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. Altalanos rész

1. Jogszabalyi hattér

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

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

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

e 1992. évi XXII. Munka torvénykonyve

e Egyhazi térvény kényv

e 501/2013 (XIL.29.) Korm.rendelet a Nemzeti K6znevelési Tankonyvellatasrol szolo 232.
tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 4/2017 (IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014 (111.12.)
EMMI rendelet modositasarol

e A NAT kiadéasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012 (VI.4) Korm.
rendelet 5/2020 (I.31) Korm. rendelettel modositva

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

o 277/1997 (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésr6l, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl.

e 32/2012 (X.8.) EMMI SNI gyermekek 6vodai nevelésének és iskolai oktatasanak
iranyelve

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

e abeliigyminiszter minkori rendelete a tanév rendjérol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a

e kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol — 2023. december 31-ig

e 2023. évi LII: térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol — 2024. januar 1-t61



e 402/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo torvény

szerinti felzarkozd ¢és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes

kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

e [1403/2023. (VIII. 30.) korméanyrendelet egyes kozneveléssel 6sszefiiggd

kormanyrendeletek modositasarol

e []2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kdzoktatasban torténd

eldmozditasat szolgald egyes torvények modositasarol

2. Hivatalos adatok

Az intézmény adatai:
Fenntartoja:
Igazgatoja:
Miikodési engedély:
OM azonosito:

Cimer:

e

NLRISZLNT FULOP
CUTALINLS

OLIT
ATTATANOS TSROLA 1§ OVODA

Az intézmény cime:

Telefon:

Email cim:

Honlap:

Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye
a Pécsi Megyéspiispok altal kinevezett igazgato
BA/72/00660-2/2023
201785

Bélyegzoje:

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

72/239-204 (6voda)

nerisztfulopiskola@pecs.eqgyhazmegye.hu(iskola)

nerisztfulopovoda@pecs.egyhazmegye.hu (6voda)

www.neriszentfulopiskola.hu

3. Az intézmény jellege:

A Kkatolikus keresztény nevelést biztositd egyhazi intézmény a katolikus csaladok szolgalataban

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


mailto:nerisztfulopiskola@pecs.egyhazmegye.hu
mailto:nerisztfulopovoda@pecs.egyhazmegye.hu
http://www.neriszentfulopiskola.hu/

4. Az intézmény felépitése:

a. oOvodai nevelés
I.  sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai

b. iskolai nevelés, oktatas az 1-8 évfolyamon
I.  sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai
Ii.  nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai

5. Feliigyeleti szervek:

e A fenntartd altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. Piispoki megbizott Nagy Norbert
plspoki biztos
e Egyhazmegyei kdzoktatasi bizottsag

e Torvényességi feliigyeleti jogot gyakorol a Baranya Varmegyei Korméanyhivatal

II. Az intézmény szervezeti rendszere:

1. Az intézményvezetés, a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

1.1 Az igazgato:
Az intézmény mikodéséért az intézményvezetd felelds. Dontéseinek
elokészitésében az alabbi testiiletek segédkeznek:
1. 2. Az igazgatésag:

Tagjai: az intézményvezetd, az igazgatd helyettesek €s a tagintézmény-vezetd. Az
intézményvezetd kozvetlen vezetésével miikodik az altala meghatarozott rendben. Napi

munkakapcsolatban végzik a teenddiket. Az igazgatosag tagjai hetente megbesz¢lést tartanak.



1.3 A vezetoség: igazgatosag és munkakozosség vezetok

a vezetd havonta egy alkalommal értekezletet hiv Ossze, sziikség esetén rendkiviili
értekezletet hiv 0ssze, melyrdl lehetdleg egy nappal korabban értesiti a vezetdségi
tagokat.

amennyiben a vezetd sziikségesnek latja, mas dolgozok jelenlétét is elrendelheti

a vezetdségi megbeszélés napi rendi pontjait a vezetd allitja Gssze, barmelyik tag
mondhat j napirendi pontokat

a vezetdségi értekezletrdl emlékeztd késziil, mely tartalmazz a sziiletett dontéseket

2. Az intézményvezeto feladata — és hataskore

Az intézmény vezetdje a fenntartd elvardsa szerint a vonatkozé jogszabalyok betartasaval

igazgatja az iskolat (id. tv. 68 § és 69.§)

© 0 N o g bk~ wDNhPE

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Feleldsséget vallal a szakszerti €s torvényes miitkodésért, pedagogiai munkaért.
Biztositja a Pedagogiai Program szerinti oktatds és nevelés feltételeit.

Feliigyeli a katolikus keresztény szellemi nevelést.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Palyazatot irhat ki pedagogus €s adminisztrativ munkakor betoltésére.

Alairasi kotelezettséggel rendelkezik.

Kijeloli az igazgatohelyettest és meghatarozza munkakorét.

Kiosztja a feladatokat €s beszamoltat elvégzésiikrol.

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai iinnepek méltd megtartasat.

Meghatérozza az évenkénti iskolai felvételik idopontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestiileti értekezleteket.

Ellendérzi a munkaltatassal kapcsolatos tigyvitelt (kinevezés, atsorolas, jubileumi
jutalmak).

Segiti az iskolai rendezvények koordinalasat, szinvonalas megtartasat.

8



20.

21.

© o N o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Figyelemmel kiséri az oktatdssal, a dolgozok jogalldsaval kapcsolatos jogszabalyok
valtozasait.

Kiadvanyozas

2.1. Az altalanos iskola also tagozataért felelds igazgatohelyettesre atruhazhato —
feladat- és hataskorok (tovabbiakban: alsés igh.)

Eldterjeszti az also tagozatos tantargyfelosztasi tervét.

Felelds az 6rarend- és terembeosztasért.

Végzi a pedagogusok tavollétével, a helyettesitésekkel és a tulérdk kimutatasaval
kapcsolatos adminisztraciot.

Szervezi és feliigyeli az els6 osztalyosok beiskolazasaval és beiratkozasaval kapcsolatos
teenddk ellatasat.

Evenként ellenérzi a bizonyitvanyokat és az anyakényveket, felszolitja a hianyok
poétlasara a neveloket.

Megszervezi a potvizsgat.

Segiti a kezdd pedagogusokat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatat.
Folyamatosan segiti ¢és ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztracios tevékenységét.
Iranyitja és koordinalja az als6 tagozat tanulmanyi kirandulasi tervét, és a felmeriild
személyi koltségkihatast.

Az 1-4. osztalyig el6késziti a normativa igénylését.

Elkésziti a statisztikat.

Osszeallitja az éves kdnyvvizsgaldi ellendrzéshez sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik a tanitasi 6rak zavartalan végrehajtasarol.

Kiirja az als6 tagozatos helyettesitéseket, engedélyezi az dracseréket, tombositéseket.
Felligyeli az alsos tanmenetek ellendrzését, elkésziti az alsos tantargyfelosztast és
orarendet. Ellendrzi a naplok vezetését.

Egyéni terv szerint 6rdkat 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 és a hozzd kapcsolodo
tantargyfelosztasrol. Ezekhez igazodva elkésziti az rarendet és a terembeosztast a felsd

tagozaton.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Gondoskodik a tanordk zavartalan végrehajtdsarol, ennek érdekében koordindlja a
helyettesitéseket, az dracseréket.

Koordinalja a tanéran kiviili tevékenységet. (pl. napkozi, tanszoba, szakkori
tevékenységek, fejleszto és felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas)

Az iskola vezetdségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvaldsulasardl.

Megszervezi a potvizsgat, magantanulok osztalyozd vizsgajat.

Megszervezi a kompetenciaméréseket, ezek eredményeirdl kimutatasokat készit.
Folyamatosan segiti €s ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét.
Evenként ellenérzi a bizonyitvanyokat és az anyakényveket, felszolitjia a hianyok
potlasara a neveldket.

Ellendrzi a naplok vezetését.

Irényitja és koordinalja a felsé tagozat tanulményi kirdndulasi tervét, és a felmertild
személyi koltségkihatast.

Elkésziti a statisztikat.

Javaslatot tesz a beiskolazasi tervre, az intézményvezetdvel elkésziti azt.

Dokumentalja a pedagogusok tovabbképzéseit.

Osszeallitja az éves kdnyvvizsgaldi ellendrzéshez sziikséges dokumentumokat.
Osszefogja és szervezi a nyolcadikosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat.
Elemzéseket készit a beiskolazasi adatok felhasznalasaval.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre.

Egyéni terv szerint ordkat latogat.

vezeti a helyettesitési nyilvantartast és elkésziti az ezzel kapcsolatos kimutatasokat.
Feliigyeli az iskola hivatali taniigyi tgyvitelét, segiti és ellenérzi az iskolatitkar
tevékenységét.

Személyiigyi kérdésekben javaslatot tesz.

Ugyel az eszkdzok javitasara, potlasara.

2.3. Az 6voda vezetdjére atruhazott feladat és hataskorok:

1.

Felel az 6voda szakszerti és torvényes miikodéséért, pedagdgiai munkajaért.

Vezeti az Ovoda nevelGtestiiletét, iranyitja ¢és ellendrzi a pedagdgiai munkat,

dokumentumokat.
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2. Gondoskodik a neveld, oktatd munka allando fejlesztésérdl, a neveldtestiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszerii végrehajtasarol.

3. Ellendrzi, értékeli a csoportban folyd munkat, a nevelOtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlédését és lelki gondozasat. Utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.

4. Kialakitja a munkarendet, ellendrzi a betartasat, a jelenléti ivet, a munkaidd

nyilvantartas vezetését.

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti, nyilvantartja és vezeti

Folyamatosan vezeti az 6voda torzskonyvét, helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.

Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Gondoskodik az 6vodai beiratas elokészitésérdl, lebonyolitasarol

© o N o O

Az intézményvezetdvel torténd eldzetese egyeztetés utdn dont az ovodai felvételrdl,

tankotelezettség végrehajtasarol.

10. Az 6vodéhoz érkez0 tigyiratokat iktatja, hataridén beliil intézkedi.

11. Megszervezi €s megtartja az 6vodai értekezleteket.

12. A gyermekbaleset megeldzésérdl sziikséges intézkedéseket megteszi, a baleseteket jelzi
a fenntartonak.

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

14. Beszamolot ir az 6voda éves munkajarol.

15. Eljar mindazon tligyben, amelyekkel az intézményvezetd mindezeken feliil megbizz

2.4. Helyettesités rendje akadalyoztatas esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén annak teljes jogu helyettese az igazgatd

helyettes. mind kettd hivatalos elfoglaltsdga esetén a felsé tagozatos munkako6zosség vezeto.

2.5. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Kiadmany:

A kiadményozasra jogosult hiteles aldirasaval ellatott, lepecsételt irat. A kiadméanyozas
rendje: Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy az igazgato.
Akadalyoztatasa esetén e jogat az altalanos helyettes veszi at. Kiils szervhez vagy személyhez
kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Ennek modja: Az eredeti kiadmanyozoi hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alairasaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvany jobb oldalan a kiadvanyozo

nevét ,,s.k.” toldattal, valamint a neve alatt beosztasanak feltiintetésével kell szerepeltetni.
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Baloldalon a ,Kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti. A kiadmanyt a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban

foglaltak szerint kell kezelni

Képviselet

Az intézményt a nyilvanossag el6tt az igazgatd képviseli. Ezt a jogat a neveldtestiilet
barmely tagjara irdsban atruhazhatja. A meghatalmazottnak az igazgatd utmutatasa szerint kell
eljarnia. Csekély sulyu iigyekben szobeli meghatalmazas is elegendd. Egyéb esetekben a polgari

jog szabalyai szerint kell eljarni.

3. Az igazgatésaghoz beosztott dolgozok

3.1 Iskolatitkar
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kovetkezd feladatokat latja el:

1. A sziilék, pedagdgusok, iskolaba, 6vodaba latogatd személyeket fogadja, ligyeiket
intézi vagy az tigyben illetékeshez juttatja.

2. Elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Felel6s az intézmény levelezésének naprakész bonyolitasaért.

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

5. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

6. Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik, felel eldirasszerii kezelésiikrol.

7. Ellatja a telefoniigyeletet, szdmon tartja, egyezteti a beszélgetéseket.

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

9. Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendOket.

10. Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

11. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a véddoltasok,
sziirovizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

12. Figyelemmel kiséri a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatok és tiiddsziird

crer

13. Elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
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14. Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe tartozd6 dokumentumok rendezett és
mindenkor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
15. Munk3aja soran a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titkokként kezeli.

16. A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgat6 és helyettesei
megbizzak.

17. A hatranyos, illetve a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokkal kapcsolatos

adminisztrativ teenddket ellatja

3.2. Gazdasagi vezet6

Feladata:

1. Szamviteli politikat nyomon koveti.

2. Koltségvetés elkészitése.

3. Igazgatéi utasitds alapjan az intézmény kiadédsainak tervezése, csoportositasa,
ésszertisitése. 4. Konyvelési anyagokat eldkésziti, kapcsolatot tart a konyveldvel.

5. Az éves konyvvizsgalati anyagot 0sszeallitja.

6. Béradatokat elkiildi a konyvelésre.

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

8. Az év végi adatszolgaltatasokat elokésziti.

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

10. A bérszamfejtést el6késziti (tappénz, szabadsag, valtozd bér, szdmlas kifizetések
feladasa), kozterhek rendezése, visszaigényléseket kezeli.

11. A munkaiigyi dokumentumokat (atsorolas, megsziintetd, értesitd, 01j szerzddés, stb)
elkésziti.

12. A dolgozdk munkaiigyi nyilatkoztatasa, nem rendszeres kifizetést és valtozo bért
szamfejti.

13. Munkaltatoi igazolasok kiallit.
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3.3 Pedagégiai asszisztens

Feladata:

1. A gyermek/tanul6 iskolai szocializacidjanak eldsegitése.

2. Korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon vald kdzremiikodés.

3. A pedagogus/dvodapedagogus kozvetlen segitése a tanitasi-tanulasi/foglalkozasi
segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

4. Az intézmény (osztalyokat/csoportokat) érintd események rendezésében,
levezetésében valod részvétel.

5. A gyermeket/tanul6t fejlesztd, korrekeids tevékenységben valo kozremiikodés,
egyéni segitségnyujtas a tanulonak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

6. A tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban vald kdzremiikddés,
a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok
kezelésében.

7. Sziiléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken valo részvétel.

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

torténd egyeztetés.

3.4 Egyéb, nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok kozossége

- portas
- konyhai dolgozok
- takaritok
- karbantart6- udvaros.
Munkdjukat munkakdri leirdsuk szerint a gazdasagi vezetd és az igazgato-helyettes és a

tagovoda- vezetd irdnyitasaval végzik.

4. A nevelotestiilet

A vezetdk és a nevelOtestiilet kozotti kapesolattartas:

A nevelOtestiilet a nevelési €s oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége. Nevelési €s
oktatasi szempontbol az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A

nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
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alkalmazottja, valamint a neveld és oktatomunkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja. Jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorét a tv. 70.

§ és az EMMI 117.§ hatarozza meg.

4.1. Dontési jogkore

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

3. Az éves munkaterv elkészitése.

4. A neveldi és oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

5. A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

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

7. Tanul6k magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa.

8. Tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, osztalyozo vizsgara bocsatas.

9. A jogszabalyokban meghatarozott egyéb tigyek.

4.2. A dontés modja

- A testiilet dontéseit €és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, ill. rendeletben
meghatarozottakat. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek.

- A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozdsségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkorének gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakodzosségekre.

- A neveldtestiilet javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai €lettel kapcsolatos minden kérdésre.

5.3. A nevelotestiilet értekezletei

5.3.1. Osztalyozo értekezlet

Az osztalyozo6 értekezleten az adott osztalyban tanité pedagodgusok vesznek részt.

5.3.2.Tanévnyito- és zaro értekezlet
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5.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet az igazgatd hivja Ossze.
a) Az értekezlet pontos idejét és helyét a targysorozattal egylitt az értekezlet elott két héttel a
tanari szobaban ki kell helyezni.
b) Minden pedagogusnak 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 elott legkésobb egy héttel irasban kell
benyujtani.
c) A modositott targysorozatot a b) pontban foglalt hataridé eltelte utdn azonnal ki kell
fliggeszteni.
d) Amennyiben az id6 hidnya miatt a tdrgysorozatba utdlagosan folvett napirendi pont érdemi
targyalasa elmarad, ugy az értekezlet berekesztésekor az igazgatd koteles egy héten beliili
idépontra Ujabb értekezletet Gsszehivni. Amennyiben a napirendi pont felvételét javasld

személyek id6kozben visszavonjék az inditvanyukat, az 6sszehivas nem kotelezo.

5.3.4. RendKiviili értekezletek

a) Siirgds ligyben, legkorabban 3 napon beliili idépontra az igazgatd rendkiviili értekezletet
hivhat 6ssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.

b) A neveldtestiilet kezdeményezése esetén a pedagdogusok egyharmadanak alairasaval valamint
a targy megjelolésével torténik. Ez esetben az értekezletet tanitdsi idon kivil a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliili idépontra kell 6sszehivni.

c) Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

5.3.5. Az értekezletekre vonatkozo egyéb rendelkezések

a) A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi f6- és mellékalldsu tagja koteles
megjelenni. Az 6raadok megjelenésének sziikségességérdl az igazgatd dont. Dontési (szavazasi)
joga van a féallasu és részmunkaidds iskoldnkban dolgoz6 pedagdgusoknak, a tobbiek csak
tanacskozasi joggal rendelkeznek.

