpontban t6lt, amikor esetmegheszélésen, szupervizién vesz részt,
valamint adminisztrativ munkat végez.

7.2. Személyi feltételek

Az NM rendelet 1. szami melléklete alapjan az o6vodai és iskolai segitd
tevékenységet, a kbznevelési intézményben tanuldi jogviszonnyal rendelkezd 1000
gyermekre vetitve, 1 f0 dvodai és iskolai szocialis segité latia el.

Az NM rendelet 2. szamui melléklet Hl. rész alapjan az dvodai és iskolai szocialis
seqgité munkakdr az alabbi szakkeépzettségekkelféiskolai és egyetemi
végzettségekkel toltheté be: felstfok( szocialis szakkepzettseg, iskolai szocialis
munkas, csalad- és gyermekvédd tanar, csaldd- és gyermekvédd pedagogus,
csalad~ és gyermekvédelem szakos pedagégus, ennek hianyaban gyermek- és
ifiisagvédelmi tanacsadd oklevéllel rendelkezd: neveldtanar, pedagégus, pedagogiai
eldadé, pszicho-pedagdgus, gydgypedagdgus.

7.3. Kbzlekedés

Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd szadméra biztositani kell — t6bb teleplilés
kéznevelési intézményeinek ellatdsa esetén ~ az egyik teleptilésrél a masikra valo
kizlekedést. Ez megoldhatd a témegkbziekedés hasznadlataval, sajat-, vagy
szolgalati személygépjarmiivel, vagy mas kdzlekedesi eszkdz hasznalataval. A
kézlekedés biztositasahoz a kdzpont vezetdje koteles minden esetben koltsegtéritést
biztositani.
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A szocidlis segitd részére a munkaba jaras kéltségét (hatalyos jogszabaly szerint),
illetve az altala ellatott kéznevelési intézmeények kizotti kazlekedés koltségét (100 %-
ban) kételes biztositani a kézpont vezetdje.

A jarasok soksziniisége és kllonbtzd foldrajzi és infrastrukturalis felepitése miatt
nem lehet egységes eljérast meghatdrozni a koziekedéssel és annak
finanszirozésaval kapcsolatban, ezért a szolgdltatdst biztositd csalad- és
gyermekjoléti kézpont vezetéjének dontési jogkdre, hogy a munkaszervezést a helyi
viszonyoknak megfelelden mely médon kivanja megoldani. A kbzpont vezetdje
dllapitia meg, hogy a szocidlis segitbnek mely telepilésfintézmeny lesz a
munkavégzés helyszine és melyek lesznek a szocialis segild ellatasi kbrzetéhez
tartozd telepilések, melyek kozotti kdzlekedést meg kell oldani és finanszirozni
szlikseges.

8. Eljarasrend és Dokumentacio

8.1. Az adatkezelésrol

Az adatkezelésre és az adatszolgaltatasra vonatkozd szabalyokat a Gyvi. és Nkt is
szabalyozza.

A személyes adatok védelmét célzd szabdlyozas tekintetében 2018. majus 25-6t61
jelentds valtozas kévetkezett be. Innentél kell alkalmazni ugyanis az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016, aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletét a termeészetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a g5/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR). A Gyvi. szerinti adatkezelések, Igy az dvodai
és iskolai szocidlis segitd tevékenységet érinté adatkezelések is, a GDPR hatalya ala
tartoznak. A 2018. majus 25-éig a magyar jogrendszerben a személyes adatok
védelme tekintetében az altalanos szabalyokat add, az informécids dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIl. térvény {a fovabbiakban:
Info tv.) alkalmazasa korlatozotia véit. Az Info tv. csak bizonyos sziik terlleten (pl.
biiniilddzés) tartjia meg atfogé adatvédelmi kodex jellegét, minden mas, gy a
gyermekvédelmet érintd adatkezelések esetén is kizarélag a GDFR altal a tagallami
jogalkoté részére fenntartott szabdlyozasi targykorbe tartozd, vagy a rendelet
végrehajtdsahoz szlikséges kiegészitd elbirasokat allapithat meg. Az ovodai és
iskolai szocidlis segité tevékenységet érinté adatkezelések esetén igy elsbsorban az
iltalanos adatvédelmi rendelet elSirasait kell figyelembe venni, de kiegészito
szabalyozasként az Info tv. rendelkezései is relevansak lehetnek. A GDPR is
lehetéséget biztosit az Gn. kdtelezd adatkezelésre, igy a Gyvt.-ben szabdlyozott
adatkezelések jogalapja tovabbra is biztositott.

A Gyw. 135. § (1) bek. b) pontia értelmében a 15. § (1)-(5) bekezdésében
meghatarozott ellatasok, intézkedések nyujtasa és megtétele (ebbe tartozik az
évodai és iskolai szocidlis segits tevékenység is), mindezek ellendrzése, valamint
biztositasa soran az e torvényben meghatarozott jogok érvényesilésének
eldsegitése céljabol a (2) bekezdésben meghatarozott adatok kezelésére jogosult a
gyermekjoléti alapeilstast és gyermekvédelmi szakellatast nyijté szolgaltatas,
intézmény fenntartoja, vezetdje, szakmai munkakérben foglalkoztatoft munkatarsa,
igy a csalad- és gyermekjéléti kézpont, szolgalat munkatarsa is.
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A gyermekvédelmi  rendszerb8l a @ kbznevelesi  rendszerbe @ vald
adatszolgaliatdst/adattovabbitast a Gyvt. 136. § (3} bek. ¢} és d) pontjai, valamint a
{(4) bekezdése szabalyozza:

A3} A gyermek személyazonositd adatai és

¢} a kGznevelési és felsOoktatasi intéezmenynek a tanulmanyi eredmeényre vonatkozo
adatok,

d} a kdznevelési és felsSoktatdsi intézménynek a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmeényre vald jogosultsagra vonatkozo adatok a gyermeknek, fiatal felnéttnek
jaré természetbeni ellatasok és kedvezmeények igénybevétele céljabol tovabbithatok.
(4) A szUlé és mas térvenyes képviseld személyazonosité adatai, tovabba az
egészseégi allapotara és vagyoni viszonyaira vonatkozo adatai az (1)-(3) bekezdések
szerinti szerveknek atadhatok.”

A Nkt. 41. § (7) bek. d) pontja szabalyozza a gyermek, tanuld adatainak a .gyermek-
es ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézmenynek’, igy a csalad- és
gyermekjoléti szolgalainak/kézpontnak tortend adatszolgaliatast/adattovabbitast:

A7) A gyermek, tanuld adatai kézil

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szlldje, térvényes
képviseldje neve, szillje, torvényes képviselje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanulra vonatkozé adatok a veszélyezietettségenek
feltarasa, megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézmenynek,
szervezelnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek, tovabbithats.”

Mivel mind a kbznevelési intézmény, mind a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatkézpont a gyermekvédelmi jelzérendszer része, vonatkoznak rajuk tovabba
a Nki. 42. § (1) és (3) bekezdésének rendelkezései:

A2. § (1) A pedagdgust, a nevel és oktaté munkat kdzvetlenill segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kdzremikddik a gyermek, tanulé fellgyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdielezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacitt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, szillével valé kapesolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utdn is hataridé nélkll fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymds kdzti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 8sszefliggd megbeszélesre.

(3) A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan kdteles a Gyvt. 17. § {2) bekezdesében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érinteft,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.”

Javasolt azonban az egylttmiikddési megallapodasban kiterni a részletekre, pl.,
hogy az iskola mely nyilvantartdsaiba nézhet bele a csalad- és gyermekjéiéti kézpont
munkatarsa, 6 milyen adatlapot fog vezetni esetleg a gyerekekrdl stb.

Javasolt a tanév elején vagy a szolgaltatdis megkezdésekor a koznevelési

intézményeknek a sziilék szamdara kikildeni egy tajekoziatd levelet, amely
tartalmazza az ovodai és iskolai szocidlis segitd tevekenységet nyljtd szocialis
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szakemberrl és a szolgaltatas tarfaimardl a legfontosabb informacidkat. A
tajékoztato levél tartalmazza tovabba a szUI6 nyilatkozatat arrdl (melyet alairdsaval
tesz meg), hogy tudomasul veszi, hogy a kizneveleési intézményben 6vodai és iskolal
szocialis seqitdé szolgaltatas mikédik és gyermeke megkeresheli a szakembert
problémaja esetén., (Hasonléan az iskola pszichologus és iskola védénd
szolgaltatashoz)

Amennyiben a gyermek/tanuld megkeresi a szocialis segitdt problémajaval a
szakember meghallgatja, tajékoziatast, tanacsadast nydjthat szamara. Amennyiben
tovabbi kezelest igényel a gyermek/tanuld problémaja, a szocialis segitd felveszi a
kapcsolatot a szllovel. Amennyiben a gyermek veszélyezietett, a hatalyos
jogszabalyok alapjan és szakmai szabalyzokban eldirtaknak megfelelGen sziikséges
eljarni.

8.2. Dokumentacio

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a csaldd- és gyermekjoléti
kéizpont alkalmazasban allé szocidlis segitdé minden esetben a kdzpont vezetdje altal
meghatarozott munkakéri leiras, a hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyzok,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi, tiszteletben tariva a szakma
alapvetd szabalyait és alapelveit. A tevékenység folytatdsa soran iranyadé tovabba
az ovodai és iskolai szocidlis segitdt foglalkoztatd intézmeény Szakmai Programja és
Szervezeti Mikodési Szabalyzata.

Az adminisziracid célja, hegy az Ovodai és iskolai szocialis segiténél megjelens
probléma tipusok, az 4ltala végzeit tevekenységek, szolgdltatasok pontosan
lathatoak és merhetok legyenek.

A szakmai dokumentacié a szocialis segitd, a kdznevelési intézmény, valamint a
csalad- és gyermekjoléti kdzpont dolgozdi szamara is fontos informacidkat hordoz,
felhaszndlhatd szolgaltatas tervezéshez/fejlesztéshez is. A  dokumentiacickbal
kiderlil, hogy mik a legjellemz6bb problémak az adott kbznevelési intézményben,
ezaltal a szocidlis segité tevékenység is tervezhetdvé valik. A segitd szakember
szamata a dokumentacié rendszeres vezetése egyfajta visszacsalolas az elvégzett
munkardl. :

A gyermekkel kapcsolatos tevékenységhez sziikséges a szl dltal alairt nyilatkozat,
melyben tudomasul veszi a kbznevelési intézményben nyljtott dvodai és iskolai
szocidlis segitd tevekenység szolgaltatasat, valamint, hogy gyermeke segitséget
kérhet a szakembertdl (mellékletben minta csatolva). Amennyiben a szocialis segitét
olyan gyermek keresi meg, akinek a szilldje a nyilatkozatot nem irta ald, a szociélis
segité a gyermeket meghallgathatja, majd amennyiben tovabbi, az egyéni
tevékenységek keretein belGl nydjtott szolgaltatas szilkséges a gyermek szamara, a
sz{lét motivaint kell, hogy ezt a szolgaltatast elfogadia.

Csoportos tevékenységek eljarasrendje és dokumentacioja

Csoportfoglalkozasokat tematikusan, eldre egyeztetett idopontokban és helyszinen
szervezi meg az ovodai es iskolal szocidlis segitd. A csoport egyedil vagy paros
csoportvezetéssel tarthatd meg, ennek megvalasztasat az adott szakember szakmai
felkészilitsége és végzettsége, de elsbsorban az adott foglalkozds szakmai
programja hatarozza meg. Meg kell hatarozni a csoportos foglalkozas céljat, szakmai
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tartalmat, helyszinét, az adoft csoport létszamat, a csoport 6sszehivasanak
gyakorisagat, idétartamat, valamint gyermekek esetén, ha szlikséges a korcsoportot.

Csoportfoglalkozas megtartasat, szervezését kezdeményezheli. a pedagdgus, az
ovodai és iskolai szocidlis segitd, az kbznevelési intézmény vezetdje,
iskolapszicholdgus, fejlesztépedagégus, gyogypedagégus, a tantestilet, a szildi
kozbsség. A csoportfoglalkozdasok  tematikajanak kidolgozasaért a
csoportfoglalkozast vezetd szakember(ek) felelés(ek).

A csoportfoglalkozasok alkalmaval sziikséges adminisztracio: jetenleti iv, a csoport
temajanak leirasa, feljegyzés/ériékelés keészitése, Ez utdbbi az eves beszamolo
elkészitésehez segitségként szolgalhat

Csoportfoglalkozas szervezése esetén a foglalkozason resztvevo gyennekek
szlleitd! szilkség szerint beleegyezd nyniaﬂ{azat beszerzése szikséges a
foglalkozason valo részvétel tekintetében, (14 év alatti gyermek/tanuld esetében
szitkséges a sziléi beleegyezd nyilatkozat, amennyiben a fiatal a 16. életévét
hetdltétte és a gyermek/fiatal a szilé/ gondviseld belegyezé nyilatkozata hianya
ellenére is szereine részt venni a programon és/vagy a programon valé részvétel a
gyermek mindenek felett &lld érdeke - pl. hozzajdrul a veszélyezietése.
mérsékiéséhez - akkor a gyermek/fiatal a szil6 belegyezé nyilatkozaténak hianyaban
is részt vehet a foglalkozasokon. Azonban a szillét errdl tajékoztatni kell.)

Szabadidés proegramok, kiranduldasok esetén amennyiben azt az évodai és iskolai
szocldlis segité szervezi (vagyis a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont altal szervezett
program), az 6 feladata az utazas és a program megtervezése, az ehhez kapcsoloda
varhato koliségek tervezése, kiszdmitdsa, valamint a program lebonyolitdsa, a
gyermekek feligyelete, kisérése, mindezt a pedagogusok vagy a csalad- és
gyermekjoléti szolgdlat/kézpont munkatarsainak bevonasdval. A gyermekek
szabadidds programokon valo részvételéhez szintén a szlld irasos beleegyezese
szlikséges.

A tevékenységhez kapcsoloddé dokumentacio:

a csoportfoglalkozas tematikaja, esetieg meghivo
jelenléti iv

feljegyzés/éntékelés

szlikség szerint szUldi beleegyezd nyilatkozat

L ]
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Kézésségi munka eljarasrendje és dokumentacidja

Kiizésségi munka keretében az dvodai és iskolai szocialis segitd széban, telefonon
elire egyeztetve, egyénileg, vagy felkérésre - szilkség esetén [rasos meghivo
elkilldésével - kezdeményezi az egylttmikodést az ellatdsi terlilet mas segitd
szakembereivel, parnerintézményekkel, az intézményen belll mikodd szhlSi
szervezettel.

Az odvodai és iskolai szocidlis segitd levékenyen részt vesz a Kkdznevelési
intézményben zajlé valamennyi kézGsségi tevékenységben, melyrdl szikség esetén
feljegyzést készit, valamint a rendezvény lezajlasat kdveten értékelést készit a
programrol. Ez az éves beszamold elkészitéséhez segitségkent szolgalhat.

Az ovodai és iskolai kiztsségi tevékenység megszervezését kezdeményezheli a
pedagdgus, az ovodai és iskolai szocidlis segitd, a kdznevelési intézmény vezetdje,
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iskolapszichologus, fejlesztSpedagdous, gydégypedagbgus, a tantestillet, csaldd- &s
gyermekjéléti szolgalat/kGzpont,

Amennyiben a kizosségi tevekenységet nem az dvodai és iskolat szocidlis segité
kezdeményezi és szervezi, abban az esetben tevékenyen részi vesz az kdznevelési
intézmeényekben megszervezésre kerlild kozosségi rendezvényeken, segitséget
nyUjt & megszervezésben és lebonyolitasban,

A tevékenységhez kapcsolédé dokumentécio:
meghivd (szlikség esetén)

jelenléti iv (szlikség esetén)
feliegyzés/értékelés

+ szikség szerint szillbi beleegyezé nyilatkozat

&

L

Az egyéni tanacsadas eljaras rendje és dokumentacidja

Az egyéni segités igénybevételi szandékdt a gyermeknek, sziilének, a
pedagégusnak elegendd széban vagy telefonon jeleznie. Kiilsé intézmény esetében
frasban kell kérni az egyéni segitést (tanacsadast).