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

c) Az ¢értekezleteken jelenléti iv és jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv tartalmazza a

neveldtestiilet hatarozatait és egyéb dontéseit
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5.4. A tantestiilet tajékoztatasanak modja

a) Az igazgatosag altal adott hivatalos tajékoztatasnak mindsiilnek az értekezleteken elhangzott
szobeli kozlések, tovabba a tanari szobaban 1évé hirdetdtablakra kifliggesztett iratok. A
kifiiggesztett irat akkor tekinthetd hivatalosnak, ha megfeleld keltezéssel, bélyegzdvel és
alairassal lett ellatva. A hirdet6tabla erre kijeldlt részére csak hivatalos iratok keriilhetnek.

b) A tantestiilet tajékoztatasa torténhet az interneten keresztiil, a hivatali postafiokjukra kiildott
elektronikus levél altal.

c, Egyéb zart tanari csoportban ( facebook)

6. A munkakozosségek

6.1. Az iskolaban miikod6é munkakozosségek

A tanulmanyi munka segitése és ellendrzése céljabol onszervezddésti munkakozosségek

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

Az iskolaban a kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:

- Also és felso tagozatos

A munkakozdsségeken beliili szakmai munka szervezésére munkacsoportok alakulhatnak.

6.2. Munkakozosség-vezeto:

A munkakozosség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg. A munkakozdsség vezetd
személyére az adott munkakozosség tagjai javaslattal élhetnek. A munkakozosség egyszerl
tobbséggel, titkos szavazassal dont a javasolt személyrdl. Az iskola igazgatoja a munkak6zosség
vezetdjének személyére nézve feliilbirdlati joggal élhet, amennyiben az adott pedagogus

személyében a munkakozosség szakmai munkajanak iranyitasat nem latja megalapozottnak.

Feladata a munkak&zosségbe tartozo kollégak véleményének figyelembevételével:

1. Elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét.
2. A munkakozdsségébe tartozoé pedagdgusok munkajat segiti, 0sszehangolja.

3. A tantervi valtozasokat figyelemmel kiséri, tanmeneteket tartalmilag attekinti.
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4. Téjékozodik szakmai tovabbképzésekrdl, munkakozosségének tagjait informalja ezekrol, az
intézmény szakmai érdekeit figyelembe véve delegalja dket a tovabbképzésekre.

5. Latogatja munkak6zosségéhez tartozo pedagdgusok orait.

6. Intézményen beliili, PEM intézményei kozotti szakmai kapcsolatok aktiv apolasaban részt
VesZ.

7. Szakmai workshopok szervezésében szerepet vallal.

8. Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

9. Javaslatot tesz jutalmazasra.

10. Személyi iigyekben konzultal az igazgatdval.

11. Az iskolavezetés és a munkakozosség tagjai kozotti informaciokat kozvetiti.

12. Ugyel a tanéran kiviili feladatok aranyos elosztasara /informaciogytijtés + konzultacio/. 13.
Részt vesz az iskola belsd ellendrzési munkajaban.

14. A tanulméanyi versenyek szervezését koordinalja.

6.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

I. A szakmai munkakozosségek rendszeresen, a munkakozdsség-vezetd altal ajanlott
idépontban és napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak.

2. Ezen feliil szakmai belsd tovabbképzéseken vesznek részt, konzultaciot tartanak aktualis
kérdésekkel kapcsolatban.

3. Ko6z0s 1skolai projekteket miikodtetnek.

4. Iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket szerveznek.

5. Tanulményi versenyekre készitenek fel tanulokat, tanulocsoportokat.t

6. Az iskolavezetéssel vald kapcsolattartas a munkakozosség-vezetd feladata.

7. Az intézmény pedagogusai

7.1. Pedagogusok kotelessége és jogai

a) Részt vesz a belsé szakmai és modszertani tovabbképzéseken, melyek tanitas, nevelés nélkiili
munkanapokon torténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)

b) Rendszeres Onképzéssel, szakmai tovabbképzéseken vald részvétellel ndvelje a rokon
szakokra vald ralatast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapcsolddast, valamint a keresztény

tartalmak ¢és miivészetek integralodasat, egyéni terv szerint sajat szakteriiletén ¢lményszeriien
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biztosithasson. 7 évenkénti kotelezd tovabbképzés — akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont
kotelezd.

¢) Minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

d) Az intézménybe jaro gyermekektdl és azok sziileitdl — a mindennapi €letben szokasos kisebb
figyelmességeken kiviil — ajandékot, kolecsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Sajat
tanitvanyanak ellenszolgaltatdsért végzett magankorrepetalasa nem megengedett.

e) Az intézmény pedagogusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhdz hitét, a keresztény
vallaserkolcsi értékrendet.

f) A pedagogus koteles o6rabeosztas szerint munkajat a pedagdgiai program figyelembevételével
felkésziilten elvégezni.

g) Kotelessége a munkakezdés eldtt 15 perccel az iskoldban tartdozkodni, orajat pontosan
tanorajat kovetd hét els6 munkanapjanak végéig - elvégezni. (tantargy, hianyzok, oraszam,
elvégzett anyag, osztalyzatok, statisztika, stb.).

h) Kotelessége az igazgatd helyettesek altal meghatarozott beosztds szerint 6rakozi ligyeletet
ellatni.

1) Tanévi munk4jat minden tandr tanmenetben tervezi meg. Az 6vodapedagdgusok heti, havi és
féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkajukat.

J) A szaktanarok, napkdzis nevelok tartsanak rendszeres kapcsolatot az osztalyfonokkel.
k) Az o6raadok kivételével minden pedagogus koteles az iskola szentmiséin, valamint az iskolai
iinnepélyeken részt venni.

1) A pedagdgusok tartsanak rendszeres kapcsolatot a sziilokkel.

m) A pedagdgus kdtelessége a tanulok emberi jogait és méltosagat tiszteletben tartani. Tiltott a
kivételezés vagy a diszkriminacio, a testi fenyités.

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

o) Kotelessége a szaktantermek, tanteremek gondozasa. Felel a rabizott eszkdzokert.

p) Kotelessége az intézmény jo hirének védelme.

7.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét a munkakozosségek véleményének

kikérése utan az igazgatd hatarozza meg
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7.3. A pedagogus munkakorével kapcsolatos jogai

a) A munkakozoOsséggel egyeztetve jogosult megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket, segédleteket, melyek igazgatoi jovahagyas utan érvényesek.

b) Egy-egy gyermekkel kapcsolatban all6 minden pedagégusnak joga van tanitvanyainak
munkajat a kibdvitett pedagdgiai program szerint értékelni.

c) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi €s oktatdi tevékenységének jo eredményeit elismerjék (jutalom,

kitiintetés, stb.)

7.4. A pedagégusok alkalmazasa, az intézmény elvarasai

A pedagbdgusokat palyazat, vagy meghivds Utjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk
birtokaban hozott dontés alapjan alkalmazza az igazgat6. A tantestiiletet alkoté pedagdgusok
alkalmazasanal (a tv. 32.§(1) e) értelmében, mely lehetévé teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d)
pontjaban szabdlyozott jog korlatozéasat vagy kizarasat) érvényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §.
rendelkezése: CIC. 803. kan. 2. §. A katolikus iskoldban az oktatdsnak és a nevelésnek meg kell
felelnie a katolikus tanitas elveinek; az oktatoknak pedig ki kell tlinniiik helyes tanitasukkal és
becstiletes €letiikkel.

A pedagogus tehat:

a) Szavaival és példamutatasaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket, fiiggetlentil
attol, hogy diakjai szeme el6tt zajlik-e élete, vagy nem.

b) Vallja, hogy a keresztény kulttra tobbet jelent, mint altalaban a humanizmus.

c¢) A katolikus vallasi szokdsok kialakuldsat szakmai és neveld munkajaval segitse, a gyerekek
hitre nevelését szakagtol fliggetleniil személyes ligyének tekintse.

d) Kdrnyezetében rendet tartson, és rendre neveljen.

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

gyakorolja.

7.5. Titoktartas

A hivatali titok megorzése az intézmény minden alkalmazottjara kotelezé 1d. 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, informacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével, vagy pedagogus
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kollégdjaval vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a

foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

7.6. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasanak szabalyai, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak rendje:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja masra, pl. a szakmai

munkakdzdsségre, a nevelOtestiilet bizonyos csoportjara.

7.6.1. Az osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozé pedagégusok kozossége

A nevel6testiilet az osztalykdzosségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi
¢s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo
pedagégusokra ruhdzza 4t. A nevelGtestiilet fel¢ valé beszdmoléasi kotelezettség az
osztalykozosségek esetében az osztalyfonokre harul. Az osztalyfondk sziikség esetén neveldi

osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.

7.6.2. Az osztalyozo értekezlet

A nevelGtestiilet jogkorébdl az osztilyozd értekezletre atruhazza a tanulok
tovabbhaladéasara, osztalyozasara, értékelésére vonatkoz6 dontési jogkorét. Az osztilyozo
értekezleten hozott dontésekrdl a félévi-, illetve év végi értekezleten az igazgatohelyettesek,

vagy az igazgaté tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

7.6.3. A szakmai munkakozosségek

A kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre ruhazza alabbi
jogkoreit:

e A pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa.

o A taneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa.

e Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel.

e Jutalmazasra valo javaslattétel.

o A munkakozdsségbe tartozo pedagogusok szakmai munkajanak véleményezése.

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

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag miikodésének rendjét és a fegyelmi eljarast az intézmény.

Fegyelmi szabalyzata tartalmazza.

7.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet és a vezetdség
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan. A nevel6testiilet tagjai is
javasolhatjdk munkacsoport 1étrehozasat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az igazgatod
kérésére, vagy onként jelentkeznek. A munkacsoport vezetdje az igazgatonak szdmol be a

végzett munkarol

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény altalanos napirendje

- Az 6voda nyitva tartdsa: Az 6voda 6t napos munkarenddel lizemel hétf6tdl — péntekig. Napi
nyitvatartasi ideje, reggel 6 Oratdl délutan 5 ordig. A teljes nyitva tartdsi idében
o6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara
érkezd dajkak nyitjak. A gyermekek életkorahoz igazodd napirendet a csoportnapld tartalmazza.
- Az iskola reggel 6.30 orakor nyit és 18.00 orakor zar.
- Reggeli tigyelet 7.00 6ratol 7.45 — ig van.
- A tanitas 7.45 6rakor kezdddik.
- Csengetési rend:
1. 6ra 7:45-8:30
.ora 8:45-9:30
.ora 9:40-10:25
.ora 10:35-11:20
.6ra 11:30-12:15
6ra 12:20-13:05
.ora 13:20-14:05
.ora 14:10- 14:55
.6ra 15:00-15:45
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2. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak rendje
2.1. Ovoda

Az 6vodaban 6.00-17.00 oraig ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel
6.00-7.00 és délutan 16.00-17.00 o6ra kozott a csoportok dsszevontan mitkodnek. A gyermekek
az ovodaba csak felndtt kisérdvel érkezhetnek, illetve tavozhatnak. A gyermeket az
ovodapedagdgusnak at kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan miitkodése érdekében

legkésdbb 9 oraig érkezzenek meg.

2.2. A tanulék benntartézkodasanak rendje:

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

- Also tagozaton és az 5-8. évfolyamon ez a délutani napkozi foglalkozas 16 oraig tart,
valamint iigyelet végéig 18:00-ig.

- Az als6 tagozaton a napkdzis neveldk atveszik a tanulokat a tanitoktol. A felsésok

onalléan megkeresik a napkozis csoportjukat.

- Egyéb, iskola altal szervezett programok esetén a tanulok addig tartdzkodhatnak az

iskoldban, amig pedagdgus feliigyeletet biztositunk.

- A didkok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskolat.

2.3. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

- A pedagogusok kotelez6 munkarendjiik, orakezdésiik eldtt 15 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni.
- Tanitasi oraik, ligyeleti oraik, az altaluk vezetett foglalkozasok és az iskolai gyermekek, illetve

pedagogusok szamara szervezett programok idején az iskoldban tartézkodnak.

2.4. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

- Az igazgatd munkaideje heti 40 6ra, napi 8 drdban, kotetlen beosztasban.
- A helyettesek munkaideje 8-16 éraig tart.
- Az iskola vezetdsége — beosztas alapjan reggel 7:30 6ratol ligyeletet tart.

- Az dvoda vezetdje valtott miiszakban tartdzkodik az intézményben.

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

kozismereti foglalkozasok vannak.

2.5. A nem pedagogus alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az igazgatosdghoz beosztott ¢és egyéb nem pedagégus dolgozoék munkdjukat
munkaszerzddésiikben, munkakori leirasukban és a belsd beosztdsi rend szerint végzik. Az

iskola portai €s takarito szolgalatot biztosit munkanapokon 6:30 o6rat6l 19:30 oraig.

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

- Az intézmény zavartalan miikodése, €s a személy és vagyonbiztonsag biztositdsa érdekében
az iskola épiiletében a tanuldkon, az iskola dolgozoin kiviil mas személy csak igazgatoi
engedéllyel tartozkodhat.

- Ennek hidnyaban a portas nem engedheti be.

- Az 6vodaban a gyermeket kisérd felnétt kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek csak az 6voda vezetdjének engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

- Az intézménybe ¢érkezd kiilsé személyeket az 6voda vezetdjéhez, vagy a megbizott
személyhez kell iranyitani.

- Ellendrzésre és latogatasra mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervek képviseldi jogosultak,
akik szamara ezt a jogszabalyok lehetdveé teszik.

- Tajékoztatast, adatszolgaltatast csak az 6voda vezetdje vagy megbizottja adhat. Ugyancsak
benntartézkodhatnak azok a személyek, akik elére meghirdetett, vagy egyedileg eldre
egyeztetett idopontban ligyintézés, vagy egyéb hivatalos célbdl érkeznek az intézménybe.

A gyermekiikért 16 ora eldtt érkezd sziildk a portan varakoznak, ebben az esetben a portés

értesiti az adott pedagogust.

4. A tanév rendje

- A tanév rendjérdl az Emberi Er6forrasok Minisztériuma évenként rendelkezik, ennek alapjan
az iskolai munkaterv hatdrozza meg a tanév rendjét, kozottiik a tanitas nélkiili munkanapok
id6pontjat és felhasznalasat.

- Az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

- Az 6voda egész évben folyamatosan miikddik.
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- A nevelési év szeptember 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda a fenntartd
engedélyével a nyari iddszakban 4 hétre zarva tart, melynek idépontja a munkatervben keriil
rogzitésre. A sziilok a zarva tartas idépontjarol februar 15-ig értesitést kapnak. A munkatervben
keriil rogzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.

- A sziildket érintd rendezvényeket az altalanos munkaiddn kiviili idépontban szervezziik.

- Orarend készitésénél a tanulok érdekeit kell elsésorban figyelembe venni.

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasa

A jogszabalyban eldirt iinnepeken és megemlékezéseken kiviil az iskolanak a tovabbi iinnepei
vannak:

- tanévnyitd szentmise (Veni Sancte),

- tanévzar6 szentmise (Te Deum).

- 8. osztaly ballagasa

6. Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

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

- Néri Szent Fiilop napon val6 részvétel.

- Megemlékezés Aradi vértanukrol

- Szent Miklos tinnepe

- Advent

- Karacsonyi tinnepkor

- Farsangi id6

- Nemzeti iinnepiink: marc. 15.

- Husvéti tinnepkor

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Evzar6

- Természeti ilinnepek, jeles napok: viz vilagnapja, fold napja, allatok vilagnapja,

madarak és fak napja.
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7. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

7.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

- napkdzis foglalkozas

- tanul6szoba

- szakkor

- tehetséggondozd, felzarkoztato foglalkozas
- énekkar

- tanulmanyi- és sportversenyek

- tomegsport

- egyéb szabadid6s foglalkozasok

7.2. Egyéb foglalkozasok rendje

7.2.1. A napkozis, tanulészobai foglalkozasok

- A napkozis foglalkozasra minden év szeptemberében kell jelentkezni a tanévre vonatkozolag.
Mindkeét foglalkozas ingyenes. Iskolankban 8. osztalyig vehetd igénybe a napkozi. Iskolankban
a felligyeletet 7:00 6ratol délutan 16:00 oraig biztositjuk.

- A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan

torténik.

7.2.2. Tehetséggondozo, felzarkéztato foglalkozasok, szakkor, énekkar,
tanulmanyi- és sportversenyek, diaksportkor, tomegsport

A foglalkozéasok helyét és idejét, oraszamat, a foglalkozés vezetdjének nevét - eldzetes
egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztis rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél
lehetdség szerint a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket figyelembe vessziik. Ezen foglalkozéasokra
a tanév elején, szeptember elsod két hetében jelentkeznek a tanulok.