Az egyéni segités (tandcsadds) tevékenységhez kapesolodd dokumenticio:

» egyeni feflegyzés (lartalma a gyermek és torvényes képviselsi alapadatai,
hozott és valdés probldéma megfogalmazasa, szikséges és megtett
intézkedések lefrasa) ,

» Szakmai ériékeld lap, mely a kordbban hasznalt forgalmi naplénak felef meg

o Eseljelzf/delegalé lap més szolgaltatasba (a csaldad és  gyermekjoléti
kézpontban szokésos formaban, pl.: pszicholégushoz)

A szocidlis segitd, amennyiben tevékenysége soran tudomdsdra jut a gyermek
veszélyezietetlsege, elhanyagoldsa, bantalmazasa, jelzérendszeri tagként, 2
hatdlyos jogszabalyoknak és szakmai szabalyzéknak megfeleléen kitelessége
jeizéssel éini a terlletileg Mietékes csalad- és gyermekjoléti szolgalat ésfvagy csalad- -
és gyermekjoléti kézpont felé. Abban az esetben, ha nincs jelen a kéznevelési
intézményben, lletve nem az & tevékenysége soran derll ki a gyermek
veszeélyeztetetisége, elhanyagolédsa, bantalmazdsa, a kdznevelési intézménynek,
mint észlelS- és jelzbrendszeri tagnak tovabbra [s jelzési kotelezettsége van, -

8.3. lktatas

A csalad- és gyermekjoléti kézpantnal szokasos mddon t6rténik, az intézményvezetd
rendelkezésének és az intézmeny ratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
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I. Az 6voda mitkodés szabalyai

1. Bevezetd

~ A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Térvény 25.§-a alapjan az 6voda miksdésére,
belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat

hatarozza meg. (Nkt. 25. § (1))
1.1. Az SZMSZ szempontjabol legfontosabb jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl
¢s a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti koéznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

° 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az 4llamhéztartasrdl szolo
térvény

végrehajtasarol
1.2. Kapcsolédé térvények:

e 2012. évil. térvény a munka tdrvénykdnyvérél

e 1992, évi XXXIII. torvény a kizalkalmazottak jogallasarol

e 2012. &vi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabélyséftési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

o 62/2011. (XIL 29.) Bm-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelmérsl

e 335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

° 1995. évi LXVL térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérol
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e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 23.)
e 2007. évi CLII térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 62/2011. (XIL.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az bévoda pedagdgiai programja megvalositdsanak tamogatdsa. A szervezet felépitésével,
iranyitasi és egyiittmlikddési struktirdjanak, valamint a feladatok célszer(i és eredményes

végrehajtasara iranyuld szabalyozas.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

2.1 Teriileti:

e Kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara €s nevelési idében térténd

dvodan kiviili foglalkozasokra

2.2.  Személyi:

e az Ovodaba jaré gyermekek kozossége.,

e agyermekek sziilei, torvényes képviseloi

e aneveldtestiilet tagjai,

e anevel6munkat segitdk,

e egyéb munkakdrben dolgozok,

e tehat az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyek, valamint mindazok, akik

belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ eloirasai ér{fényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje’ alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.

2.3.  Idébeli:

o A fenntartd jovdhagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa €s
hatarozatlan idére szél.

e Modositasra akkor keriil sor, ha a fent emlitett jogszabalyokban valtozas all be,
vagy ha a sziilok, illetve a nevelotestiilet javaslatot tesz.

o A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az tagovodavezeté munkaltatoi jogkorében eljarva

hozhat intézkedést.
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A szil6t vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az tagdvodavezetd
tajékoztat a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasarol, és ha ez nem vezet

eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagydasara.

3. A nyilvanossag biztositasa

o Az SZMSZ nyilvénos'ségéra vonatkozo jogszabalyi hivatkozasok:

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

e Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a helyben szokasos
modon  nyilvdnossagra kell hozni (az tagévodavezetd irodajaban

megtekinthetd).

4. Az intézmény jellemz6 adatai az alapité okirat szerint

Az alapité okirat kelte: 2021, 4prilis 27.

Oktatasi azonositoja: 201785

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

Székhelye: 7628 Pécs, Torsk Istvan utca 13.

A tagintézmény neve: Néri Szent Fillsp Katolikus Altalanos Iskola Néri Szent F ilop
Tagdvodaja

Cime: 7628 Pécs, Ovoda utca 3.

Az intézményt alapitd szerv neve:

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdazmegye

-Fenntart6: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye (7621 Pécs, Dém tér 2.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: A szakmai, térvényességi feliigyeletet a Pécsi Egyhdzmegye
gyakorolja. A fenntartdi tevékenység tSrvényességi feliigyeletét a Baranya Megyei
Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény tipusa: tébbeélt, kozds igazgatasu, kdznevelési intézmény (évoda és altalanos
iskola)

Az intézmény jogallasa: 6néllo jogi személyiségii koznevelési intézmény, tagintézménye

Az intézmény alaptevékenysége:

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

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.
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Szakagazat szam: 0911 Ovodai nevelés
Szakfeladat szdmok:
e 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
o 091140 Ovodai nevelés, ellitds mikodtetési feladatai
e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai ‘
e 096015 Ovodai intézményi étkeztetés
Az intézmény rendelkezik azokkal a személyi ¢és targyl feltételekkel, amelyek a

rendeltetésszerii mitkdéshez sziikségesek.

5. Ellatandé alaptevékenysége:

Olyan 6vodai nevelés, napkozis formaban, amely kettd és fél éves koritdl a
tankotelezettség kezdetéig gyermekek sokoldal, harmonikus fejlédését segiti eld €s

ezzel egyiitt biztositja az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint elérését.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:
A szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével rendelkezé sajatos nevelési
igényll gyermekek nevelése és oktatdsa integralt formaban gy6gypedagogus,

fejlesztdpedagogus igénybevételével.
5.1. Az ellathaté fogyatékossag tipusai:

+ értelmi (enyhe fokban sériilt) gyermekek,
+ a fejlddés egyéb pszichés zavaraval (silyos tanulasi nehézség, figyelem vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizdé gyermekek integralt nevelése.

« beszédfogyatékossdggal (a nyelv-és beszédfejlddés nem meghatarozott

zavaraval) kiizd6 gyermek/tanuld, integralt nevelése/oktatésa
. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

. Szervezeti egysége: 6voda
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5.2. a Néri Szent Fiilsp Ovoda bélyegzé hasznalatanak szabalyozasa:

Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata:

1 db hosszu /fej/bélyegzé: tagdvoda-vezetdnél,
1 db koérbélyegz: tagovoda-vezetonél

A bélyegzok az intézmény szekrényében az tagovodavezetd irodajaban elzart helyen

talalhatdak.

-

Hasznalhatja: tagévodavezetd

Elvesztése, illetve betorés esetén a mindenkor érvényben lévé  jogszabalynak

megfeleléen kell eljarni és intézkedni.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1 A nevelési év rendje

Az intézményben két részben osztott vegyes csoport keriilt kialakitdsra az épilet helyi

sajatossagaibol kifolyélag.

A nevelési év szeptember 1 -t6] a kiveikezd naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan

meghatéroz az emberi er6forrdsok minisztere 4ltal kiadott, a tanév rendjérdl szolo6 rendelet. A

nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:

o Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk.

e Karbantartési, feltjitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja
o Egyhazi és a nemzeti 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai

e A nevelétestiileti értekezletek idépontjai

o Az 6voda mitkodését befolyasolé feladat ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit

a neveldtestiilet célszer(inek tart.
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a. A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

> Az 6voda hétf6tdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

> Az ettdl eltérdé nyitva tartist - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az
intézmény vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili idéjards, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a pécsi pilispokség, mint fenntarté rendkiviili

sziinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas:

e Az intézmény reggel 6.00 - 17.00 6rdig tart nyitva.

Csoportdsszevonas: valtozéan minden csoportban megszervezhetd

> 6.00-7.00 oraig
> 16.00-17.00 oraig

A héazirendben és a csoportnaploban rogzitett napirend szerint és az 6voda zarasat figyelembe
véve legkésébb 17.00 draig kell elvinni a sziiloknek a gyermekeket.
A nyéri zarasra vonatkozo, illetve az esetenkénti zéardsra vonatkozd rendelkezések a

hazirendben talalhatok.

b. A nevelési év helyi rendje

Az 6vodaban szeptember 01-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-1g tart a nevelési €v, szeptember
01-t81 majus 31-ig a szorgalmi id8szak, melyben a térvény 5 nevelés nélkiili munkanapot
engedélyez. Az Emberi Er6forrasok Minisztere miniszteri rendelete alapjan torténik a tanév
rendjének meghatarozasa.

Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésckre hasznaljuk fel. Ennek pontos az
igénybevétel el6tt legalabb hét nappal a sziilok tudomasara kell hozni. Az 6voda nyaron négy
hétig tart zarva, melyrdl a sziilok februar 15-ig értesitést kapnak. Ilyenkor térténik az dévoda
sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint fertotlenitd meszelése, nagytakaritdsa. A
nyari zarva tartds minden esetben a jinius 1-t6] augusztus 31-ig terjedd idészakban legalabb

négy hétig tart.

e Nagyobb munkalatok idejére ettdl hosszabb zarva tartast is elrendelhet,

fenntart6i engedéllyel.
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A zérva tartas idejére - a sziilok kérése esetén - a gyermeket fogadni

tudo intézményekr6l tdjékoztatast adunk.

Az 6voda karacsony €s Gjév kozott zarva tart.

A nyitva tartas teljes ideje alatt dvodapedagégusok foglalkoznak a
gyermekekkel.

A hivatalos iigyek intézése az tagévodavezetd iroddjaban torténik.

L]

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az Ovoda

vezetdje engedélyezi.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a
tanévnyité értekezleten, amit a munkarendben rogzitenek. A
tanévnyitd értekezleten dontenek a neveldmunka lényeges tartalmi
valtozasairol (hazirend, pedagdgiai program stb.), 6vodai szintii
rendezvények és linnepélyek, nevel&testiileti értekezletek tartalméarol
és id6pontjarol, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl valamint
programjarol, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdé  feladatok
atruhazasarol az éves munkaterv jovahagyasarol. A munkaterv rogziti

a nevelb6testiileti megbizasokat, a hagyomanyapolds maodjait.

Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
ovodapedagdgust, és egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetdje hatdrozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti kézdsség, illetve a fenntartd tudomasara hozza.
Az dvodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a hirdetés a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 8ssze.

Az dvoda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy
parthoz k&todd szervezet nem mikodhet, vagy parthoz kotédd szervezettel

kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.
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7. Az 6vodapedagégusok jogai: Nkt. 62-63 §.

Az dvodapedagogusok neveléssel nem lekotott munkaidejének fennmaradé részében a

munkakiéréhez kapcsolodo feladatai:

 a foglalkozasokra vald felkésziilés, a nevelési tervek megirasa, szemléltetd eszkdzok
készitése

+ gyermekek mérése, értékelése

« szakmai Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, az ismeretek tovabbaddsa a
neveldtestiilet felé, szakmai bemutatokon valo részvétel

» kapcsolattartas a sziilokkel

¢ kirandulasok szervezése, lebonyolitasa

» Unnepélyeken, intézményi programokon vald részvétel

¢ a munkakdrhdz kapesolddo irdasos dokumentacié elkészitése, folyamatos, szakszerd

vezetése

Munkaidd kedvezmény, érakedvezmény: Nkt. 62§, és az 5. melléklet tartalmazza

Szabadsdg kiadasanak modjat a Kjt. 57.§ tartalmazza ¢s a Munka torvénykonyve hatérozza

meg.

Tovdbbképzés, tdvollét: A lehetséges munkaltatdi hozzajarulas a részvételi dij 80%-a. A
fennmaradé 20% és az utazasi és egyéb koltség a munkavallalot terhelik. A munkaltato a
képzésen résztvevovel tanulmanyi szerzédést két. A tanulmanyi szei‘zédésbeﬁ foglaltak
betartasa mindkét fél szamara kotelezd. A beiskolazasi tervet az intézmény vezetd késziti el
minden év marcius 15-ig €s a fenntart6 hagyja jova.

A tovabbképzési tervben nem szerepld, iskolai rendszer( képzésben résztvevd munkavallald
részére a munkaltatd biztositja a konzultacidkon és vizsganapokon valo részvételt. Egyéb

tavolléteket a vezetdk engedélyezhetnek a tavollét mindsitésével.

Pdétlékok: Nkt. 8 melléklete hatarozza meg.
Az intézmény dolgozoi -bar egyhazi fenntartasi évodaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazottak

jogallasarol szold térvény szabalyozza.
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8. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkarendje, a nevelési-oktatdsi intézményekben pedagogus
munkakorskben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
sz4zalékat (a tovabbiakban: ktott munkaidd) az tagintézmény vezetd altal - az
e térvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a
murnikaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd (a tovdbbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd)
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotdtt munkaidé egy részében a
pedagdgus a nevelés-oktatést eldkészitd, nevelés-oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatokat, gyermek feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az tagintézmény-vezet$ a kitott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal
biztositia az ardnyos és egyenletes feladatelosztdst a neveldtestiilet tagjai
kozott. Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes
6vodai életet magédban foglalo foglalkozasra kell forditani. A pedagdgusok
napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az tagintézmény-
vezetd allapitja meg.

A pedagdgus a munkébdl valé rendkiviili tivolmaradasét, annak okat lehetéleg
el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 bréig kételes jelenteni
az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

A pedagogus kérésére a gyerekek utan jaro szabac}ség kiadasat a tagdvoda
vezetd biztositja

A pedagdgusok szdmara - kotelezd draszamon feliili - neveld-oktaté munkaval
bsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijeldlést a tagintézmény vezetd rendeli el

Az intézményi szint(i rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagogusi jelenlét

kotelezd az alkalomhoz il16 dltozékben.

Jubileumi jutalom: Kjt. 78§.

25 év
30 év
40 év

2 havi
3 havi

5 havi illetménynek megfelel6 Osszeg.
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9. A pedagdégus kotelességei:

Az intézmény dolgozoi - bar egyhazi fenntartasa évodéaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel

kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka tdrvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak

jogallasardl szolo térvény szabalyozza.

Az évoda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéseert,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatdban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat, (nyilt
nevelési nap, kozos munkadélutanok, tinnepélyek stb.)

Az dvoda épiiletében az Ovodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos iigyek intéz6i tartézkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az évoda berendezéseit, felszereléseit csak a tagdvodavezetd engedélyével szabad
az 6vodabol elvinni.

Az bvoda terilletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigoruan tilos a

dohanyzas!

10. A pedagd6giai munka belsé ellenérzési rendje

e A pedagégiai munka ellendrzése lebontasra keriil az éves intézményi
munkaterv ellenérzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozd konkrét
titemezés talalhato.

e Az ellendrzés lehet tervszerii, litemezett, valamint a probléma feltarasara,
megoldasara iranyuld bejelentés nélkiili alkalomszerli. Az tagévodavezetd
jogosult az intézmény teljes kor(l miikddését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen beliil elsédleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellenérzése az dvodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

e Az ellenérzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeld lapot kell késziteni, melyben

tagdvoda-vezetd r0gziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasaval
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hitelesiti, melyen az ellenérzott tudomasul vevd aldirdsanak kell szerepelnie.