Kivétel:
- korrepetalas: a tanév folyaméan folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
javaslata alapjan kotelezden ajanlott. t

- tanulmanyi- €s sportverseny: a kiirasnak megfelelden.
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7.2.3. Egyéb szabadidés foglalkozasok

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére is neveli iskolank a tanuldkat, ezért
kiilonféle programokat szervez (taradk, kirandulasok, lelki programok, szinhaz-,
muzeumlatogatas, hangverseny, mozi, osztalyestek). Ezek pontos idejét és rendjét az éves

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

8. A mindennapos testnevelés

Diakjaink 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 allandé helyszinei
- Torok Istvan utca 13.

- Ovoda utca 3.

9.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskolaban

A tantermekben, zenetermekben €s tornateremben tanuld csak tandri engedéllyel
tartozkodhat. A tanitasi ordk befejeztével az osztdly tanuldi kotelesek a terem butorzatat
megfelelé rendben hagyni, és a szemetet Osszegylijteni és a tantermet elhagyni. A tantermeket
a pedagogusok sziinetekben bezarjak. Minden osztalynak sajat tanterme van, melyért az
osztalyfonokével egyiitt felel. Sziinetekben j6 1d6 esetén az udvart, rossz idoben a folyosot
hasznaljuk. Az els6 és a masodik sziinetben az illetékes igazgatd helyettes altal meghatarozott
rendben tizoraizik az alsé és a felsd tagozat. A feliigyeletet a pedagogusok latjak el. Takaritas
csak a hasznalaton kiviili idoben lehetséges

9.3. Konyvtar

Az iskola konyvtara az iskola minden tanuldja és dolgozdja szamdra ingyenesen

hasznalhat6. A konyvtar az adott pedagdgussal barmikor hasznalhato.
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10. A tanulokra vonatkozo eloirasok

10.1. A tanulok jogai, kotelességei

a) Koteles megtartani a hazirendet és igazodni az etikai kdédexben foglaltakhoz, valamint az
iskola hagyomanyaihoz.

b) Az intézmény minden tanuldja igénybe veheti a napkozis foglalkozasokat és az étkezést.

¢) A tanuldkat, illetve sziiloket az iskolai eseményekrdl lehetdleg egy héttel korabban értesitjiik,
faligjsag, lizend fiizet Gtjan, tovabba az iskola honlapjan és az elektronikus levelezd rendszeren
keresztiil.

d) Azon tanuldk, akik osztalyozé vizsgat tettek valamely tantargybol, az illetd tanora alatt az
illetékes igazgatohelyettes altal meghatarozott tevékenységet végzik, és az altala kijelolt helyen

tartdzkodnak.

10.2. Jutalmazas

a) Utraval6 osztondij

7-8. osztalyos tanul6 részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi osztalyozo
értekezleten az osztalyfonokok tesznek személyi javaslatot az igazgatonak. Az osztalyfonokok
a legjobb tanuldkat koziil valasztja ki azt a didkot, aki mind magatartdsa, mind kozdsségi
munkdja alapjan arra a legérdemesebb.
b, Majorlaky Jozsef Osztondij

1- 8. osztalyos tanulo részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi osztalyozo
értekezleten az osztalyfonokok tesznek személyi javaslatot az igazgatonak. Az osztalyfonokok
a legjobb tanulokat koziil valasztja ki azt a didkot, aki mind magatartasa, mind kozosségi

munkdja alapjan arra a legérdemesebb.

10.3. A diakonkormanyzat

A EMMI 120.§ alapjan az iskola tanuléi didkdnkorményzatot (tovdbbiakban DOK) hozhatnak
létre. A didkonkorményzat a jogszabalyok ¢és az iskola életét szabalyoz6é dokumentumok
keretein beliil a neveldtestiilet jovahagyasaval sajat szervezeti és miikddési szabalyzatot alkot.

Tovabbi részletes szabalyokat 1d. jogszabalyban illetve hazirendben.
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10.3.1. A diakonkormanyzat kapcsolati rendszere, a vezetokkel valo
kapcsolattartas rendje

A Didkdnkormanyzat kapcsolatot tart: az igazgatoval, az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel, a
szll6i munkakozosséggel, mas didkonkormanyzatokkal, ifjisagi forumokkal, szervezetekkel,
szervezddésekkel, a fenntartd képviseldivel. A kapcsolattartasért a Didkonkormanyzat elndke
felel, a feladatot tovabbadhatja, atruhazhatja egyéb felelosokre. A kapcsolattartas modjai egyedi

esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerint.

10.3.2. Létesitmény- és helyiséghasznalat

Az iskola helyiségeit az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan hasznalhatja a
Diakonkorméanyzat. A helyiségek kulcsit a DOK elndke elkérheti a portastol, alairdséval
felelosséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért. A helyiség karbantartési, felujitasi

koltségeit kiilon megallapodas alapjan az iskola fedezi.

10.3.3. A Diakonkormanyzat gazdalkodasa

A Didkonkormanyzat forrdsaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasarol az Iskolai Didkbizottsag egyszerli szotobbséggel dont. Sajat hazipénztara nincs,
készpénzallomanyat az iskola hazipénztaraban tartja.

Didkonkorményzat bevételei: ® Az iskola koltségvetési timogatiasa. @ Természetes €s jogi
személyek tamogatisai, adomanyai. e Palyazati forrdsok. e Egyéb bevételek. A
Didkonkorményzat kiad4sai: e Céljainak megvalositdsa érdekében felmeriild koltségek. o A
véllalkozasi, szolgaltatasi tevékenység koltségei. ® Egyéb koltségek. Az Iskolai Didkbizottsag
koteles pénzeszkozeit ifjasagpolitikai pénzeszkozként kezelni. Vagyonat fel nem oszthatja, azt

a céltevékenységére koteles forditani.

11. A sziilok jogai és kotelességei (tv. 72.§, EMMI 119.§)

11.1. A sziil6 jogai
A gyermek, illetdleg a tanuld sziildjének, gondozojanak, illetdleg torvényes képviseldjének

(tovabbiakban egyiitt: sziiléjének) joga:
a) Az intézmény munkdjardl tajékoztatast kapjon.

b) A nevelés, oktatas kérdéseiben a pedagdgusoktol tamogatast, tanacsot kérjen.
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¢) Az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, illetdleg javaslatot tegyen,
a neveldmunkaban kézremukodjék.

d) Képviseldi utjan az intézmény vezetésében részt vegyen.

11.2. A sziil6 kotelességei

a) A gyermeket, tanuldt a feladatai teljesitésére nevelje.
b) CselekvOen tdmogassa az intézményt nevelési feladatai ellatasaban.
c) A csaladi neveléssel segitse a tdrsadalmi és keresztény értékek megismerését, megbecsiilését.

d) Tamogassa a gyermek gyakorl6 hitéletre valo nevelését.

IV. Az intézmény gazdalkodasa

1. Munkaiigyek
Az iskolaval munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban allé6 munkavallalok személyi
anyagat az iskola Orzi és kezeli (a hatalyos GDPR jogszabalyozas szerint). Az iskolatitkar
vezeti az iktatast, a levelezést, a tanuldi nyilvantartast, figyelemmel kiséri a munka
alkalmassagi vizsgalatok hataridejét.

A gazdasagi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavallalok bankszdmlaszamat.

2. Gazdalkodas és pénziigyek

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

b. Az intézmény pénzforgalma
Az intézmény az kdzlizemi szolgéltatokkal, az adohatosaggal, tovabba a munkabérek
tekintetében a munkavallaloval valo pénzforgalmat az intézmény bankszamlait kezeld
pénzintézet altal vezetett bankszamla itjan bonyolitja le. Kivételes esetben - igazgatoi
engedéllyel — a hazipénztarbdl is torténhet ki- és befizetés. E bankszadmla felett az intézmény
képviseldi gyakorolnak alairési jogot (il. a bankszdmlat kezeld pénzintézetnél nyilvantartott
alairasi joggal rendelkez6 személyek).

c. Az intézmény koltségvetése
Az iskola koltségvetésének éves tervezetét a gazdasagi vezetd késziti / készitetti el, és annak
egyeztetett, végsd valtozatat februar végéig benyljtja az igazgatd jovahagyasat kérve. Az
el6z0 évi koltségvetési beszamolo tervezetét az igazgatd késziti / készitetti el, és annak
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egyeztetett, végso valtozatat marcius kdzepéig jovahagyasra benyujtja a fenntartd gazdasagi
hivataldba.

d. A bérek utalasa
Az alkalmazott bérek atutalasi ideje a targyhot kovetd legkésébb 9. nap. A munkabér
bankszamlara torténd utaldsa a munkavallalo részére koltségtobletet nem okozhat.

e. Bérszamfejtés
A bérszamfejtéshez sziikséges adatok elOkészitése, a munkaido- és a tulora nyilvantartasa a
Tax-Impex KFt. munkakori kotelessége.

f. Konyvelés
Az intézmény gazdasagi folyamatainak konyvelését a Tax-Impex KFT. irdnyitasa alatt allo
végzi.

9. Etkezési dijak
A Fenntart6 allapitja meg a jogszabalyi keretek kozott az étkezési dijat, Az intézmény vezetdje
gondoskodik annak a sziil6k tudoméséara hozasardl és e dij maradéktalan beszedésérdl.
Az 4ltalanos iskoldban a normativéra jogosult didkok szdmara tandij nincs.

A hianyz6 tanulonak a hianyzo napok szdmat a kdvetkez6 befizetéskor levonjak.

Befizetés minden ho 15. napjaig.

h, Egyéb rendelkezések

A tankonyvek megrendelése, kiosztasa, az ezzel kapcsolatos ligyvitel a tankonyvfelelds

feladatkorébe tartozik.

3. Létesitmények és helyiségek karbantartasi és feliigyeleti rendje

3.1. Szertarak

Szakszertarért a szaktanar a felelOs.

3.2. Ingatlanok
Hazas ingatlanok az Oonkormdanyzat tulajdondban vannak, melyeket az iskola

rendeltetésszeriien kimélé modban tartozik hasznalni. Az fenntartd haszonélvezeti

joggal rendelkezik.
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3.3. Karbantartas
Az épiiletek hasznalata soran bekovetkezett miiszaki hibak kijavitasarol az iskola

igazgatdja gondoskodik. Az épiilet kiils6 karbantartasa a fenntarté feladata és koltsége.

3.4. Biztositas
Az iskola altal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositasat a fenntart6 intézi.

3.5. Tiz- és munkavédelmi rendelkezések

Az intézmény altal haszndlt helyiségekben a tlizrendészeti, munkavédelmi és

vagyonvédelmi szabalyok megtartasarol / megtartatasarol / az igazgatd gondoskodik.

V. Egyéb rendelkezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.1 Az intézmény gyermekorvosa

Az intézmény gyermekorvosa Dr. Csurgd Marta, aki rendszeres id6kozonként ellendrzi
a gyermekeket, s védond segitségével megadja a kotelezd oltasokat. Emellett elvégzi a
megfeleld sziiréseket, a szemészeti vizsgalatot, hallas- gerinc vizsgalatot, boka-talp ellendrzést,

rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.

1.2. Fogaszat
A tanulok a kotelezd fogdszati sziirésen évente részt vesznek. Az 6vodaban

helyben torténik a sziirés.

1.3. Iskolaorvos
Az iskolaorvos ¢és a munkavallalok foglalkozas-egészségligyi orvosanak

megvalasztdsa az intézményvezetd hatdskore. A dolgozdk ¢és az orvos kozotti

kapcsolattartas és ennek dokumentaciodja az iskolatitkar munkakdrébe tartozik.
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2. Intézményi védo, 6vo eldirasok
2.1. Reklamok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges
¢letmdddal, ill. a kérnyezetvédelemmel, vagy kulturalis tevékenységgel kapcsolatos. A

reklamok kihelyezését az intézmény igazgatojaval kell engedélyeztetni minden esetben.

2.2. Hirdeté6tabla
Az iskola hirdet6tablajan hirdetmények (kozlemények, plakatok) csak az iskola

bélyegzdjével ellatottan helyezhetdk el. Az engedély nélkiil kihelyezett, vagy tilalom ala
esO hirdetményeket az igazgatd koteles nyomban eltivolittatni az iskolai hirdetd
tablakrol. Tilalom ald esd kiilondsen: a keresztény ellenes, alkohol, vagy kabitoszer
fogyasztast 0sztonzo, kereskedelmi célzatl, pornograf, illetve a valasztasi, politikai

tartalmt hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az Intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!

3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megeldzése és kezelése

3.1.1. A tanulébalesetek megel6zése

Minden dolgozé ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi
tanterve alapjan minden tantargy keretében az adott targy konkrét veszélyforrasait
kiemelve oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a tanorai
¢s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését

szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
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A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét.

Iskolan kivili foglalkozasok idején (kiranduldsok, tarak,
taborozasok stb.) a veszélyekre felhivni a figyelmet. A tanulok
szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba / elektronikus napldba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika,
kémia, technika) tartdé nevelok baleset-megeldzési feladatait a
munkavédelmi szabéalyzat tartalmazza. Az iskola igazgatdja az
egészséges ¢€s Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét és 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 ellatd neveldnek a gyermeket, tanulot ért barmilyen baleset,

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

A sériilt gyermeket, tanulot elsésegélyben kell részesitenie. (Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a

beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget).

Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle teheté modon meg kell sziintetnie.

A gyermek, tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak vagy az igazgatd helyettesnek. E feladatok ellatasdban a baleset

kell vizsgalnia.

helyszinén jelen levo tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilhet6 a baleset.
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- A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3.1.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskoldban tortént harom napon tal gydgyuld balesetet, sériilést az iskola
igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani. A hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanul¢ sziileinek. A jegyzokonyv egy példanyat

az iskola 6rzi meg.

3.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen: a természeti katasztrofa (pl. villdmcesapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz, a robbantdssal torténd fenyegetés. Amennyiben az
intézmény barmely tanul6janak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, vagy helyettesével.

- A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o az intézmény fenntartdjat

o tliz esetén a tlizoltosagot

o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgaté a sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. V

Vészjelzés esetén az iskolat védelmi szabalyzatban meghatarozott Utvonalon és
sorrendben kell elhagyni. (Evente legalabb egyszer tiizriado gyakorlatot kell tartani.)

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épililetbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell.

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

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

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

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegeélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell a torténetekrol. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. Az § utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és

tanuloja koteles betartani.
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4. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas lehetésége

Az intézmény pedagdgiai programja  nyilvanos, az iskola  honlapjan
(www.neriszentfulopiskola.hu) megtalalhatd. Ezen kivill a Pedagogiai Programban
meghatarozott helyeken és az iskola igazgatdi és helyettesi irodajaban minden héten hétfén
reggel 8-9 oraig, valamint az iskolai munkatervben szereplé fogadoorak alkalmaval az

igazgatodi irodaban varjuk az érdeklédoket a pedagogiai program tartalmaval kapcsolatban.

5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézménylink az oktatasi adgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

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

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo adatok moédositéasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuld1 jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet modositasa, valamint a 1092/2019. (II1. 8.) Kormanyhatarozat értelmében az 1-

12. évfolyamok tanuldi szamara ingyenes a tankonyvellatas.

- A tankonyvrendelést — a munkak6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelés késziti el. Az igazgatd elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntarto6 irasos egyetértd nyilatkozatat.
Az iskolai tankonyvrendelés a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen torténik. - - Az jonnan
felvett novendéket, ill. sziileit a beiratkozaskor, a tanulményait folytaté ndvendéket, ill. sziileit
a tanévzaraskor tdjékoztatja a pedagoégus a kovetkezd tanévben sziikséges kottakrol,
tankonyvekrol, taneszk6zokrol.

- A tankdnyvosztas idejérdl az iskola szokasos modon eldre tdjékoztatja a sziiloket.
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1.sz. melléklet:

Az Ovoda- és iskolai szocialis segito tevékenységének szabalyozasa

1. Eloszd

Az utobbi evtizedek gazdasagi, politikai, tarsadalmi valtozasai nyoman az ovodak és
iskolak uj kihivasokkal talaltak szemben magukat. Ezzel parhuzamosan a csaladok
életvitele és nevelésben betdlitt szerepe atalakult, igy a koznevelési
intézményekben folyé nevelé-oktatd munkaban évrél-évre nagyobb kihivasokkal kell
szembenéznilk a pedagdgusoknak. A problémaval kiizdd gyermekek szamanak
varatlan és drasztikus emelkedése, az egyébként is leterhelt pedagogus
tarsadalomra tovabbi feladatokat r6. Ezen helyzet kezelésére, a k&znevelési
intézményekben folyé szocidlis tAmogaté szolgaltatidsck bdvitésére, a gyermekek,
tanulék veszélyezteteltségének megeltzese érdekében 2018. szeptember 1-jetdl
kerill sor az dvodai és iskolai szocialis segitt tevékenység bevezetésére valamennyi
kéznevelési intézmeényben. Az ovodai és iskolai szocialis segitd tevekenységet a
jarasi székhely 6nkormanyzat altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti kzpontok a
specialis szolgaltatasaik keretében kbtelezd jelleggel fogjak biztositani. Az dvodai és
iskolai szocialis segité szolgaltatas ellatasa a kodznevelési intézmény és
szilkségszeriien a fenntartéja, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont kdzatti
egylttmiikGdéesi megallapodas alapjan torténik.

A feladatelldtas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamdgyi
igazgatasrdl szélo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gywt.), valamint a
személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intezmenyek,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodeésik feltételeird! szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet {tovabbiakban: NM rendelet) nyujtja.

Az NM rendelet! rendelkezései szerint az dvodai és iskolai szocidlis segitd
szolgaltatas célja a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a
szocidlis segité munka eszkdzeivel tamogatast nyujtani a kéznevelési intézménybe
jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmeény
pedagogusainak, az intézmeényben megjelend egyéb szakembernek.

Az évodai és iskolai szocidlis seqitd egyéni, csoportos és ktizdsségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében
segiti:

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez szilkséges kompetenciai
fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanuimanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallaldasahoz
kapcsol6dé lehetdségei kibontakozasaban,

c) a gyermek tanulmanyi kdtelezettségeinek teljesitését akaddlyozéd tényezok
észlelését és feltarasat,

d) a gyermek csaladdjat a gyermek Gvodai és iskolai életét érintb6 kérdésekben,
valamint a csaladot erinté nevelési problemak eseten a gyermeket es a csaladot a
kozottik lévo konfliktus feloldasaban,
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e) prevencios eszkdzék alkaimazdsdval a gyermek veszélyeztetettségének
kisz(irését és

f) a jelz6rendszer miikidését.

Ha a kdznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi felelést, az
intézmeényt érinté gyermekvédelmi feladatokat az ovodai és iskolai szocialis segité a
gyermek- és ifjusagveédelmi felelossel egyiittimiikédésben latja el.

Jelen szakmai ajanlads segitséget kivan nydjtani a csalad- és gyermekjoléti
kézpontoknak az ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység bevezetéséhez és
gyakorlati alkalmazasahoz azzal, hogy a szolgéltalas részletesebb szakmai
tartalménak, mddszertananak meghatarozasara a feladatellalas tapaszialatainak
dsszegyijtését kbvetden keril sor.

A szakmai ajanlas nem terjed ki az észielG- és jelzGrendszer mikédésére, tekintettel
arra, hogy az d&vodai és iskolai szocidlis segild megjelenése a kbznevelési
intezmenyekben, nem modosifjia a kéznevelési intézmények észlelé- és
felzérendszerben betdltétt szerepét. A kdznevelési intézmények egyrészt a Gyvt. 17.
§ (2) bekezdés szerinti szabalyozas, masrészt a nemzeti kéznevelésrél szélo 2011.
évi CXC, térvény (a tovabbiakban: Nkt) 42. § (3) bekezdés szerinti szabalyozas
(melyben az elmult évben megerdsitésre kerilliek az észlels- és jelzrendszeri
feladatok) alapjan tovabbra is a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot
latnak el, mely feladalok ellatasdhoz és az észleld- és jelzérendszer hatékony
miikédéséhez, illetve megerdsitéséhez nyljtanak segitséget az dovodai és iskolai
szocialis segitd szakemberek, 6sszekapcsolva a két teriilet intézményeit.

Az ovodai es iskolai szocidlis segité szakember megjelenésével a csaldd- és
gyermekjoléti szolgalatok csaladsegitéi tevékenységében sincs valtozas az észlels-
és jelzdrendszer miiktdtetésének szervezésére, koordindlasara vonatkozéan,
valamint az altaluk biztositott, a gyermekekkel és csaladjukkal folytatott szocialis
seqgitd tevékenység vonatkozasaban.

A fenti jogszabalyokon kivill az észlelé és jelzbrendszer miikddését, tagjainak
feladatait ,A gyermekvédelmi észlelG- és jelzérendszer miikddietése kapcsan a
gyermek  bantalmazasanak felismerése és  megsziintetésére  irdanyuld
szektorsemleges egységes elvek és mddszertan” cimii Médszertani Utmutats, A
csalad es gyermekjoleti szolgaltatas altal miikddtetett észleld- és jelzérendszer
folyamatair6l” cim( Protokoll, valamint ,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mikodtetett észleld- es jelzorendszer miikdodésének és mikddletésének
szabalyairél" szd16 Szakmai ajanlas hatarozza meg.

Fentiek vonatkozasaban tehat egyrészt a jogszabalyok, masrészt a szakmai
szabalyzok az irdnyadéak. A szabalyozasban nem érintett helyi szintli kérdéseket
pedig helyileg szitkkséges kozdsen kezelni az adolt kdznevelési intézmények, az
adott csalad- és gyermekjoléti kzpont, valamint egyéb szolgaltatok kézatt.

Az Ovodai és iskolai szocidlis segité a Szakmai ajanlasban d&sszegydjtott
tevékenységeket az adoft kéznevelési intézményekben megjelend szikségletek
alapjan nyujtja, tehat a helyileg feltart szilkségletek alapjan keriilnek kivalasztasra az
adekvaf tevékenységek, és az azok nyljtdsahoz szikséges eszkdzbk., Ezen
tevékenységeket a szocidlis segitd sajat kompetenciajanak (alapvégzetisége,
esetleg tovabbi szakképesitése alapjan) mértékében énmaga nyujtja, illetve az adott
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tevékenység nyujtdsat szikség szerint szakemberek bevonasaval - csalad- és
gyermekjoléti kbzpontbdl, kéznevelési intézménybdl, egyeb szolgaltatotdl - biztositja.

2. Az 6vodai és iskolai szocialis segitoé tevékenységrol

2.1. A bevezetés aktualitasa

Az utobbi évek tarsadalmi valtozasainak hatasara a gyermekek elsd kézosségbe
keriilése soran egyre tébb probléma kerill a felszinre, mint példaul az évodaskorban
a tarsas érintkezés szabalyait kevéssé ismerd gyermekek szamanak
megnévekedése, az agresszié megjelenése egyre fiatalabb korban.

A koznevelési intézményekben mar korabban érzeékelték a pedagogusok, hogy
gyengliltek az elemi szocializacios hatasok és valtoztak a csaladi funkciok. A
csaladok szétesése, a klasszikus csaladmodell szerint miikédd csaladok szamanak
csOkkenése, illetve a hagyomanyos csaladi funkciok megvaltozasa, a
diszfunkcionalis csaladok szamanak emelkedése szintén a negativ tendenciak
emelkedését segitette eld.

A tarsadalom a kznevelési intézményektd) elvarja, hogy szocializacios feladatokat is
ellassanak. Ennek legfébb oka, hogy a csalad nevelési hianyossagait esetenként a
kéznevelési intézmény potolja, korrigalja. Azonban Uj nevelési problémak jelentek
meg, amelyek kezelésére az alkalmazhato pedagogiai modszerek nem mindig
elégsegesek.

Az oOvodai és iskolai szocidlis segités eszkéztdra, modszertana segiti a
pedagogusokat, tanulokat és a sziléket a problémak mérséklésében,
megoldasaban, igy a szocidlis segitdé szakember szakmai kompetencidja alapjan a
nevelb-oktaté munka kiegészitéje. A szocidlis szakember bevonasa a problémas
helyzetek felismerésébe és megoldasaba kiegyensulyozotta teheti a kdznevelési
intézmény belsé életét, segiti a gyermekek szocializaciojat, és javithatja az iskolai
teljesitményliket is.

Mindezek az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység bevezetésének
indokoltsagat tamasztjak ala. Olyan, az iskolaban és dvodaban egyarant
alkalmazhaté &kolégiai modell? létrehozasa szilkséges, amely egyfeldl segiti a
gyermekeket szocialis kompetenciaik fejlesztésében, masfeldl nagy hangsulyt fektet
arra, hogy a pedagogusck, és a kiiznevelési intézmények képesek legyenek adekvat
valaszt adni a gyermekek szilkségleteire.

2.2. Az dvodai és iskolai szocialis segito tevekenyseg célja

Az ovodai és iskolai segité szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott
preventiv jellegll segité tevékenység, amely az iskolaskorl gyerekek és fiatalok
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képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb kibontakozasat tamogatja szocialis
kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitasaval. (Maté, 2015%)

Fentiek érdekében a tevékenység célja:

a gyermekek, tfanuldk, szillok, pedagogusok részére adekvat szakmai
segitség nyljtdsa, hogy képesek legyenek felismerni és jelezni a
gyermekekne| észlelt valtozasck alapjan a hattérben rejlo problémakat,
elsbdleges prevenciés programok miikddtetése,

az eszlelo- és jelzorendszer hatékony mikddeseének segitése,

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és megszintetésében
valo segitségnyujtas,

szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek helyzetét javitd szolgaltatasok
nyujtasa, lehetéségeik mind szélesebb kard kihasznalasa érdekében.

2.3. Célcsoport

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd munkdjdnak célcsoportjai a gyermekek, a
sziildk, és a pedagogusok, valamint a kéznevelési intéezmények kozdsségei (pld.
szuldi kozdsség, iskolaszék, intézményi tanacs)

Az ovodai es iskolai szocialis segité munkavégzésének elsddleges
célcsoportjai:

az adott jarasban a csalad- és gyermekjoléti kézpont ellatasi teriiletén miikédé
kéznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkezé gyermekek, tanuldk és
azok kézdsségei (ovodai, iskolai, kollégiumi csoport);

az érintett szllék, neveldsziilok, térvényes képviseldk;

az erintett kiznevelési intézmények pedagogusai, a nevelé-oktaté munkat
segitd szakemberek, a kbznevelési intézményben miikédé pedagbgus- és
egyéb kozdsségek (neveldtestilet, szakmai munkakdzossegek, sziildi
munkakdézésség);

a gyermekekkel, tanulékkal kapcsolatban allé egyéb szakemberek (pl.
pedagogiai szakszolgalat munkatarsai, iskolapszichologus, vedaénd);

A szocidlis segitd szolgaltatasban érintett kéznevelési intézmények:
A kéznevelési rendszer érintett intézményei, a nevelési-oktatasi intézmények kére
(kivéve az alapfokl mivészetoktatasi intézményeket):

ovoda,

altalanos iskola,

gimnazium,

szakgimnazium,

szakkazépiskola,

szakiskola,

készségfejlesztd iskola,

kiegészitd nemzetiségi nyelvoktato iskola,

gyogypedagédgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény,
kollégium,
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« tébbcéll intézmények: (egységes ovoda-bblcsode, egységes iskola, vagy
Osszetett iskola, kozds igazgatasu koznevelési intézmény, altalanos
miivelédési kdzpont, egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai
mddszertani intézmény: EGYMI, szakképzési centrum)

A fenti nevelési-oklatasi intézményekben ovodai jogviszonnyal, tanuloi
jogviszonnyal, kollégiumi jogviszonnyal rendelkezé gyermekekre, tanuldkra terjed
ki a kézpontok altal biztositott szocidlis segitd szolgaltatas.

3. Az dvodai és iskolai szocialis segitd feladatai

Az Ovodai és iskolai szocidlis segitéi munka soran nydjtott szolgaltatasokkal a
szocidlis munka maodszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval a szocidlis segitd
szakember célja az ovodas és iskolaskory gyermekek, tanulék szocidlis
kompetencidinak fejlesztése, sikeres iskolai elémeneteliik tamogatasa, illetve
veszélyeztetettségilk megelézése.

Az Gvodai és iskolai szocidlis segités sikerének kulcsa a célcsoporthoz kdzel vitt,
egyszerlien igénybe vehetd szolgaltatasok, fovabba a valtozasokra gyorsan,
rugalmasan, innovativ metodusokkal reagald képzett szakemberek (felsdfoki
szocialis alapvégzetiséggel rendelkezd szakemberek) alkalmazasa. (Maté 2015.%)

Az ovodai és iskolai szocialis segité szakember segiti a gyermek(et):

e a szocidlis kompetencidi nbvelésében és a kdrnyezet mindségének
javitasaban (csaladi, intézményi),
kéznevelési intézménybe vald beilleszkedéseét,
tanulmanyi  kditelezettségei teljesitéséhez  szilkséges kompetenciai
fejlesztéseben,

e« a beiskoldzashoz, a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakoztatasat,

« tanulmanyi kotelezetiségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk eszlelését és
feltarasat,

« és csaladjat, a gyermek ovodai és iskolai életét érinté kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

e a kozte és csaladja kozott, valamint a kdznevelési intézmeény és a gyermek
csaladja kdzott kialakult konfliktusok feloldasat.

s prevencios eszkozok alkalmazasaval és az észleld- és jelzérendszer hatékony
mikddésének segitesével kisziri a gyermek veszélyeztetettségét.

» fejleszti a tanulok szocialis kompetenciait, javitja a szlldkkel valé kapcsolat
mintségét és mennyiségét, valamint aktivizdlja az iskolat kérlivevd
intézményrendszerrel valé kapcsolati halot.

Az 6vodai és iskolai szocidlis seqitd szakember tevékenysége a koznevelési

intézményekben megjelend szocialis és gyermekvédelmi problémak és szikségletek
alapjan kerlinek meghatarozasra, kivalasztasra, figyelembe veve a gyermekek,

43



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

Az dvodai, iskolai és a kollégiumi szintéren a szocidlis segités eszkéztaranak
megjelenési formai:
* csoporiban végzett tevékenysegek,
o kozOsséqi tevékenységek,
o gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban segitségnyijtas -
gyermekvedelmi tevékenységek koordinalasa,
= ggyeni tevekenysegek.

3.1. Csoportban végzett tevékenységek keretein belll

Ovoda szinterén:
» gyermek megfigyelése csoporthelyzetben évodapedagdgus kérésére;
» csoportban végzett prevencios es vagy fejlesztd tevekenyseg szervezese (pl.:
mesecsoport, érzékenyitd jatékok, szituacios jatékok)
sziillocsoportok szervezése, vezetése;
szilkség esetén az A4vodapedagdgusok segitése, tudasuk bévitése,
érzékenyités neveldtestileti szinten.

Iskola szinterén:

o tanulék megfigyelése csoporthelyzetben a pedagdgus, az osztalyfénik
kérésére;

¢ csoport- és klubfoglalkozas megtartasa tanulok szamara (tarsas kapcsolataik
épitésének, tovabbfejlodésének elésegitese, prevencios tevékenység végzese
— pl.: érzékenyité foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjaték
klub,);

e az iskolai csoporiokban, osztalykiztisségekben jelentkezd nehézségek,
problémak kezelésének, megoldasanak tamogatasa (pl.: agresszid,
kirekesziés, Bullying);

o szilkségletfelmérés eredménye alapjan biztosithatoé egyéb szolgaltatasok:

o lehetdség, illetve igény szerint k&zremiikédés palyaorientacids
csoportfoglalkozasban;

o kommunikacios kompetencia fejlesztésének tamogatasa;

o szociometriai vizsgalat osztalykéziossegekben (elsésorban a 4. — az
alsé és felsd tagozat kézétti atmenetben- és a 9. évfolyamon - a
gimnaziumi, kézépiskolai tanulmanyok elsé éveben javasolt);

o szilldcsoportok szervezése, vezetése.

o szikség esetén a pedagdgusok segitése, tudasuk bivitese, erzeékenyités
neveldtestileti szinten.

Kollégium szinterén:
* kommunikacios kompetencia fejlesztésének tamogatasa,
¢ a kollégiumi kézdsségben jelentkezd nehézségek, problémak kezelésének,
megoldasanak tamogatasa (pl.: agresszio, kirekesziés);

« csoport- klubfoglalkozds megtartdsa tanulék szamara (tarsas kapcsolataik
épitésének, tovabbfejlédésének elésegitése, prevencios tevékenység végzése

— pl.: erzékenyltd foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjatek
klub,);
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+ igény esetén szociometriai vizsgalat a kollegiumi kézéssegben;
» szilkség esetén a kollégiumi nevelék segitése, tudasuk bovitése, érzékenyités
nevelotestilet! szinten.

A csoportban végzett tevékenysegek szakmai tartalma

A szocidlis munkaban alkalmazott csoport munka eszkézeinek alkalmazasaval az
ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység céljai érvényesiiinek a helyi
szilkségletekre, igényekre reagalva. Ezen csoporttevékenységek egy részének
ellatasahoz sziikséges, hogy a szakember szocialis alapvégzetiségen tal megfeleld
specidlis csoportvezetési képzettségge! is rendelkezzen.

Csoportmunka fajtai:

» Prevencios, edukacios csoportmunka, a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésére, a hatranyos helyzetii, valamint tanulmanyaiban lemaradé
tanulok felzarkéztatasara: informativ, Gnismereti, szocialis készségfejleszis.

* Palyaorientaciot tamogatd csoportmunka: célja, hogy a pedagogiai
szakszolgdlatokkal egyeztetett médon, az altaluk végzett palyatanacsadasi

tevékenységet megtamogassa a tanulok képességeinek és készségeinek
megismerésén keresztll.

= Csoportmunka a tematikus és szabadidds kortarskézdsségek tamogatasara:
elsGsorban egész osztalyktzdsségeket, vagy azok egy részét érintd csoportok
szervezése, illetve a didkdnkormanyzatokat a kézds munkara felkészitd
foglalkozasok szervezése. (Katona — Maté, 2015, 141 p.)5

* Prevencios foglalkozasok tovabba az egészsegfejlesztéssel dsszefuggeésben
kiiléndsen: a testi és lelki egészség fejlesziése, a viselkedési fiiggéségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése, a
bantalmazas és iskolai erszak megel&zése.