Ennek hidnydban a munkavallalé megjegyzését ra kell vezetni a lapra.

Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeld lap érdemi megallapitasait az
ellenbrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra,

eltér6 vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést

végzl és az ellenbrzott is alairasaval igazol.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal, illetve az érdekeltekkel

személyesen meg kell beszélni.

Az Aaltalanosithatd és kozhasznl tapasztalatokat tantestiileti értekezleten

Osszegezni €s értékelni kell.

10.1 A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed:

e a csoporton beliili foglalkozdsokra és

o afoglalkozasokon kiviili tevékenységekre.
A nevelé-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikddtetéséért az
tagdvoda-vezeto felel.
Az ellendrzés terlileteit és tartalmat, modszerét és ilitemezését az évente készuld titemezési
terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet az tagintézmény-vezetd késziti el és azt nyilvanossagra

kell hozni
10.3 Belso ellendrzésre jogosultak:

e az intézményvezetd
e atagtagdvodavezetd

e afenntartd képviseldje.
10.4. Az ellen6rzés modszerei:

e foglalkozasok latogatasa,

e irdsos dokumentumok vizsgalata

11. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
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e Az intézményben csak az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek,
alkalmazottak tartézkodhatnak. Reggeli €s a délutani id6szakban a gyermekek
csaladtagjai is, akik hozzdk, ill. viszik a kisgyermeket.

e A fenntarto képviseletét, szakértt, mas hivatalos és szakmal szervezet

képviselbit az tagovodavezetd fogadja.
12. A vezett akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

o A vezeté altal kijeldlt Ovodapedagégus a vezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.
e Kivételt képeznek azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. g
Az tagintézmény-vezetd és a helyettes egylittes akadalyoztatasa esetén a halaszthatatlan
operativ irdnyitdsi feladatokat az tagtagévodavezetd megbizassal rendelkez6 dvodapedagdgus

végezheti.

e A Thelyettesitdé csak halaszthatatlan iigyben, az o6voda zokkendmentes
milkddtetésében jarhat el.
e Intézkedése soran kételes betartani a vonatkozo jogszabélyokat, valamint az 6voda
szabélyzalaiba foglalt rendelkezéseket.
o Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetének, munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.
Az tagintézményvezeté kizarolagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:
o hivatalos iratok alairdja,
e fegyelmi iigyekben dént,
e a karbantartasi és beruhazaisi terv elkészitése,
e az ovoda jogi képviselete,

o belsd ellendrzési terv elkészitése.,

13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolisara vonatkozé rendelkezések
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A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény ovodapedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja minden
6vodapedagdgus, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité felséfoka végzettségli
alkalmazott. Az évoda mikddését érintd ligyekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
teriileteken dontési, véleményezési €s javaslatiételi jogkorrel rendelkezik. NevelStestiileti
értekezletet kell 8sszehivni, ha az tagdvodavezetd kezdeményezi, tovabba ha a nevelGtestiilet
egyharmada kéri. Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet dsszehivasat,

a kezdeményezes elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

13.1 A nevelétestiilet dontési jogkore

e A Pedagdgiai program elfogadisa

° Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

e A nevelési év Munkatervének elfogadasa

o Atfogé értékelések és beszamoldk elfogadasa

e A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e A Belso Ellenérzési Csoport tagjainak megvalasztasa, miikodtetése
e nevelési értekezletek témdjanak meghatarozasa

e Ovodai hagyomanyok kialakitdsa

e Ovodai rendezvények, kirandulasok, szervezése, megvalositasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

13.2 Véleményezési és javaslattevo jogkore

e Az tagintézményvezetdi programok szakmai véleményezése
e Szakmai anyagok véleményezése

e Az 6vodardl késziilt publikaciok véleményezése

13.3. A neveléotestiilet dontései és hatarozatai:

e A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait - a kis 1étszdm miatt - nyilt szavazassal és
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egyszerl tobbséggel hozza.

e A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzokonyvét Kkijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az tagintézményvezetd. a jegyzokdnyvvezetd €s a
nevel6testiilet jelenlévd tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyv az

intézmény irattaraba keriil.

14. A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési

év soran. Ezt az intézmény éves munkaterve rogziti.

> Tanévnyitd-nevelési értekezlet

> QOszi-neveldi

> Tavaszi-neveldi

> Tanévzard-neveldi értekezlet

A nevelotestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum &t nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetértésével,

megfeleld tajékoztatasaval.

14.1 A nevelitestiilet értekezletei

A tanév soran az 6voda nevelétestiilete az alabbi allando értekezleteket tartjak:
Tanévnyito, tanévzard, Oszi és tavaszi nevelési értekezlet. Amennyiben a nevel&testiilet
tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja,
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze, az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kerilnek.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd lgyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott iddre bizottsagot, Ggynevezett ad hoc bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkodreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre. Intézményiink allandé

bizottsagokat nem hoz Iétre.
15. A pedagégusokkal szemben elvart kovetelmények:

e Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd teljesitése: A pedagdgus

vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnapldt és a
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gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit. Nevelési
évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irasban
beszamol a nevelési terv megvaldsitasardl, az elért eredményekrdl.

e A pedagbgusok pontos és aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken: A
nevel6testiileti értekezleten - az elére jelzett témabdl felkésziilten - a kitizott
kezdési idopont eldtt minimum 5 perccel eldbb meg kell jelenni. A pedagogus
aktivitdsat az értekezlet témajahoz kapcsolédd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

e A pedagégusok pontos és aktiv részvétele az Unnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken

e A kételezd mindsitések hataridore torténd megszerzése

e A hivatali titok megorzése

o A pedagdgushivatashoz mélté magatartas

e Egyiittmikddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal €s mas

intézményekkel

16. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a bedvodéazis-beiskoldzas érdekében és egyéb ligyelkben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezettel, a fenntartoval, illetve

annak képviseloivel.

a. Egészségligyi szolgaltatokkal: az 6voda védéndjével, fogorvosaval

e A feladatok ellatisara sz616 megallapodast a fenntarté jogosult megkdtni.
e A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsa.
e A kapcsolat forméja: egészségligyl vizsgalat, szilirés, beutalds, fogorvosi
szUrés
e Gyakorisaga: havonta véddndi jelenlét, sziirés évente egyszer
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatds tekintetében a munkaba
allas eldtt orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatokra torténd beutalds az

tagdvodavezetd kotelessége, a vizsgilatokon vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

b. Pedagdgiai szakszolgalat, Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
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Kapcsolattartd: tagévodavezetd, 6vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: Pedagogiai, szakmai segitségadds Gyakorisaga: Igény
szerint, folyamatosan

c. Fenntarto:

e jovahagyja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot,
e mikddteti az intézményt,
e jovéahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,
e Kkinevezi az intézmény vezetot.
d. Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabiliticiés Bizottsdg és
Nevelési Tanacsado
Kapcsolattartd: tagévodavezetd, dvodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazds segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint

17. Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

a. Intézményen beliili linnepek:

Az intézményben az iinnepélyek, megemiékezések rendje évenként ismétlédod
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. _
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat az tagévodavezetd és az 6vodapedagogusok az éves munkatervben hatdrozzak

meg.

Az {iinnepélyekre a gyermekek vagy a felndttek misorral késziilnek, illetve a
hagyomanyokhoz ill6 jatékokat jatszanak, énekelnek. A nyilvdnos Unnepélyeinkre

meghivhatok a sziilok €s mas vendégek is.
Csoportszintii hagyomanyok
- A gyermekek sziiletésnapjanak meglinneplése

- Népi hagyomanyok apolasa - jeles napokhoz kapcsolédd szokasok, kézmiives

technikaval valé ismerkedés
- Kiranduldsok

- Szinhazlatogatas, mizeum - konyvtarlatogatas
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- 6vodai programok: gyermeknap

- kirdndulasok

18. A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjénak feladata és kotelessége.
Az 6voda helyi hagyoményai a szervezeti kultira, a kézosségi €let formaldsat szolgaljak. Az
iinnepek rendjét (egyhdzi, allami, helyi), a helyi hagyoményapolé feladatokat, id8pontokat,
felelésdket a munkatervben hatdrozzuk meg. Ujabb hagyomany tekintetében minden
alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az
tagbvodavezetd felé. A javaslatot a tagévodavezetd terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti kézosség dont. Amennyiben a javaslat a sziiloket is érinti, Ggy a sziil6i

szervezet élhet véleményezési jogaval.