A csoportban végzett tevékenységek folyamata:
* Informacidgyiijtés, témakér kivalasztasa,

Tematika 6sszeallitasa,

Személyi és targyi feltételek megteremtése,

Csoporttagok kivalasztasa,

Csoportfoglalkozasok megtartasa,

Utankdvetés, értékelés.

Informécidgydjtés, témakér kivalasziasa

A csoport elinditasat a probléma alapos elemzése eldzi meg, amely felmeéréssel,
tervezessel kezdddik, beleértve a gyermekek, tanuld es szileik, az évodai es iskolai
szocidlis segitd és az intézmény igényeit és leheldségeit. A csoporitevékenység
tervezett témakérét részben az donti el, hogy milyen problémakkal élnek a leendd
csoport tagjai, s ehhez a program keretében milyen szakirodalmi megfontolasokat
szem el6tt tartd, elméleti és modszertani eszkdzok illesztheték. (Sztenderdek
hasznalata, jo, illetve igéretes gyakorlatok adaptaciéja.)

* Katona Gergely — Maté Zsolt: Az iskolai szocialis munka bevezetésének és fejlesztésének irdnya, IN: Ricz
Andrea |szerk.): Gyermekvédelem megujuldsi alternativdi, Rubeus Egyesllet, Budapest, 2015, 122-154. p
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Meghatarozé az is, hogy az ovodai és iskolai szocialis segité a sajat felkesziiltsége
és a feltételek ismeretében milyen tipusli csoport vezetéséért tud felelGsséget
vallalni, €s mikor fog mas szakembert bevonni a csoporivezetésbe (kettds vezetés
alkalmazasaval, vagy teljesen atadva a csoportvezetést), a csoport szervezési
feladatainak megtartasa mellett.

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
dvodai és iskolai szocidlis segité szamara fontos feladat, hogy egyensulyban tartsa
és Osszehangolja az egyén, - a csoport, - a kérnyezet jellemzéit, és a szlikseges
valtozast tamogatd modszereket, eljarasokat.

Tematika Gsszeéllitasa
A csoport céljaihoz illeszkedd modszerek és eszkdzdok kivalasztasa, szilkseg esetén
uj, egyedi eszkbzelemek kidolgozasa (ezek penzigyi, targyi igenyeinek
atgondolasa). A részletes tematika dsszeallitasat megel6zé eldkeszitd lepések:
« @arovid es hossza tavl, az atfogo es reszeelok meghatarozasa (logikai modell
alkalmazasa)
+ csoport keretek kidolgozésa:

o pl.: annak meghatarozasa, hogy a csoport zart vagy nyitott médon
mikédjon, {altaldban zart csoportmikédés ajanlott,) atgondolni, hogy a
csoportbdl valé hianyzas milyen mertéke elfogadhato, milyen esetben
kerlll sor a programbél valé kiléptetésre

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

o csoportiiléesek szamanak lisztazasa,

a talalkozasok optimalis gyakorisaganak meghatarozasa

o csoport efikai kérdések rigzitése. Annak elézetes atgondolasa, hogy
kifelé milyen informacid és milyen esetben kozvetithetd. (A
csoportmunka természetébdi fakaddan a csoporion kivillre csak
altalanos informaciok viheték! pl.: hogy milyen aitalanos témakat
érintettek a foglalkozasokon. A csoporttagok személyes kézlésének —
féleg a csoportvezetd altali, csoporttag beazonositast lehetévé tevd -
tovabbadasa csoporttitok-sértésnek szamit, ami a késdbbi bizalmi
munkat assa ala. Ez alél csak nagyon ritkan, sulyos gyermekvédelmi
veszély esetén tehetd kivétel, oly modon, hogy a csoporttagok errél
clézetesen informalva vannak (pl. szexudlis ablzus, hozzatartozdk
kozti erdszak, stb.).

¢ Csoportmunka folyamat értékeld monitorozasanak meghatarozasa.

o

Személyi és targyi feltételek megteremtése

A tematika kidolgozasaval egy idében szilkséges meghatarozni a csoportvezetd/k
szemeélyét, Gsszedllitani a szikséges eszkdzigényt, a kiltségvetés tervezeset. Adott
csoportfoglalkozashoz tartozé elemek, strukturdlt gyakorlatokhoz szilkséges
eszkdzbk (képek, illusztraciok, feladatlapok, edukacids-informacios anyagok,
jatéktargyak stb.)) Adminisztracié kdliségei (pl.: értékeldlapok, hozzajaruld
nyilatkozatok, feljegyzés- beszamold, sablonok) Ezeken tal szilkség lehet a
csoportvezetbk tovabbképzésére is.
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Csoporttagok kivalasztasa

A csoporttagok kivalasztisa a koznevelési intézmény Altal egyezietett
szlkségletfelmérés alapjan toriénik.

A csoport inditasakor déntést kell hozni arrél is, hogy mekkora létszamua csoporital
végezhetd el hatékonyan a célul tizott feladat: a csoport legyen elég kicsi ahhoz,
hogy lehetdség nyilion a cél megvalositasara és elég nagy, hogy a tagok a
csoporttarsaktol kellé tapasztalatot szerezhessenek (min. 5 f6, max. 15 6 kozotti
létszammal érdemes csoportot inditani).

Csoportfoglalkozasok megtartasa

Az elzetesen kidolgozott tematika alapjan, de amennyiben barmilyen okbdl a
valtoztatas szilkségesse valik — a folyamatértekelé munka nyoman - azt médositani
lehet és kell is — természetesen a csoport tervezelt céljanak figyelembe vételével.

Ulédnkdvetés, ériékelés

Az értékelés (annak vizsgalata, hogy a csoportcélok mennyiben és hogyan
valosultak meg) és az utankdvetés azért fontos, mert a tapasztalatok segitségével
mind a csoporivezetd, mind pedig a tevékenységének hatteret biztositd team
eredményesebbé teheti a jovbbeli csoportok milkodését. Igény — és lehetbség -
esetén megfontolandd djabb csoport szervezese a felmeriilt 4j problémak, kerdesek
feldolgozasara, illetve (j résztveviokkel a korabbi program megismeétlese.

3.2 Kozosségi tevékenységek keretein belil

Ovoda szinterén

« az bvoda altal szervezett és megvaldsitott, az egesz dvodai kizdsséget érinté
rendezvények lebonyolitasaban valé részvétel {pl.: 6konap, gyermeknap);

« egyittmilkédés kialakitdsa az Ovodaban dolgozé szakemberekkel,
amennyiben szikséges/lehetséges mentélhigiénés team kialakitasa, ahol
miikdédik, ahhoz t6rténd csatlakozas;
egylttmikadés kialakitasa a partner intézményekkel,
részvétel a sziiléi értekezleteken, fogadd napon elerhetéseg biztositasa a
sziilok szamara;
részvétel a neveldtestileti értekezleteken;
egyittmikddés az 6vodaban miikadd sziléi szervezettel,

a gyermekvédelmi munka tAmogatasa.

Iskola szinterén

» reszvetel az iskola altal szervezett rendezvényeken;

+ egylttmikddés kialakitasa az iskolaban dolgozd szakemberekkel,
amennyiben szOkseges mentalhigienes team kialakitasa, ahol miikédik, ahhoz
térténd csatlakozas;
egyittmikddés kialakitasa a partner intézményekkel;
reszvetel a sziloi ertekezleteken;
részvétel a neveldtestiileti ériekezleteken;

a gyermek- es ifjusagvédelmi munka tamogatasa az iskolaban;
szabadidds programok, kirandulasok szervezeése, illetve abban vald részvétel
a gyermekek és szileik szamara;

. ® & » @
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s egylittmiikodes a kbznevelési intezmeényen belil miikédé sziildi szervezettel.

Kollégium szinterén

» reszvetel a kollégium altal szervezett rendezvenyeken;

o szill6i értekezleten, neveldtestiileti liléseken valo részvétel;

» egyGttmikodés kialakitdésa a kollégiumban dolgozd szakemberekkel,
amennyiben szikséges mentalhigiénés team kialakitasa, ahol mikédik, ahhoz
torténd csatlakozas,
egylttmikddes kialakitasa a partner intézmeényekkel;
szabadidds programok szervezése, illetve abban valo részvétel fiatalok
szamara,

Kozisségi szocialis munka tevékenységének szakmai tartalma

A kozosségfejlesztés, mint tevékenység célja: egy kozosseg szervezése egy idbben,
egy helyen, egy témaban. Hatasa: a prevencid és/vagy a korrekcio.

Peéldak kizdssegfejleszio programokra:
» kozdssegi szolgaltatasok/terek fiataloknak;
« iskolai sziinetekben szervezhetd kizossegi programok (kirandulas es tabor);
e jatszéhaz, kreativ miihelyek, kézmiives foglalkozasok, iinnepkérokhéz kdtédo

rendezvények;

e (nnepekhez ko6tédé kézosségi iskolai rendezvények szervezéséhez
csatlakozas,

o szakmai kerekasztal beszeélgetések, szakmakozi egyeztetések szervezese,
lebonyolitasa;

» felkérésre rendkivili szil6i ériekezleteken valo részvétel stb.

3.3. Egyeéni tevekenyseégek keretein belll

Az ovoda szinterén:

o tanacsadas a szilsknek a gyermeknevelés &s a csaladi élet mas teriiletein
levd problémak esetén, valamint az évodaban jelentkezd problémak kapcsan;

¢ informaciényljtds az elérhetd szolgdltatasokrdl, jogokrdl, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szociadlis ellatdrendszer mik&désérdl, valamint
tgyintézésben vald segitségnydjtas;

o kozvetités (esetleg mediacid, amennyiben van ilyen végzetisége) a sziilé és
az ovodapedagogus kozott, részvétel a pedagogus és a szilé kozotti
megbeszélésen;
kdzvetités kulonbdzd szolgaltatasok eléréséhez,
ovodapedagogusoknak konzultacios lehetoség biztositasa.

Az iskola szinterén:
* tanacsadas a szildknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriletein
lévd problémak esetén, valamint az iskolaban jelentkezé problémak kapcsén;
« informacionyujtds az elérhetd szolgaltatasokrél, jogokrdl, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis ellatérendszer mikédésérdl, Ggyintézésben vald
segitségnyujtas;
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a pedagobgiai szakszolgalatokkal egyeztetett modon segitségnydjtas a tanulo
szamara életpilya, keresésében®

* kdzvetités (esetleg mediacié, amennyiben van ilyen végzettsége) a szlld és a
pedagdgus, a gyermek és a pedagdgus, a gyermek és gyermek, vagy tébb
sziild kdzétti konfliktusokban, részvétel a pedagogus-sziilé, vagy gyermek-
gyermek, vagy szill-szald kézotti megheszélésen;

kozvetités killinb&zd szolgaltatasok eléréséhez;

pedagogusoknak konzultacios lehetdség biztositasa,

krizisintervencio;

egyéni tanacsadas a tanulék szamara, a probléma megoldasaban vald
segitségnyujtas.

Kollégium szinterén:

« informacionyijtas az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, a gyermekjoleti,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatérendszer mikédéserdl, valamint
Ugyintézésben valo segitsegnyujtas;
segitségnyujtas a tanuld/fiatal szamara életpalya keresésében

o kozvetités (esetleg medidcio, amennyiben van ilyen végzetisége) a szill6 és a

pedagogus, a gyermek és a pedagogus, a gyermek és gyermek kdzott,
részvetel a pedagogus-sziild, vagy gyermek-gyermek megbeszélésen,,
kbzvetités kilénbtzo szolgaltatdsok eléréséhez;

pedagdgusoknak konzultacids lehetdseg biztositasa;

krizisintervencio;

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

Az egyéni munkamoédszerhez kapcsolodo tevékenyseégek szakmai tartalma:

Az egyéni segitést (tevékenységeket) kérheti az évodai és iskolai szocialis segitdtdl
maga a gyermek, a sziild, a pedagdgus, vagy mas killsé intézmény (pl.: csalad- és

S Tovabbtanulasi, palyavélasztasi tandcsaddsi feladatot a Nkt. 18. §(2) bekezdése értelmében a pedagdgiai
szakszolgdlatok végezhetnek (feladatellatas kitelezettje). A tanadcsadas céljardl, tartalmardl, ellatasardl a
pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mikodésérdl szélé 15/2013. {lI. 26.) EMMI rendelet a kiivetkezdképpen
rendelkezik:

26, § (1)/% Az NKt. 18. § (2) bekezdés e} pontja szerinti tovabbtanuldsi, palyavilasztasi tanidcsadds feladata a
tanuld adottsagainak, tanuldsi képességének, irdnyultsdgdnak szakszerli vizsgdlata, és ennek eredményeképpen
iskolavdlasztds ajénldsa. A tandcsadas sordn figyelembe kell venni a tanuld személyes adottsdgait és
érdeklSdését,

{2) A tovabbtanulasi, palyavélasztasi tandcsadas keretében nydjtott tdjékoztatds eldsegiti a tanuld
palyavalasztasat, figyelembe véve az egyéni tulajdonsdgokat és a foglalkoztatési lehetdségeket, ennek
érdekében kapcsolatot tart a foglalkoztatési palyavdlasztasi tanacsaddval, valamint a tehetséggondozd
halézattal.

{3) A tovabbtanulési, palyavélasztdsi tandcsadd a javaslatait a tanuld meghallgatésa, szlikség szerinti vizsgdlata
s az érintett pedagdgusok véleménye alapjan alakitja ki.

(4)® A tovébbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsadds pedagdgial, pszicholdgiai, epészségligyi tdjékoztatdssal,
kiadvényokkal segiti az iskolai palyaorientdcids tevékenységet.

{5)“! A tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsadisi feladatokat az Intézmény székhelyintézménye, illetve
megyei, {varasi tagintézménye, megyei, fvarosi mikodési kirzettel 1atja el.”
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gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kbzpont) is, de kezdeményezheti
maga az dvodai és iskolai szocidlis segitd is, ha valamilyen problémat érzékel.

Az észlelt vagy jelzett probléma esetén az dvodai és iskolai szocidlis seqitd
megvizsgalia a probléma hatterét, ehhez informaciokat gyijt a gyermekidl,
pedagogustdl vagy szllotol, esetleg egyél intézmenytdl, szakembertél. Amennyiben
az dvodai és iskolai szocidlis seqitd segiteni tud sajat, vagy a kéznevelési intézmény
keretein belil a probléema megoldasaban, ugy a rendelkezésére allé eszkdzékkel
{pld. tajékoztatas, tanacsadas, hivatalos iigyekben valé segitségnyujtas, kdzvetités
szlilo-gyermek, szilb-intézmény, gyermek-intézmény konfliktusban stb.) kezeli a
kialakult problémat, Az dvodai és iskolai szocialis segitdé nem végez esetkezelést,
ezért amennyiben a probléma megoldasa egy-két alkalmas tanacsadassal nem
kezelhetd, delegélia a gyermeket/csaladot a kialakult probléma megoldasa
erdekében, a probléema jellegétdl fliggéen a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz
vagy kézponthoz, egyéb intézményhez, szakemberhez.

Informacionyujtas

Az informacidnyljtas keretében az dvodai és iskolai szocialis segitd egy kialakitott
informacios bazis alapjan a szocialis biztonsag megteremtéséhez, a krizishelyzet
megszintetéséhez, az életvezetési képesség megdrzéséhez kapcesolodo
iigyintezések, szolgaltatdsok és ellatadsok hozzaférhetbsegérdl és igenylésérdl nyajt
kiizérthetd, eseti tajékoztatast a koznevelési intézményben a hozzaforduld
tanulénak,, sziilének, pedagogusnak.

Hivatalos iigyek intézésében valo segitségnydjtas

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité ezen szolgaltatas keretében, foként a tanuloi
jogviszonnyal 8sszefiiggésben segiti a csaladi miikodését, valamint a gyermek és
szliléje és kozvetlen kdrnyezete k&zitti kommunikacié javulasat, Tajékoztatia az
ligyfelét a bevonhatd forrdsok elérhetéségérdl. A segiidé tevékenység célja, hogy az
tigyfél megkapja a szikséges tajékoztatast, képessé valjon dnmaga a hatékonyabb
ligyintézésre,

Konzuiticié

Tanacskozasi lehetdség biztositasa az intézményben akar egyéni megheszélés, akar
tébb személyt érintd konzultacid/értekezlet formajadban. Az intézményben az
tgyfélfogadasi idében lehetésége van a gyermeknek, tanulénak igény szerint
szemeélyes konzultacidra az ovodai és iskolai szocidlis segitbvel. A szolgaltatas
magaba foglalia a pedagdgus, az adott intézményben tanuld diak sziilGjének,
valamint a kéznevelési intézményben dolgozé tarsszakmak (pszicholégus, veddnd)
képviselinek is a szemeélyes megbeszeles lehetGseget.

Tanacsadas

Az évodai és iskolai szocidlis segits a szocidlis tanacsadés sorén:
+ tajékoztatast nylOjt az egyes szocidlis és gyermekjoléti ellatasok és
szolgaltatasok formairdl, intézményrendszerérdl, funkcioiral,
« segitséget nydjt - az dnalld déntés lehetdségének megtariasa mellett - az
tigyfél szamara.
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Az eletvazetési tanacsadas keretében:
» a pedagdgiai szakszolgalatokkal egyeztetett modon segitséget nyujt a2 tanulo
szamara életpalya, életut keresésében
* segitséget nyujt a probléma feltiraséban és a megoldasi stratégia
kidolgozasaban,
s egészséges életmadra neveld tanacsadasokat szervez/het.

A lelki-mentélis tanacsadas keretében:

A mentalhigiénés problémak feltarasaban, a sajat szakmai kompetencian alapuld
segitségnyljtas biztositasaban, a segitd alternativak felkinalasaval, egyeéni
dontéshozatal elésegitésével segitdé beszélgetés, tanacsadas keretein belll nydjt
segitseget a csaladban, a tarsas kapcsolatokban jelentkezd pszichés és mentalis
élethelyzetek javitasa érdekében. A tanacsadas célja az egyén mentalis allapotaban
valo javulas, realis 6nkep kialakitasa. Amennyiben az adott problema megoldasahoz
kompetencian tulmutaté tanacsadasra van szilkség, az iskolapszichologushoz vagy
a csalad —és gyermekjoléti szolgalat és/vagy a kézpont felé delegalja az ugyfelet.

Krizisintervencio

A krizisintervencié azoknak az eljarasoknak az dsszessége, amelyekkel az egyén
életében kialakulé valsag lefolyasat adaptiv iranyba tereljik, a krizishelyzetbe torténd
aktiv, szakszerii beavatkozassal. A krizishelyzetrdl valé értestlést kévetden fontos a
kizvetlen beavatkozas elvenek szem eldtt tartasa, vagyis mieldbb fel kell venni a
kapcsolatot a jelzett személlyel, esetleg csaladdal, mindenképpen 24 éran belil. A
krizishelyzetek kezelése gyors beavatkozast igényel, mert a cselekvés halogatasa
sllyos kivetkezményekkel jarhat. A krizishelyzetben 1évé tanulé, vagy szild, amikor
felkeresi az 6vodai és iskolai szocidlis segitét, az azonnal megkezdi a probléma
feltarasat a krizishelyzet mielébbi megoldasa érdekében, majd delegdlja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat csaladseqitd szakemberéhez, aki a tovabbi krizisintervencios
vagy ahhoz kapcsolédé feladatokat fogja ellatni.

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

Az ovodai és iskolai segités a csalad és gyermekjoléeti kézpont egyik specialis
szolgaltatasa.

Az odvodai és iskolai szocidlis segité a csalad- és gyermekjoléti kozpont
alkalmazasaban all, ugyanakkor a munkavegzesenek helye elsdsorban a
kbznevelési intézmény. Ennek megfeleléen a szakmai munkéja soran e két teriilet
intézmeényeit kiti 6ssze.

A csalad és gyermekjoléti kzpont ezen specidlis feladat ellatasat szervezetheti ugy
is, hogy a kbzpont szervezeti egységén belil megjeltl egy dvodai és iskolai szocidlis
segitét, aki a szakmai koordinaciét segiti a munkatarsak kézétt (koordinaciéval
megbizott munkatars/csoportkoordinator).

Egy uj szolgaltatas bevezetésének alapkéve az elokészitd szakasz kidolgozasaba és

megvaldsitasaba fektetett minél nagyobb energia és preciz tervezés. Ez fokozottan
igaz arra az esetre, amikor agazatok k&zétti egylttmikodés kialakitasarol és hosszi
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tava partneri viszonyanak megalapozasarél beszélink. A kdznevelési és a
gyermekjoléti alapellatdé rendszer szakemberei sajat kialakult struktiraval és
kalénbdzé szakmai nyelvezettel dolgoznak a mindennapi mikédésik soran. A cel
azonban kdzds: a j6vé generacio segitése és tamogatasa. Az iskolai szocialis munka
nemzetkdzi és hazai tapaszialatai igen sckrétiiek és tdbb evtizedre tekintenek
vissza, de jelen struktiraban minden jarasban a csalad- és gyermekjoléti
kézpontoknak meg kell taldlnia, ki kell dolgoznia a teriileten jelentkez6
szlkségletekre az adekvat valaszt nylijté szolgaltatasi palettajat.

Az ovodai és iskolai szocidlis segités ellatdsa a csalad- és gyermekjoléti kézpont
altal torténik. A csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatellatasa kiterjed az adoft
jaras tsszes telepllesére, a jaras valamennyi kéznevelési intezmenyere.

Ahhoz, hogy megfelelé szinvonall szolgaltatasnyujtas valosuljon meg a kéznevelési
intézményekben, nagyon fontos a csalad- és gyermekjoléti kézpontok részérdl a
szolgaltatas megfeleld elSkészitése, ennek részeként a személyi, targyi feltételek
megteremtése, a megalapozott, szilkségleteknek megfelelé tevékenysegek
tervezése, egyiittmlkddések kialakitisa, a jaras egészére vonatkozdan a
szolgaltatastervezés komplex atgondolasa.

Az ehben a fejezetben bemutatott bevezetés folyamata, amig a szolgaltatas minden
tekintetben teljes kénivé valhat, hosszabb idészakot dlel fel, és a helyi viszonyoktdl
fliggden csalad- és gyermekjoléti kdzpontonként eltérd Gtemben tud megvalosulni.

Bevezetd feladatok

Bizalmon alapuld kapcsolat kialakitasa az 6voda, az iskola és a kollégium vezetdivel
és munkatarsaival.

s A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont vezetdje felveszi a kapcsolatot az ellatasi
terliletén lévé valamennyi koznevelési intézmény vezetéjével és tajékoztatja
arrél a kdznevelési intézményeket, hogy jogszabalyi kitelezeitség alapjan a
szolgaltatast az 6 intézménye fogja nyujtani.

o Tajékoztatas nyljtasa a szolgaltatas kezdésének idépontjardl, valamint
a szemeélyi feltételekrdl.

o Tajékoztatas nyijtasa az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység
célcsoportjarél és a célokrd!l, valamint a szolgaltatasi palettaral. A
fentiekrdl javasolt tajékoztaté anyag készitése.

¢ Targyalds megkezdése a targyi feliételek biztositdsanak targyaban (iroda,
butorzat, infrastruktdra stb.)

« Az ovodai és iskolai szocidlis segitét bemutatkozédsa a soron kévetkezd
nevelbtestilleti értekezleten, ahol a segité szakember bemutatja az 6vodai és
iskolai szocialis segitd tevékenység céljat és feladatait.

Adatgy(ijtés

A csalad- és gyermekjoléti kozpontoknak a koznevelési intézmények tekintetében
pontos informaciokkal, adatokkal kell rendelkeznie, hogy megfelelé madon tajékozott
legyen adott koznevelési intézmény igény- és szikségleteivel. Az adatgyiijtés
statisztikai adatokra vonatkozik, melyeket az adott személy beazonositasara
alkalmatlan moédon gyiijtik. Az informéaciogyiijtés pedig a kéznevelési intézmény
vezettiségének, pedagogusainak, egyéb pedagégusi munkat segité szakembereinek
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tapasztalatait, problémameglatasait igyekszik szamba venni.

Szikségletfelmérés készitése (a csalad- és gyermekjoléti kbzpontok altal, a
kbznevelési intézmények kdzremiikddésével, esetleg a Pedagdgiai Oktatasi
Kazpontok segitségevel), kilonbozé technlkakkal, pld. beszelgetes, iranyitoit
interji, kérdéiv hasznalataval (sziikséglelfelmérés minta a mellékletben
talalhato).

A szikségletfelmérés célja: az adott kdznevelési intézmény szilkségleteinek
feltérképezése, informacio gyljtése:

o az adott kéznevelési intézmény viszonyairol,

o statisztikai létszamadatairol (az intézmenyben nevelt, okiatott
gyermekek, tanuldk osszlétszaman tul a sajatos nevelési igényl (SNI),
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdoé {(BTMN),
hatranyos helyzeili (HH) és halmozottan hatranyos helyzetii (HHH)
gyermekek, tanulék dsszlétszamarol is),

o szakember allomanyrdl (a pedagégus munkatarsak mellett a fejleszié-,
gyogypedagogus, pszichologus és egyéb  segitbszakember
elérhetdségeérdl),

o infrastrukturalis lehetdségekrol,

o valamint a kéznevelési intézményben tapasztalt, a gyermekek, tanuldk
évodai vagy iskolai elérehaladasat gatlo jelentdsebb problémakrol.

A koznevelési intézmény és a velilk kapcsolatban all6 személyek, szervezetek
szilkségleteinek és ertforrasainak felmérése. (pl.: a szocialis szakember mely
szervezet, civil szervezddeés ertforrasait, szolgaltatisait tudja felhasznalni a
munkaja soran).

Feltérképezni, hogy a szocidlis segitd szakemberek képességei és szakmai
ismeretei a kdznevelési intézmények sziikségleteire mely maédon tudnak
reagalni, Feltérképezni, hogy a csalad és gyermekjoléti kdzpont specialis
szolgaltatasi és szakemberi allomanyabdl miként lehet reagalni a kéznevelési
intézmények igényeire, szilkségleteire.

Az adatgyiijtés tekintetében a csalad- és gyermekjoléti kézpontok a
szilkségletfelmérésen til szamos sajat forrassal is rendelkeznek, melyeket
érdemes elemezni a szolgaltatasi paletta kialakitdsahoz:

o a jelzbrendszeri intézkedési terv elkészitése soran a jelzérendszer
tagjainak irasos beszamoldi,

o a szakmakozi megbeszélések tapasztalatai,

o az éves szakmai tanacskozas tapasztalatai,

o a Kozponti Statisztikai Hivatal szamara megklidott OSAP
adatszolgaltatas,

o a KIR rendszerben rogziteit alap adatok (pl.. a koznevelési
intézmények alapadatai €s a beiratkozott gyermekek szama). Az
adatigénylés céljanak és tartalmanak megjeldlésével irasbeli
megkeresésre pontos adatok kérhetdek az Oktatasi Hivataltol.

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

A kéznevelési intézmény vezetdjével egyittmikodési megallapodas kotése,
az egyittmikédési keretek meghatarozasaval. A szilkségletfelmérés
eredménye eldsegitheti, hogy az egylttmiikédési megallapodasban minden
fél szamara megfelelé megallapodas kerdljon régzitésre. (lasd. 5. fejezet)

Az adott k&znevelési intézmény dokumentumainak attekintése (SZMSZ,
Munkaterv, Hazirend stb.)

A munkaterv és a szolgaltatasi terv kidolgozasa

A kbznevelési intézményekben az dvodai és iskolai szocialis segités bevezetése, az
intézményekben a szocialis segitd jelenléte idétartamanak meghatarozasa, az adott
jaras sajatossagainak figyelembe vétele mellett (szilkkségletfelmérések eredmeénye
alapjan) a csalad- és gyermekjéléti kozpont vezetéjének kompetenciakérébe tartozik.

Az dvoda- és iskolavezetéssel egyittmiikddve a szocialis szolgaltatasi paletta
meghatarozasa a szikségleteknek megfelelden.

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

Amennyiben lehetéség van a kbznevelési intézményben - mentalhigiénés
munkacsoport/team |étrehozasa (ha van, ahhoz térténd csatlakozas), melynek
tagjai lehetnek: szocialis segqitd, iskolapszichologus, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds, egyéb szakember. Lényeges a szoros egyittmiikédes,
fontos a feladatok elosztasa és a kompetencia hatarok meghatarozasa a team
tagok kazott.

A tevékenység megkezdése

Az ovodai és iskelai szocialis segitd tevékenység propagalasa a gyermekek
és tanulék kdérében: ovodakban bemutatkozas, illetve iskoldkban az
osztalyfondki orakon bemutatkozas 10-15 percben. Célszerii, amennyiben
van, iskolaljsagban bemutatkozé cikk irasa, iskolaradioban valé megjelenés
stb.

Bemutatkozas szill6i értekezleteken, az ovodai és iskolai szocialis segitd
szolgaltatas bemutatdsa, a szocidlis segitd szakember segitségének
felajanlasa, szoréanyagok szétosztasa.

Csoportos, kdéztsségi és egyéni tevékenységek nyljtasa — a kezdeti
idészakban nagyobb hangsilyt lehet fektetni a kézdsségi szocialis munkara,
mivel ezek a programok megkeresé munkanak is felfoghatéak, ahol a
résztvevék megismerhetik az ovodai és iskolai szocialis segitot, illetve
szolgaltatasait. (Mate 2009.)7

7 Maté Zsolt: Az iskolal szocilis munkds szolgdltatds, illetve =haldzat létrehozasénak lépései IN: Mété Zsolt,
Szemelydcz Janos /szerk./: Az iskolai szacidlis munka kézikGnyve, Indit Kézalapitvany, 2009, 121-131 cldal
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Ertékelés és visszacsatolas

A félévzard értekezleten és a tanév végen a tanévzaro nevelélestilleti ériekezleten
sziikséges tajékoztatni a neveldtestiletet és a kéznevelési intézmény vezetdségeét az
intézményben megvaldsult programokrol €s szolgaltatasokrol.

Az irasos szakmai beszamolo keszitése a csalad eés gyermekjoleti kdzpontban
torténik a helyben szokasos mddon, azonban sziikseges igazodni a kdznevelési
intézmény rendjéhez is (tanévhez igazodni a szolgaltatasi tervben, munkarendben
beszamoldban).

Minden nevelési-oktatasi évben felil kell biradlni a munka- és szolgéltatasi tervet,
melyet az aktualis sziikségletek szerint szllkséges modositani.

5. Az egyittmiikédés feltételei — az egyiittmiikodési
megallapodas

A kéznevelési intézmények és a csaldd- és gyermekjoléti kdzpontok kézott
egylttmiikédeés alapveté dokumentuma az egylttmikddési megallapodas.

Az NM rendelet értelmében az évodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas
ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kézpont egyittmikddési megallapodast kot a
kéznevelési intézménnyel, mely megallapodas tartalmazza az o6vodai és iskolai
szocidlis segité szolgaltatast nydjtd személy megnevezését, a szolgaltatas céljat,
tartalmat, helyszinét és annak megjelilését, hogy az ovodai és iskolai szocialis
seqitd mely iddpontban latja el tevékenységét az intézményben. Tartalmazza
tovabba a kdéznevelési intézmény nyilatkozatat arrél, hogy biztositia az évodai és
iskolai szocidlis segitd bejutasat az intézménybe és a szolgaltatas nyljtasahoz
szilkséges kiilén helyiséget, tovabba az infrastruktirahoz valé hozzaférést.

Az egyiittmiikbdési megallapodas tipusai, alairasra jogosultak kore:

o Allami intézményfenntarté esetén harom fél irja ala: a Tankerlileti Kézpont
képviseletében a tankerileti igazgaté, az adott koznevelési intézmeény
vezelbje, valamint a Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont vezetdje,

o Az Innovécios és Technoldgiai Minisztérium fennfartdsaban mik&do
intézmények esetében: a Szakképzesi Centrum fligazgatdja, az adott
tagintézmény vezetdje, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje;

» Egyéb fenntariék esetében: a kbznevelési intézmény fenntartdja, valamint a
vezeldje, tovabba a Csalad- és Gyermekjdléti Kézpont vezetdje irja ala.

A dokumentum kételezd tartalmi elemei:

¢ az egyUttmik&dési megallapodast kété felek adatait,

e a kdznevelési intézmény altal biztositott targyi feltételek hasznalatat a
szocidlis segité szamara (telefon, internet hasznalat, fényméasold hasznalat,
projektor és egyeéb targyi eszkdz, zarhato iratszekreny),

e a koznevelési intézmény altal biztositott irodahelység megjeldléseét (szilkség
szerint csoportszobat is),

e a kdznevelési intézmény vallalasat, hogy tamogatja az ovodai és iskolai
szocidlis segitd szakember bejutdsat és hatékony munkavegzéset a
kéznevelési intézmény terilletén, valamint az évodai és iskolai szocialis segitd
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részvételét rendezvényeken, programokon, és a pedagogusi-, - és szildi
munkakdzdsségekben,tanuldi kbzdsségekben,

e a koznevelési intézmény véallalasat, hogy honlapjan és hirdetdtablain
(amennyiben van iskolaljsagban, iskolaradiéban) informaciot nyujt az évodai
es iskolai szocialis segitd tevékenységrél,

« a csalad- eés gyermekjoléti kbzpont vallalasat a szolgaltatas szemeélyi
feltételeinek biztositasara,

+ tartalmazza a szocialis segitd szakember megnevezeset, a szolgaltatas celjat,
tartalmat, idétartamat,

* a csalad- és gyermekjdléti kdzpont vallalasat a miikddési kdltsegek (pl.:
utikoltség térités, adminisztracié eszkézei), a kézpont altal szervezett
programok eszkdzei kéltségeinek finanszirozasara,

= a helyi kérilményeknek, igényeknek és lehetéségeknek megfeleléen kitér az
intézmények kozdtti kapcsolattartds madjara, a kapcsolattartasra kijeldit
személyek megjelélésével,

e a megdllapodas része az egylttmikodés részletes leirdasa, a
feladatmegosztas, kompetencia hatarok meghatarozasa annak megfelelen,
ha a kdznevelési intézményben alkalmaznak foallasi vagy részmunkaidds
gyermekvédelmi feleldst, iskolai szocialis munkéast, vagy mas munkakdrben
(pld. pedagbégus munkakérben) dolgozik olyan szakember, aki
gyermekvédelmi feladatokat It el. Egyéb esetekben is rigziteni sziikséges,
hogy ki az az intézményvezett altal kijeldlt pedagogus, aki a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaért felelés és akivel az évodai és iskolai szocidlis segitd
rendszeres kapcsolatot tart.