18. A gyermekek egészéégiigyi feliigyeletének és ellitasanak rendje

e Az 6voda gyermekeit az Snkormanyzat altal biztositott védono latja el

o A gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos teenddket €s az ovoda
egészségnevelési programjat a pedagogiai program tartalmazza.

e Baleset esetén a sériiltet azonnali ellatasban kell részesiteni és mentét kell
hivni, valamint értesiteni kell a sziiloket. A balesetrdl jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvet az tagintézményvezetének at kell adni, aki a
megfelel hatdsaghoz tovabbitja.

e Mindennapi testmozgas biztositott a gyermekek szamara az intézmény

tornatermében, a csoportszobakban vagy az udvaron.

19. Az intézményi 6v6-védo eldirasok
a. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tartandé feladatok

i. Az tagévodavezetd feladata

A gyermekbalesetek megelézéséért elsédlegesen az tagévodavezetd a felelds. Feladata a

gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilndsen:
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Az oOvoda épiiletének, udvaranak, felszerelésének ¢€s eszkozeinek
(csoportszobak, 61tozék, mosdok, udvar, az udvaron felszerelt jatékok és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltirasa. Feltart vagy balesetet
okozd helyzet vagy hiba esetén azonnali intézkedés és a fenntartd felé jelentés.
A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsdgos elkeritése, tovabbd egyéb, a gyermekek
biztonsagat szolgalo az adott helyzethez igazod6 célszerli intézkedés megtétele.
Az oOvoda teriiletén Kkarbantartasi, felujitdsi munkdk engedélyezése, a
munkélatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos oOvodai életének
megszervezése, valamint ezzel kapcsolatosan a sziilok tdjékoztatasa. .

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések €s eszkozok tekintetében.

ii. Az évodapedagogus feladata és kitelessége

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségeének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

Az oOvoda helyiségeinek, wudvaranak hasznalata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl a tagbvodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozéé,
kirandulas elott az 6vo - védo eldirasok ismertetése a gyermekekkel.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok betartatésa.

A foglalkozésbkka] jar6 veszélyforrasok elhéritasa. ‘

A tilos és elvarhatd magatartasforma meghatarozésa, ismertetése

Az 6vo - védo elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét ¢&s tartalmat a
csoportnaploban dokumentalni kell.

iii. A gyermekbalesetek estén ellatando feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodéanak jelentési kotelezettsége van. Az
elbirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhdt kdvetd honap 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek. A

Jjegyzdkonyv 1 példanyat az ovoda Orzi, silyos baleset esetén a fenntartot
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azonnal értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely az el8irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgdlni. A vizsgélatokban rész
vesz az érintett 6vodapedagogus, az 6voda vezetdje, a balesetvédelmi
megbizott, tovabba részt vehet a sziiléi szervezet képviseldje.

o A vizsgélat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket €s a fenntartot. A
vizsgalat eredményének fliggvényében a tagévodavezetd kotelessége a
hasonlé balesetek megeldzését illetden az intézkedéseck megtétele. A nem
pedagégus alkalmazottak az tagévodavezetd utasitdsdénak megfelelSen

miikédnek kdzre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

20. A nevel munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
20.1 A nevelési idében szervezhet6foglalkozasok:

o helyszini foglalkozés

e kiranduléas, séta

e szinhiz, mizeum, konyvtar, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e Kkulturalis programok

o iskolalatogatas
Az 6vodapedagégusok kotelessége: a foglalkozasokhoz —annyi felnétt  kisérot
(6vodapedagbgus, dajka, sziil) biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges. A gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 f6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek 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

elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

20.2 Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok:

o sziilok tajékoztatdsa a csoport facebook csoportjan keresztiil,

mikor, hova, milyen kézlekedési eszkdzzel torténik
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e aztagintézményvezetd tajékoztatasa

20.3 Nevelési idon tal, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok

e Kezdeményezése:

« a gyermekek, sziilok, dvodapedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhet6k a nevelési iddn tuli foglalkozasok.
« Az tagévodavezeté felé kezdeményezdje lehet a sziiléi szervezet
képviseldje is.
> Részvétel:
* A nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni

lehet irasban a sziil6 alairasaval.

> Lehetséges formai:

o hétvégi kozds csaladi kirandulas
+ agyermekek bemutatkozasa a kézonség felé
+ egyeb program dvodapedagdgus vezetésével
Tajékoztatasi kitelezettség az tagintézményvezetd fel€.
A programfelelds ovodapedagdgus kiteles az indulas el6tt tajékoztatni az tagbvodavezetdt, a

szervezett program.

e helyszinérol ‘

e idépontjarol, az utazas, az étkezés ki)'rijlményeiri')l

e arésztvevik létszamardl, nevérdl

e a feliigyeld ovodapedagdgus nevérdl, telefonszamarol

o az elérhetdségrdl (cim, telefon)

indulés, érkezés iddpontjardl, az Gtvonal megjelslésérol

21. Berendezések hasznalata
Az dvoda épiiletét és berendezését csak a mikddésének és rendeltetésének megfelelden lehet

hasznalni
21.1 Az intézmény dolgozoinak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
e Az 6voda dolgozoi csak olyan eszkdzoket vihetnek be a csoportba, amely sajat-
és a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

o Az Ovodiban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
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munkavallalé dolgozhat.
e Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé minden személy

kateles:

e a koz6s tulajdont védeni

e a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e az Ovoda rendjét és tisztasagat megorizni

e az energidval, a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

o t{iz - és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e a munka - és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

21.2 Az 6vodaba be nem hozhaté targyak és eszkozok

pirotechnikai eszk6zok (petarda)

emberi élet kioltdsara, illetve maradandd sériilés okozéasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. szro, vago eszkoz)

tlizveszélyes anyag (pl. benzin, gz, olaj)

mar6 hatasi anyag (pl. sésav)

kabitoszer

Amennyiben az 6voda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzdket szandékoznak

behozni a sziildk vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszdlitani az intézmény

elhagydséra és értesiteni a vezetdt tovabbi intézkedés céljabol.

22. Rendkiviili események
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad¢™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1 )/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az dvodaban el6forduléd rendkiviili eseményt az dvoda vezetdjének azonnal jelenteni kell. Az,

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

elharitasa érdekében.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:
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a természeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz,

belviz, stb.),
a tlz,

a robbantassal t6rténd fenyegetés.

22.1. Bombariadd esetén azonnal értesitend6

> az tagdvodavezetd,
> az intézmény fenntartojat,

> tliz esetén a tlizoltdsagot,

> robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, (107)
> személyi sériilés esetén a mentoket,
> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A legrévidebb id6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés Gtvenala

megegyezik a tlizriadé utvonalaval: menekiilés az udvar felé¢, majd a kerti kapun 4t az utcara.

Az tagovodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
o akodzmiivezetékek (elektromos dram, viz, gaz) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének

vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akodzmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarél, életkorarol,
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e az épiilet kiliritésérol.

Ezen idd alatt az tagbvodavezetd a bejaratnal varja a tlizszerészeket €s telefonon értesiti a
fenntartdt a rendkiviili eseményrol, a bombariadordl.

Az tagintézményvezetd, akadalyoztatasa esetcn a helyettesitési rendben elbirt személy dont a
sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd €s egyéb szervezetek értesitésérol.
Rendkiviili esemény alkalmdval bombariadd esetén, valamennyi az intézményben tartézkodo
pedagdgus és alkalmazott kiteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabdlyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat

szolgald modon cselekedni.

A Tilizvédelmi Szabdlyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirasait. Meghatdrozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a I€tesités €s hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizolt6 késziilékek nyilvantartasét, a
helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tiizriadé Tervet. A Munkavédelmi Szabélyzat
r6gziti a munkavédelem, munkabiztonsig, munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezeto,

dolgozok feladatait. Eléirja a baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:

e vezetdi iroda

23. Meghatarozis, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatast kérni
a pedagogiai programrol

e Az évoda a pedagogiai programjénak egy példanyat oly médon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a dolgozok szabadon megtekinthessék. Ez a kijeldlt hely a
vezetdi iroda.
Azokat az  ligyek, amelyekben a  sziildi  szervezetet,  kOzOsséget  az

SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Sziildk az dvodaban

24. A sziil6 jogai

e Joga, hogy megismerje a nevelési intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, €s
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél. A héazirend egy példanyat a felvett
gyermekek sziileinek at kell adni.
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e Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, szocidlis magatartasardl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tandcsokat, segitséget
kapjon,

e Az intézmény vezetdje és az Ovodapedagogus hozzajaruldsival részt vegyen a
foglalkozasokon

e Kezdeményezheti sziil6i szervezet, ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen
kozremikddhet. '

e Az Ovodai sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

e Megillapitasairdl tajékoztathatja az intézmény nevelGtestiiletét. A gyerekek nagyobb

csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol.

25. A sziil6 kotelességei

e A sziild kotelessége, hogy gondoskodjon a gyerméke testi, érzelmi, értelmi és
erkblesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl. '

e Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jarasat haroméves
kortdl.

e A gyermek abban az évben, amikor bet6lti a harmadik életévét, a nevelési év
elsé napjatol (09. 01.) dvodakotelessé valik, mely szerint napi négy oOrat
ovodai nevelésben kell toltenie.

e Amennyiben a sziilé a gyermeket masik 6vodaba kivanja vinni, akkor az 4j
ovoda igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hianyaban értesiteni kell az
illetékes jegyzot.

o Kisérje figyelemmel gyermeke fejléddését, €s a tOle elvarhaté médon segitse a
fejlodés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a
kozosségi élet szabélyainak elsajatitasat.

e Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagégusokkal,
és résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

o Tartsa tiszteletben az Ovoda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. A
pedagbgus, valamint az 6 munkajat segitdé alkalmazottak a nevel6i munka,
illetve a gyerekekkel dsszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem

szempontjabol kizfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.
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26. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jaré gyerekeket arra neveljik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felnotteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakkal, oldjdk
meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.
Keérjiik:

- ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,

annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felnéttekre.
- ne biztassdk gyermekiiket verekedésre, még akkor sem, ha elézd nap az Onék

gyermekeét érte sérelem.

26.1 Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetoségei az 6vodapedagogusokkal

A sziiléknek lehetdségiik van ra - és igényeljik is hogy az évodéaban folyé pedagdgiai munka
kialakitdsdban a megfelelé forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék eld a kozos
gondolkodast.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelobb mddszer szerint neveljiik,
sziikség van igazi, valds egylittmiikddésre, nyitottsagra és dszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, ellentét esetési mindenképpen keressék fel az 6vodapedagdgust, illetve az dévoda

vezetdjét, és veliik kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

26.2 Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok

- sziiléi értekezletek

- jatszodélutan, k6zos rendezvények, linnepek az éves munkaterv alapjan

- fogadddrak (vezetdi, Gvondi) eldzetes igénybejelentés alapjan idépont egyeztetéssel

- az 6vonodvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések.
Kérjiik a sziil6ket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
ovondt a gyermekekkel vald foglalatossaga kézben hosszabb idore ne vonjak el a csoporttol,
mert az eldidézheti baleset kialakulasat, és zavarhatja a nevelés folyamatat! A gyermekiikkel
kapcsolatban informécidt, tajékoztatdst csak a gyermek sajat ovonditdl vagy az

tagovodavezetdtdl kérjenek.
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27. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapi formaban is eldéllitani. Az elektronikus nyomtatvanyt  papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatdsat
kévetden: - el kell latni a tagdvodavezetd eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével -
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds ddtumét - a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat alapjan, irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdért az tagdvodavezetd felel,
valamint a hitelesitésrél az tagtagdvodavezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az tagévodavezet6 alairasaval

és az évoda korbélyegzojével hitelesiti.

28. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorin
kinyomtatott és az intézményvezetd 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari

elhelyezésre keriilnek:

e Az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei 4llapot)
Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdégusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal informatikai tamogato
rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatdsa az intézményben az intézményvezetd,

intézményi delegalt tagok, pedagdgusok feladata.

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a

nevelési-oktatasi  intézmény — muikodésével  Osszefliggd  minden  olyan  kérdés,
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amely jogszabaly rendelkezdése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabdlyozni

29. Az intézmény egyhazi fenntartasiabdl eredo egyéb rendelkezések

Nkt. 31. § (1): ,,Az egyhazi koznevelési intézmények €s a magan kdznevelési intézmények az
e torvényben foglalt, az altalanostol eltérd szabalyok szerint miikddhetnek, és szervezhetik
tevékenységiiket.”

Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik. Ennek
megfelelden a dolgozok felvételének eldfeltételeként kikaotjiik a keresztény vallas elfogadasat.
Mint az intézmény dolgozdja az d6voda altal képviselt hit és erkdles alapjan élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését €s beszédét ehhez igazitani koteles. Amennyiben
a dolgoz6rdl munkéja sordn bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitésait,
a hit eldirasait, kivonja magat az egyhéazi fenntartasbol eredd tevékenységekbdl, feladatok
végrehajtasabdl, fegyelmi eljaras indithaté, méltatlannd valds cimen a munkavailal6i
jogviszony megsziintethetd.

A gyermekek Ovodai felvételénél a szililok kérik intézményilinkben gyermekilk keresztény
6vodai nevelését és alairasukkal megerdsitik, hogy ehhez a csalad egytittmiikodésére is

szamithatunk.

30. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kﬁlaendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az tagévodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

> az 6voda mikddését megéllapito szabalyzatokat, tagintézményvezetdi intézkedéseket,

> a fenntartdt, a helyi onkormanyzatot €rintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

> a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a bir6sdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

> ¢vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,
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> mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

> ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggo iratokat,

> arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

> Kiadmanyozza a tars dvodak vezetSinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai
szolgaltat vezet§jének, valamint a gyermekjoléti szolgdlat vezetdjének sz6lo

levelezést.

A tagévoda belsd hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, nevelétestiileti és
sziiloi tajékoztatokat
Az tagintézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

> az intézmény adatai (név, él’m, irAnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

> az irat iktatdszama

> az ligyintéz6 neve

> az Ugyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

> az irat targya
> az esetleges hivatkozasi szam

> amellékletek szama

A kiaciményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadme’m)}ként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

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

Baloldalon ..A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
31. A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére a tagintézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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2. Az intézmény képviseletér6l a fenntarté - indokolt esetben - meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. A tagintézményvezetd a képviseleti jogat - alairasaval €s az intézmény bélyegzijével
ellétott irdsos nyilatkozatdban - az altala kijelslt személyre ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony
létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A kdépviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti €és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az tagintézményvezetd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

32. Személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordozé, amely a jogviszony
létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és az alkalmazott személyével

Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolhatdk:

e aszemélyi anyag iratai,

e a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az intézménynél fennallé jogviszonyaval Osszefliggd, ill. mas
Jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

* a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnkeént atadott adatokat tartalmazé
iratai.

o Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

e Az intézmény alloméanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése a tagintézmény vezetd feladata €s az dvodéaban torténik

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

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

e Az alkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén az alkalmazotti
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jogviszony létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt atkiildte.