A kdznevelési intézmények szervezeti és mikddési szabalyzata (SZMSZ)
tartalmazza a mikédés rendjét, ezen belil a gyermekek, a tanulék, az alkalmazottak
és a vezetdk koznevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendjét. Ennek
megfeleléen a kbznevelési intézmények SZMSZ-ét médositani javasolt az dvodai és
iskolai szocidlis segité tevékenység bevezetésével. Az SZMSZ-be bele kell foglalni,
hogy a segité szakember az egyittmikddési megallapodas értelmében a
kéznevelési intézmeényben bent tartozkodhat és szakmai tevékenyseget végezhet.

A csalad- és gyermekjoléti kozpontok szakmai programjat es SZMSZ-ét, valamint
egyéb szabalyzataikat is mddositani szilkséges a specialis szolgaltatas
bevezetésével.

A személyi feltételek biztositasa kérdésében a csaladd- és gyermekjoléti kézpont
vezetdje jogosult megnevezni az dvodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatast
nyujto személyt/személyeket, valamint a szolgaltatas celjat, tartalmat és jogosult
annak megjeldlésére, hogy az évodai és iskolai szocialis segité mely idépont(ok)ban,
milyen munkarendben latja el tevekenysegét a koznevelési intézmeényben.

Fontos kihangstlyozni és egyértelmivé tenni, hogy az évodai és iskolai szocialis
segité vezetdje a csalad- és gyermekjoléti kézpont vezetdje (aki nem feltétieniil a
munkaltatdja is). Feladatokat kizarélag a kézpont vezetdjétdl kaphat. A munkajardl
beszamoltatni és szamon kérni a kdzpont vezetdjének all jogaban. A kdznevelési
intézmény vezetbje panasztétellel a szocialis segitd munkajat illetéen a kdzpont
vezetdjét keresheti meg.

(Az egylittmdkédési megallapodas minta a meilékletben megtalalhato.)
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6. Az egyiittmiikodés keretei

Fontos, hogy az ovodai és iskolai szocidlis segité pozicionalia a sajat helyét az
ovoda, az iskola és a kolléegium szervezetében. Hatekony tevékenysege attol figg,
hogy mennyire képes a szakembereket megfeleléen informalni a feladatarol,
szerepérdl, mennyire képes a kdznevelési intézmeényen beldl és azon Kivil jol
kommunikalni, &s eleget tenni az adott elvarasoknak és sziikségleteknek.

Az ovodai és iskolai szocidlis segitok munkajukat a jogszabalyi elGirasok, szakmai
szabdlyzok és a Szocidlis Munka Etikai Kodexe betartasaval vegzik. A szocialis
segitbk azon dolgoznak, hogy képessé tegyék a gyermekeket és csaladjaikat, a
pedagogusokat és a koznevelési intézmeényben dolgezé egyéb segité
szakembereket, hogy elérjék és hatékonyan hasznéljadk a rendelkezésre allo
erbforrasokat.

Az dvodai és iskolai szocialis segité kapocs és informacios csatorna a kéznevelesi
intézmények és a csalad- és gyermekjoléti kézpontok, valamint az egyes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.1. Az 6vodai és iskolai szocialis segitdk egylittmikédési lehetdségei sajat
teamben

Team megbeszélések

Az ovodai es iskolai szocialis segité(k) szamara biztositani kell hetente egy szakmai
napot, amikor feladataikat nem a kdznevelési intézményekben végzik, hanem a
csaldd- és gyermekjoléti kozpontban. Ezen a napon teljesitik adminisztrativ
feladataikat, szervezik csoportos és kbzbsségi tevékenységeiket, valamint ezen a
napon van lehetbségilk esetmegbeszélést tartani a sajat szakmai teamjilkkel a
csalad- és gyermekjoléti kdzpontban szervezett intézményi megbeszélések
keretében. Ennek megszervezése a helyben szokasos moédon, a csalad- és
gyermekjoléti kzpont intézményvezetdje déntése alapjan térténik.

Szupervizid

Az dvodai és iskolai szocidlis segitti(k) részt vesznek a csalad- és gyermekjoléti
kézpontban szervezett szupervizion. Ennek megszervezése a helyben szokasos
modon, a csaldd- és gyermekjoléti kézpont intézményvezetdje ddntése alapjan
torténik.

Szakmai esetmegbeszélés

A csalad- és gyermekjoléti kdzpontnak az NM rendelet eléirasa szerint szervezett, a
jaras terliletén mikodé csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében havi rendszerességgel tartoti esetmegbeszélésekre, a
teruletileg illetékes ovodai és iskolai szocidlis seqitét is javasolt meghivni. Az dvodai
és iskolai szocidlis segitd szakmai tudasaval, aktiv részvételevel a szakmai
esetmegbeszélés hatékonysagat segiti eld.

Esetmegbeszélés, esetkonferencia

Amennyiben az NM rendelet eldirasa alapjan szervezett esetkonferencia
Osszehivasa ovodas vagy iskolas gyermek érdekeben térténik, abban az esetben az
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illetékes ovodai es iskolai szocidlis segité meghivasa kdtelezé. A szocialis segité
megjelenése — mint észleld és jelzérendszeri tag - kiitelezd, akadélyoztatasa esetén
irasban tajékoztatja a csaladsegitolt/esetmenedzsert tapasztalatairol.

6.2. Az ovodai és iskolai szocialis segité szakember és a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok és kézpontok kapcsolata

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd nem csaladsegitd, nem esetmenedzser. Tartés
&s hosszu gondozast nem végez, a gondozasi folyamatban, mint bevont szakember
viszont kdzremiikédhet. Az dvodai és iskolai szocidlis segitd részt vesz azokon az
esetmegbeszéléseken és esetkonferenciakon, melyeken az altala ellatott évodakba
vagy iskoldkba jaré gyermekek, tanulok érintetiek. Ez egyben azt is jelenti, hogy az
dvodai és iskolai szocialis segité minden esetben kapjon meghivast a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatoktél vagy kozpontoktol az ilyen jelleg szakmai
megbeszélésekre. Amennyiben az dvodai és iskolai szocidlis segité nem tud
megjelenni az esetmegbeszelésen, esetkonferencian, Ggy irasos vélemenyevel segiti
az oft folyd szakmai munkat. A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
gyermekek esetében az évodai és iskolai szocialis segité nem kaphat hosszu tavi
gondozasra iranyulé feladatot sem a cselekvési-, sem az egyéni gondozasi-nevelési
tervben. Azonban, mint bevont szakember (észlelé- és jelzérendszeri tag) vallalhat
konkrét feladatokat, melyek szbvegszeriien a cselekvési-, valamint az egyéni
gondozasi-nevelesi tervbe bekerilnek (pld. monitorozza a gyermek viselkedesét es
jelez, ha valtozast tapasztal, bevonja prevencios, szabadidds programokba, konkrét
csoportfoglalkozasba a gyermeket, esetleg szillé/ke/t stb.).

Egyilittm(ikddés a csalad- és gyermekjdléti kézponttal

Az ovodai és iskolai szocidlis segitdé szakember szerves része a csalad- és
gyermekjoléti kdzpontnak, igy a kézponttal vald egyiitmiikédés nem részletezendd,
kivéve, ha a gyermek mas csalad- és gyermekjoleti kézpont illetékessegi terilletéhez
tartozik lakohely szerint (ez elsGsorban a kézépiskolakban és kollégiumban nydjtott
szolgaltatast érinti). Ezekben az egyedi esetekben a k&ézpontok k&zétti egyeztetés
szilkséges a feladatok meghatarozasa, megosztasa tekintetében. Védelembe vett,
nevelésbe vett (hatdsagi intézkedés alatt allé) gyermek, tanuld esetében az illetékes
esetmenedzserrel is kapcsolatban all a szocialis segité szakember, amennyiben az
eseimenedzser bevonta 6t a gondozasi-nevelési tervbe.

Amennyiben az ovodai és iskolai szocialis seqitd a feladatellatasa soran a csalad- és
gyermekjoléti kbzpont feladatkdrébe tartozdé — egyéni és/vagy csoportos — specialis
szolgaltatasba kivanja delegalni a gyermeket és/vagy csaladjat, akkor ezt a csalad-
és gyermekjdléti kbzpontban hasznalatos madon teheti meg, elézetes egyeztetést
kivetben.

Egyuttmikodeés a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Amennyiben az dvodai és iskolai szocidlis segitd a feladatellatasa soran a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat feladatkdrebe tartozd, szocidlis segitd munka bevonasat
tartja szilkségesnek, haladéktalanul megkeresi a terliletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot az eset jelzése, delegalasa céljabdl. Az évodai és iskolai
szocidlis segité nem végez tervezett gondozast, de a szolgalat altal készitett
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cselekvesi tervben eészlelo- és jelzérendszeri tagként vallalhat feladatot a
gyermek/csalad  problémajanak  hatékony kezelése érdekében (melyek
szovegszerluen a cselekvesi tervbe bekeriilnek).

6.3. Egyuttmikddeés a kdznevelési intézménnyel

Az Ovodai és iskolai szocidlis segitd szakember kapcsolatot tart a kdznevelési
intézmény vezetésével, vagy az altaluk kijeldlt kapcsolattartd személlyel. A
kéznevelési intézmény kapcsolattartéja segitséget nydjt a szocidlis seqitd
kéznevelési intézmény kdzdsségeibe toérténd bevezetésében.

Amennyiben a koznevelési intézményben van gyermek- és ifjisagvedelmi
feladatokat ellatd személy, Ggy az ovodai és iskolai szocialis segitd intézménybe
keriilésével, a két szakember egymast segitve, tAmogatva végzi munkajat.

A kbznevelési intézménynek az észleld- és jelzérendszeri kitelezettségeit tovabbra
is teljesitenie kell (pl.: jelzési koételezettség, hianyzasok dokumentalasa,
esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon, szakmakdzi megbeszéléseken térténd
megjelenés).

Javasolt, hogy a szocialis segitd vegyen reszt a tanev elejen és a felev elgjén
megtartando nevelési értekezleteken, ahol informaciot kap a tanévi tervezésrol,
melyhez célszerii a sajat munkatervét és szolgaltatasi tervét hozzaigazitani, azaz
tanévhez kapcsolédo tervezést alkalmazni. Igy munkajaval kénnyebben tud a
kéznevelési intézmény miikédésébe beilleszkedni.

Az intézmeényi szintd egyltimiikddés érdekében a csalad- és gyermekjoléti kézpont
és a koznevelési intézmény rendszeres kapcsolatot tart és egyGttmikédik. Az
intézmények vezetdi rendszeresen konzultadlnak egymassal, a szolgaltatas
mindségét kdzosen eértékelik. Kdzds rendezvényeket, tajékoztatokat, szakmai
eseményeket szervezhetnek. Ezen munkaformakrél és alkalmakrél a feleknek
javasolt az egyittmiikédési megallapodasban kiilon kiterni.

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd szakemberként részt vesz az egylttmiikbdési
megallapodas keretei szerint a kdznevelési intézmények nevelStestilleti dlésein,
megbeszélésein, sziildi értekezletein, fogadd orain és fegyelmi targyalasain.

6.4. Egyuttmukodeés a kéznevelési intézményben dolgozd egyéb
szakemberekkel

Az ovodai és iskolai szocidlis segitének elsédleges feladata az évodak, iskolak és
kollégiumok  szakembereivel (féként:  ovodapedagdgusok,  gondozondk,
pedagégusok, gyermekvédelmi feleléstk, pszicholdgusok, fejleszté- és
gyogypedagdgusok, iskolai védonok stb.) valé kézds munka kialakitasa. Az dvodai
és iskolai szocidlis segitohtz - kezdetben legalabbis - leggyakrabban a
pedagogusoktol erkezik jelzés, ezért alapvetd a bizalmon alapuld és a kélcsonds
munkakapcsolat kialakitdsa, mert nem csak a jelzésben, de sok esetben a
problémakezelésben is nagy szerepe lesz a pedagdgusnak.

A legjobb, ha az dvodai és iskolai szocidlis segitd mar a szolgdltatasi terv
elkeszitéesebe bevonja a kllsé” (kdznevelesi intézmenyt segité szakemberek: pl.
szakszolgalat munkatarsai, utazd gyogypedagdgusok, iskolapszichologus)
szakembereket és egyiitt hatarozzak meg a kézés feladataikat. A szocidlis
szakember és a kilsé, utazdé szakemberek kdzétti egyittmiikddés kereteit célszeri
az egyittm(ikddési megallapodasban ragziteni.
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Az dvodai és iskolai szocidlis segitének nem feladata, hogy a pedagégusok vagy
mas szakemberek kompetenciajaba tartozé problémakat oldjon meg, azonban
feladata, bhogy egyfelél segitse a kdznevelési iniézmény szakemberei
problémakezelését, masfelél segitséget nyljtson a szakember kompetencidjat
meghaladé nehézsegek kezelésében. Eldfordulhat, hogy valamely érintett
szakdolgozoval kozdsen fognak krizisintervenciot, tanacsadast, csoportos
foglalkozast, intézményi programot tartani. A problémak és a programok
fuggvényében szilkséges az intézmény szakembereit bevonni az édvodai és iskolai
szocidlis segitének a munkajaba. Az intézmény szakdolgozéi segithetik a szocidlis
segitd munkajat a specialis tudasukkal, egyéni ismereteikkel, informacios bazisukkal.
Mindemellett a k&zdés munka segithet a szakemberek kozdtti j6 kapcsolat
kialakitasaban, a kommunikacido gdrdiilékenyebbé tételében. Amennyiben erre
lehetéség nyilik, fontos a team munka megszervezése (pld. iskolai mentalhigiénés
munkacsoport). Az ilyen interprofesszionalis team hatékonyabban tud megoldast
kidolgozni az egyéni-, csoport- és kézéissegekben felmeriild vagy intézményi szintli
problémakra.

6.5. Egyittmikddés az ovodak és iskolak kulsé partnereivel

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn, valamint
egyittmiikddik mas szocialis-, pszichés-, vagy pedagogiai, egészsegiigyi,
mentalhigiénés szolgaltatast nydjté intézmeénnyel, (pld. a Pedag6giai Szakszolgalat,
Gyermek- és Ifjusagpszichidtriai Szakrendelés, Dregambulancia, sziikség esetén
Gyermekvédelmi Kozpont, Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladok Atmeneti
Otthona, Gyermekotthon, Karitativ szervezetek, rendérség, stb.).

A kapcsolat célia informacidszerzés vagy informacionydjtas, delegalas,
segitsegkeres a problemakezelésben.

6.6. Egylttmikddés a sz0li k6zosseggel

Az ovodai és iskolai szocialis segitd egylttmikodik kiilonbdzé kdznevelési
intézményben mikédd szervezettel (a sziildi kozdsséggel, az iskolaszékkel,
intézmenyi tanaccsal). A szlilbi kbziisség tagjai informalis csatornat képeznek a
szocialis segitd és a tobbi szilo kozott. Az informaciok hatékony eljuttatasa
valamennyi sziilbh6z altaluk is lehetséges. Ugyanakkor a szllok kdzGssége is
kdzvetithetik a szocialis segitdé szamara a felmeriild igényeket és az esetleges
problémakat. A szocidlis segitd igy specifikusan a problémara, vagy igényekre,
célzottan tud segitséget nydjtani az adott intézmeényben. A szolgaltatas induldsakor a
szocidlis segitd kezdemeényezi, hogy szildi kézdosség Glésen részt vehessen,
tajékoztatja az ott megjelenteket az (j szolgaltatasrél és kéri a szlilbket, hogy a tébbi
szUI6t is tajékoztassak a szocialis segité elérhelosegerdl és az Oj szolgaltatas
bevezetésérdl, az elérhetd szolgaltatasokrol.

7. A szolgaltatas szervezésének a modja
Az NM rendelet szerint a csaladsegitest &s gyermekjoleti szolgaltatast vegzok, igy az

ovodai és iskolai szocialis segité szolgaltatast végzék szamara is biztositania kell a
csalad- és gyermekjoléti kézpontnak:
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¢+ a munkavégzéshez szilkséges kozlekedési eszkoz hasznalatat vagy a
kézdsségi, illetve témegkézlekedési eszkdz hasznalataval jard kéltségek
megtéritését,

e az egymas tajékoztatdsa, szakmai segitése céljabol, konkrét lgyek, vagy
problémak feldolgozasa kapcsan rendszeresen tartott esetmegbeszélG
csoportokban térténd részvételt,

* aszuperviziot.