A személyi anyag tartalma:

e amunkavallaldi alapnyilvantartas adatai,
e apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisito oklevél masolata,
o atovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tanusitvany maésolata, |
o iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mdsolata,
e kinevezés és annak modositasa,
e vezetdi megbizas és annak visszavondsa
o abesorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o teljesitményértékelés
o kozalkalmazotti és més foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd rirat,
e a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabé hatérozat,
o akozalkalmazotti (munkaviszony) igazolas masolata.
o egyhdzi ajanlas
A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre sz6loan egyiitt kell tarolni. Tarolasi

helye: kiilon, zarhatd szekrényben.

e A munkavéllaléi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk a jogviszony
létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd Osszedllitja az alkalmazott személyi
anyagat.

A személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhaté.

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

e A munkavallal6i jogviszonyban alkalmazott dolgozdk jogviszony megsziinése
esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell.

o A személyi anyagot - kivéve, amelyet dathelyezés esetén atadtak - a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl 6tven évig meg kell 6rizni.

33. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
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o Az intézmény vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartisaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
szabélyzat eldirasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

o Az tagévodavezets felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo teriileten folyd adatkezelés szabalyszertiségért.

e Az 6vodapedagdgusok a munkokéri leirasukban meghatarozott adatkezeléssel
Osszefliggod feladatukért tartoznak felelésséggel.

e A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz616 toérvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek-
és ifjusagvédelmi célbdl, ovoda-egészségiligyi céljabol, a célnak megfelels
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

o Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, ill. atadni, amelyeket a
2011.CXC. torvény a.kéznevelésr('il 41. § (7) felsorol. |

A gyermekekr6l sz616 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

e tagovodavezetd,

e csoportokban dolgozé évodapedagdgusok,

e A tagévodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalé Felvételi
eléjegyzési napld vezetése. A Felvételi eldjegyzési naplét biztonsagos mddon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

e Az 6vodapedagogusok vezetik a Csoportnaplot, a Felvételi €s mulasztasi naplét a
fejlédés nyomon kévetése dokumentaciot, valamint az egyéni fejlesztési terveket
készitenek azoknak a gyermekeknek, akiknek sziikséges. Ezen dokumentumok
biztonsagos dvodai drzésérdl az dvodapedagdgusok gondoskodnak.

e Az tagbvodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovabbitja a
JegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Az dvoda vezetdje adhatja ki a kotelezd adattovabbitasrdl szolo jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntartd, a birésag, a renddrség, az ligyészség, az allamigazgatasi
szerv, és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Az tagdvodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitds szerint meghatirozott

adatokat: a pedagdgiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és
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ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetek szdmara, tovdbba a gyermek iskolai
felvételekor, mas 6vodaba valo atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

s Az tagbvodavezetd adja ki az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények szamara
sziikséges adatokat.

o Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szilét arrél, hogy az
adatszolgaltatds kotelezd-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében
kdzdIni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

e Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgltatisban vald részvétel nem kotelez8. Az Onkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozé adatok gyijtésérdl az tagévodavezetd hataroz.

e Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés idot.

34. Titoktartasi kotelezettség

e Az 6voda minden pedagdgusat és a pedagogiai munkét kodzvetleniil vagy
kozvetve segité munkatarsat hivatdsanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdél a
gyermekkel, sziilokkel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

o A kiskori gyermek sziildjével kozidlhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat
és informéacid, kivéve, ha az adat és informacié kézlése stlyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

e Az adat és informécid kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a
gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotéra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlddését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
rahatasra vezethetd vissza.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével 6sszefliggd megbeszélésre.

o A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestiileti értekezleten.

e A titoktartasi kotelezettség aldl a szlilo irasban felmentést adhat.

A gyermekek adatainak kotelezé tovabbitdsira - a 2011 .CXC. toérvény a
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koznevelésrél 41. § (7) felsorolt szerint - a titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik.

e Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kozremikodok
azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozé elSirdsokat és titoktartdsra
kotelezettek.

e A koznevelésrdl szolo térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kdzdlhetok.

35. Altaldnos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni.

Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kévetden 10
munkanapon belill jelenteni kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl. Az
ovoda épiiletét fel kell lobogdzni. _

A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasar6l az tagévodavezetd gondoskodik. A lobogd
megrongalddasat, eltiinését a tagdvodavezetdjének szoban jelenteni kell €s irasban feljegyzést
késziteni.

Az dvoda nyitasat és zarasat az 6voda dolgozoi, munkakori leiras alapjan a riaszté rendszer be
- és kikapcsolasaval (kodszam) végzik.

Az Ovoda épiiletén és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az ovoda
épiiletében az tagdvodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziil6knek szo6l6 egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos

reklamok elhelyezésére.

I1.Zaro rendelkezések

A szervezeti €s mikodési szabalyzat érvényessége:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
o6vodai sziil6i munkakdzdsségének véleményezése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba, €s visszavonasig érvényes.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda

azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapesolatba
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keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a tagdvodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat fellilvizsgalata: évenként, jogszabélyi és

hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével.
A modositast indokolhatja:

» Jogszabalyvaltozas

+ Fenntarté 4ltal meghatarozott feladatvaltozas
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

+ a fenntarto,

« anevelbtestiilet,

» az tagdvodavezetd,

« asziiloi kozosség,

+ jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Felelds:

» Tagoévodavezeto
Modositas:

Az tagévodavezetd hatdskore
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III. Zaradékok:

Az intézményi SZMSZ elfogadésa és jovahagyasa

1/ Az intézményi SZMSZ-t az iskolai didkdnkorményzat 2023. év 01. hé 09. napjan

tartott iilésén véleményezte &s elfogaddsra javasolta.

Pécs, 2023. januar 9.

iﬂgz@/ft S

2/ Az intézményi SzMSz-t a szill6i munkakozdsség 2019. év 01. ho 11.napjan tartott

{ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Pécs, 2023. j ar 11.
€cs Jjanuar z /j(/ é{/ //// i’ %' \\ ,QSQ@K_,\D

SZMK elnék iskola SZMK elndk ovoda

3/ Az intézményi 5zMSz-t a nevel6testiilet 2023. év 01. hé 13. .napjén artott iilésén

véleményezte és 100%-ban elfogadasra javasolta.

[ ({ s Pécs, 2023. januar 13.
&I(C o U Koads, Ko ds SL_

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

¢
Kokay Imréné Kods Katalin
igazgato- helyettes munkakdzosségvezetd

Téth 1diko Vikor Laszloné

tagintézmény-vezetd dvodapedagdgus

\ﬁntezmenyngeto
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4/ Fenntartdi jovahagyas
Az intézmény fenntartdja a Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
modositott SzMSz-ét jogszabalyban foglalt egyetértési jogat gyakorolva jovahagyja. (

mellékelve)
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PECSI EGYHAZMEGYE

Néri Szent Fiilsp Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Kiraly Péter

igazgatd ar

részére

PECS Ikt. sz.: 73-1/2023

Torok I. u. 13. Ugyintézé: Kobsz Roland
7628 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
Tisztelt Igazgaté Ur!

A Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovodéban (7628 Pécs, Tordk I. u. 13., OM:
201785) a szervezeti és mitkodési szabalyzatot dtdolgoztak, a véleményezési joggal rendelkezSk
véleményezték és elfogadtak, On, mint az intézmény vezetdje jévahagyta.

Attekintés utén a szervezeti és miikodési szabélyzatot a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi
CXC torvény 32. § (1) i) pontja ,a nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint
a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai programja a fenntarté jévdhagydsdval valik
érvényessé” alapjan ezennel, mint fenntarté

jovahagyom.

Pécs, 2023. januar 17.

Tisztelettel:

elfoldi Laszld
pécsi megyésplispok

Szakmai szempontbdl ellendriztem:

%cia’/\ %
Kobsz Roland
oktatési irodavezets

7621 Pécs, Domtér2. | +36 72 512 030

www.pecsiegyhazmegye.hu