7.1. Munkaidd

Az ovodai és iskolai szocialis segitok teljes munkaidoben heti 40 dréaban
(részmunkaidében aranyositottan) latidk el a tevékenységiiket, részben k&titt
munkaidé beosztassal, reggel 7.00 &s este 20.00 6ra kézotti munkaidékeretben.
Ezzel igazodnak a koznevelési intézmeny miikddési rendjehez, a szildk
elérhetdségéhez, a tdmegkizlekedés menetrendjéhez, valamint a munkakérhdz
kapcsolodo feladatokhoz, igy a kdznevelesi intezményben szervezett kdzdsségi
(szlléi értekezlet, fogaddora, neveldtestiileti értekezlet, szilld klub, kollégiumban
nevelkedd tanulokkal torténd munka, szliléi munkakdzésség megbeszélései stb.)
tevékenysegekhez, programokhoz,

A munkaidékeret megallapitasa soran régziteni kell, hogy a munkaid6 tartalmazza az
utazas iddtartamat is.

Az dvodai és iskolai szocialis segitd Uigyfélfogadast tart, ennek az idejét és modjat a
kdznevelési intézményben jol lathaté helyen ki kell figgeszteni!

Az ovodai és iskolai szocialis segitd hetente egy napot — a helyben szokasos napon,
a csalad és gyermekjoléti kdzpont vezetdjének dintése alapjan — a csalad és
gyermekjoléti kozpontban t6lt, amikor esetmegbeszélésen, szupervizién vesz részt,
valamint adminisztrativ munkat végez.

7.2. Személyi feltételek

Az NM rendelet 1. szami melléklete alapjan az ovodai és iskolai segitd
tevékenyseéget, a kbznevelési intézményben tanuldi jogviszonnyal rendelkezé 1000
gyermekre vetitve, 1 f6 dvodai és iskolai szocialis segit latja el.

Az NM rendelet 2. szamu melléklet Il. rész alapjan az ovodai és iskolai szocialis
segité munkakdér az alabbi szakképzettségekkelfdiskolai é&s egyetemi
végzeltségekkel toltheté be: fels6foku szocidlis szakképzettség, iskolai szocialis
munkés, csalad- és gyermekvédd tanar, csalad- és gyermekvédé pedagogus,
csalad- és gyemmekvédelem szakos pedagogus, ennek hianyaban gyermek- és
ifjisagvédelmi tanacsadd oklevellel rendelkezd: neveldtanar, pedagogus, pedagagiai
eléadd, pszicho-pedagbogus, gyogypedagogus.

7.3. Kézlekedés

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd szamara biztositani kell — tébb telepiilés
koznevelési intézményeinek ellatdsa esetén ~ az egyik telepiilésrél a masikra valé
kizlekedést. Ez megoldhaté a tdmegkdzlekedés hasznalataval, sajat-, vagy
szolgalati személygépjarmiivel, vagy mas kdzlekedési eszkdz hasznalataval. A
kdzlekedés biztositasahoz a kézpont vezetdje kételes minden esetben kéltsegtéritést
biztositani.
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A szocidlis segitd részére a munkdba jaras kéltségét (hatalyos jogszabaly szerint),
illetve az altala ellatott kéznevelési intézmények kizbtti kozlekedés koltségét (100 %-
ban) kéiteles biztositani a kdzpont vezetéje.

A jarasok soksziniisége és kiildnbozd foldrajzi és infrastrukiuralis felépitése miatt
nem lehet egységes eljarast meghatarozni a kozlekedéssel és annak
finanszirozasaval kapcsolatban, ezért a szolgaltatast biztosité csalad- és
gyermekjoléti kozpont vezetbjének dontési jogkére, hogy a munkaszervezést a helyi
viszonyoknak megfeleloen mely modon kivanja megoldani. A kézpont vezetdje
dllapitia meg, hogy a szocidlis segitbnek mely telepiilés/intézmény lesz a
munkavégzés helyszine és melyek lesznek a szocidlis segité ellatasi kérzetéhez
tartozé telepillések, melyek kozotti kdzlekedést meg kell oldani és finanszirozni
szilkséges.

8. Eljarasrend és Dokumentacio

8.1. Az adatkezelésrél

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

A személyes adatok védelmét célzd szabalyozas tekintetében 2018. majus 25-6tdl
jelentés valtozas kovetkezett be. Innentdl kell alkalmazni ugyanis az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletét a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl (a tovabbiakban; GDPR). A Gyvt. szerinti adatkezelések, igy az 6vodai
és iskolai szocialis seqitd tevékenységet érintd 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 informaciés Gnrendelkezési
jogrol és az informacitszabadsagrdl szolé 2011, évi CXIl. térvény (a tovabbiakban:
Info tv.) alkalmazasa korlatozotta valt. Az Info tv. csak bizonyos sziik teriileten (pl.
blintilddzés) tartia meg atfogd adatvédelmi kodex jellegét, minden mas, igy a
gyermekvédelmet érintd adatkezelések esetén is kizarélag a GDPR altal a tagallami
jogalkoté részére fenntartott szabalyozasi targykdrbe tartozo, vagy a rendelet
végrehajtasdhoz szlikséges kiegészité eldirasokat allapithat meg. Az dvodai és
iskolai szocidlis segitd tevékenységet érinté adatkezelések esetén igy elsdsorban az
altalanos adatvédelmi rendelet eldirasait kell figyelembe venni, de kiegészitd
szabalyozasként az Info tv. rendelkezései is relevansak lehetnek. A GDPR is
lehetéséget biztosit az On. kotelezd adatkezelésre, igy a Gyvt.-ben szabalyozott
adatkezelések jogalapja tovabbra is biztositott.

A Gyvt. 135. § (1) bek. b) pontja értelmében a 15. § (1)-(5) bekezdéseben
meghatarozott ellatasok, intézkedések nyljtasa és megtétele (ebbe tartozik az
ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység is), mindezek ellentrzése, valamint
biztositasa soran az e torvényben meghatarozott jogok érvényesiilésének
elésegitése céljabd! a (2) bekezdésben meghatarozott adatok kezelésére jogosult a
gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatéast nydjté szolgaltatas,
intézmény fenntartdja, vezetdje, szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa,
igy a csalad- és gyermekjoléti kozpont, szolgélat munkatarsa is.
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A gyermekvédelmi rendszerbdl a kéznevelési  rendszerbe  vald
adatszolgaltatast/adattovabbitast a Gyvt. 136. § (3) bek. ¢) és d) pontjai, valamint a
(4) bekezdése szabalyozza:

A3) A gyermek személyazonositd adatai és

¢) a kdznevelési es felsbokiatasi intézmenynek a tanulmanyi eredményre vonatkozo
adatok,

d} a kdznevelési és felsboktatasi intézmenynek a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmeényre valo jogosultsagra vonatkozo adatok a gyermeknek, fiatal felndttnek
jard természetbeni ellatasok és kedvezmények igénybevétele céljabdl tovabbithaidk.
{(4) A szilo és mas térvényes képviseld szemeélyazonositd adatai, tovabba az
egészségi 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 ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek’, igy a csalad- es
gyermekjoleti szolgalatnak/kzpontnak térténd adatszolgaltatast/adattovabbitast:

A7) A gyermek, tanulé adatai kézil

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szildje, térvényes
képviselbje neve, szildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségenek
feltardsa, megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- es ifjusagvedelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek, tovabbithato.”

Mivel mind a kdznevelési intézmény, mind a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat’kdzpont a gyermekvédelmi jelzrendszer része, vonatkoznak rajuk tovabba
a Nkt. 42, § (1) és (3) bekezdésének rendelkezései:

42. § (1) A pedagdgust, a neveld és okiatd munkat kdzvetlenill seqitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kézremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szlilével valé kapcsolattartas
soran szerzeit tudomast. E koitelezetiség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridd nélkltl fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelitestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival térténd, a tanulo fejlédésével dsszefiggd megheszélésre,

(3) A pedagbogus, a neveld és oktatd munkat kézvetlenil segité alkalmazott a
nevelési-cktatési intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt. 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szilkséges.”

Javasolt azonban az egylftmiikidési megallapodasbhan kitérni a részletekre, pl.,
hogy az iskola mely nyilvidntartadsaiba nézhet bele a csalad- és gyermekjoléti kézpont
munkatarsa, 6 milyen adatiapot fog vezetni esetleg a gyerekekrdl stb.

Javasolt a tanév elején vagy a szolgaltatis megkezdésekor a kdznevelési

intézményeknek a szilbk szamara kikildeni egy tajékoztatd levelet, amely
tartalmazza az dvodai és iskolai szocialis segité tevékenységet nyljté szocialis
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szakemberrdl és a szolgaltatas tartalmarél a legfontosabb informacidkat. A
tajékoztatd level tartaimazza tovabba a szild nyilatkozatat arrdl (melyet alairdsaval
tesz meg), hogy tudomasul veszi, hogy a kdznevelesi intezmenyben ovodai és iskolai
szocialis segitd szolgaltatds mikddik és gyermeke megkeresheti a szakembert
problémaja esetén. (Hasonléan az iskola pszichologus és iskola veédéné
szolgaltatashoz)

Amennyiben a gyermek/tanuld megkeresi a szocidlis segitdt problémajaval a
szakember meghallgatja, tajékoztatast, tanacsadast nyujthat szamara. Amennyiben
tovabbi kezelest igényel a gyermek/tanuld problemaja, a szocialis segito felveszi a
kapcsolatot a sziildvel. Amennyiben a gyermek veszelyeztetett, a hatalyos
jogszabalyok alapjan és szakmai szabalyzokban elbirtaknak megfelelden sziikséges
eljarni.

8.2, Dokumentacio

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a csalad- és gyermekjoléti
kéizpont alkalmazasban allé szocidlis segité minden esetben a kdzpont vezetdje altal
meghatarozott munkakdri leirds, a hatalyos jogszabélyok és szakmai szabalyzok,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kédexe alapjan vegazi, tiszteletben tariva a szakma
alapvetd szabalyait és alapelveit. A tevékenység folytatasa soran iranyadé tovabba
az ovodai és iskolai szocidlis segitot foglalkoztaté intézmeény Szakmai Programja és
Szervezeti Miikddési Szabalyzata.

Az adminisziracié célja, hogy az ovodai és iskolai szocialis segiténel megjelend
probléma tipusok, az altala végzett tevékenységek, szolgaltatasck pontosan
lathatoak és mérhetdk legyenek.

A szakmai dokumentacié a szocialis segitd, a kéznevelési intézmény, valamint a
csalad- és gyermekjoléti kézpont dolgozdi szamara is fontos informéaciékat hordoz,
felhasznalhato szolgaliatas tervezéshez/fejlesztéshez is. A dokumentaciékbal
kiderlll, hogy mik a legjellemzbbb problémak az adott kéznevelési intézményben,
ezaltal a szocidlis segitd tevékenyseg is tervezhetévé valik. A segitd szakember
szamara a dokumentacié rendszeres vezetése egyfajta visszacsatolas az elvégzett
munkaral.

A gyermekkel kapcsolatos tevékenységhez szilkséges a szilé altal alairt nyilatkozat,
melyben tudomasul veszi a kdznevelési intézményben nyujtott dvodai és iskolai
szocidlis segitd tevékenység szolgaltatasat, valamint, hogy gyermeke segitséget
kerhet a szakembertdl (mellekletben minta csatolva). Amennyiben a szocialis segitot
olyan gyermek keresi meg, akinek a sziléje a nyilatkozatot nem irta ala, a szocialis
segité a gyermeket meghallgathatia, majd amennyiben tovabbi, az egyéni
tevékenységek keretein belll nyujtott szolgaltatas szikséges a gyermek szamara, a
sz(l6t motivalni kell, hogy ezt a szolgaltatast elfogadja.

Csoportos tevékenységek eljarasrendje és dokumentacidja

Csoportfoglalkozasokat tematikusan, elore egyeztetett idépontokban és helyszinen
szervezi meg az ovodai és iskolai szocialis segitd. A csoport egyedill vagy paros
csoportvezetéssel tarthaté meg, ennek megvalasztasat az adott szakember szakmai
felkésziltsége és végzettsége, de elsbsorban az adott foglalkkozas szakmai
programja hatarozza meg. Meg kell hatarozni a csoportos foglalkozas céljat, szakmai
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tartaimat, helyszinét, az adott csoport létszamat, a csoport Osszehivasanak
gyakorisagat, idétartamat, valamint gyermekek esetén, ha szilkséges a korcsoportot.

Csoportfoglalkozas megtartasat, szervezését kezdeményezheti: a pedagégus, az
ovodai és iskolai szocialis seqitd, az kdznevelési intézmény vezetdje,
iskolapszichologus, fejlesztépedagogus, gyogypedagégus, a tantestilet, a szil6i
kdzbsseg. A csoportfoglalkozasok tematikajanak kidolgozasaért a
csoportfoglalkozast vezetd szakember(ek) felelés(ek).

A csoportfoglalkozasok alkalmaval sziikséges adminisztracio: jelenléti iv, a csoport
témajanak leirasa, feliegyzés/értékelés készitése. Ez utobbi az éves beszamold
elkészitéesehez segitsegkeént szolgalhat.

Csoportfoglalkozas szervezése esetén a foglalkozason részivevd gyermekek
szileitdl szikség szerint beleegyezd nyilatkozat beszerzése szikséges a
foglalkozason valo részvétel tekintetében. (14 év alatti gyermek/tanulé esetében
szilkséges a szilbi beleegyezd nyilatkozat, amennyiben a fiatal a 16. életévét
betdltotte és a gyermek/fiatal a sziilé/ gondviseld belegyezd nyilatkozata hianya
ellenére is szeretne részt venni a programon és/vagy a programon valo részvétel a
gyermek mindenek felett all6 érdeke - pl.. hozzajarul a veszélyeztetése
mérsékléséhez - akkor a gyermek/fiatal a szl5 belegyez6 nyilatkozatanak hianyaban
is részt vehet a foglalkozasokon. Azonban a szllét errdl tajekoztatni kell.)
Szabadidés pregramok, kiranduldsok esetén amennyiben azt az évodai és iskolai
szocialis segité szervezi (vagyis a csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal szervezett
program), az ¢ feladata az utazas és a program megtervezése, az ehhez kapcsoloda
varhato koltségek tervezése, kiszamitdsa, valamint a program lebonyolitdsa, a
gyermekek feligyelete, kisérése, mindezt a pedagégusok vagy a csalad- és
gyermekjoléti szolgélat/kbzpont munkatarsainak bevonasaval. A gyermekek
szabadidés programaokon valé részvételéhez szintén a szlld irdasos beleegyezése
sziikséges.

A tevékenyseghez kapcsolodo dokumentacio:
« a csoportfoglalkozas tematikaja, esetieg meghivo
+ jelenlétiiv
o feljegyzés/entekelés
» szilkség szerint szlldi beleegyezd nyilatkozat

Kozosségi munka eljarasrendje és dokumentacidja

K&zdsségi munka keretében az dvadai és iskolai szocialis segitd széban, telefonon
elore egyeztetve, egyénileg, vagy felkerésre - szikség eseten irasos meghivo
elkildésével - kezdeményezi az egyittmikddest az ellatasi teriilet mas segitd
szakembereivel, partnerintézmenyekkel, az intezmenyen belil mikdédd szhldi
szervezettel.

Az dvodai és iskolai szocidlis segité tevékenyen részt vesz a koznevelési
intézményben zajlé valamennyi k6zisségi tevékenységben, melyrdl szakség esetén
feljiegyzést készit, valamint a rendezvény lezajlasat kovetéen értékelést készit a
programrdl. Ez az éves beszamolo elkészitéséhez segitségkent szolgalhat.

Az ovodai és iskolai kéztsségi tevékenység megszervezését kezdeményezheti a
pedagdgus, az ovodai és iskolai szocialis segitd, a kéznevelési intézmény vezetoje,
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iskolapszicholdgus, fejlesztopedagdgus, gybégypedagdgus, a tantestillet, csaldd- és
gyermekjoléti szolgalat/kézpont.

Amennyiben a kozdssegi tevekenyseéget nem az dvodai es iskolai szocialis segité
kezdemeényezi és szervezi, abban az esethen tevekenyen részt vesz az kdoznevelési
intézményekben megszervezésre kerlild kozosségi rendezvényeken, segitséget
nyujt a megszervezésben és lebonyolitasban.

A tevékenységhez kapcsolodo dokumentacio:
¢ meghivé (szlikség esetén)
« jelenléti iv (sziikség esetén)
o feljegyzés/értékelés
¢ szilkség szerint szilléi beleegyezd nyilatkozat

Az egyéni tanacsadas eljaras rendje és dokumentacidja

Az egyéni segités igénybevételi szandékat a gyermeknek, szilének, a
pedagoégusnak elegendd széban vagy telefonon jeleznie. Kilsé intézmény esetében
irasban kell kérni az egyéni segitést (tanacsadast).

Az egyéni segités (tanacsadas) tevékenységhez kapcsolodo dokumentacio:

» egyeni feljegyzes (tartalma a gyermek és torvényes képviseldi alapadatai,
hozott és valés probléma megfogalmazasa, szikséges és megtett
intézkedések leirasa)

e Szakmai értékeld lap, mely a korabban hasznalt forgalmi naplonak felel meg

o Esetjelzd/delegalé lap mas szolgaltatasba (a csaldd és gyermekjoléti
kbzpontban szokasos formaban, pl.: pszichologushoz)

A szocialis segité, amennyiben tevékenysége soran tudomasara jut a gyermek
veszélyeztetetisége, elhanyagolasa, bantalmazasa, jelzérendszeri tagként, a
hatalyos jogszabalyoknak és szakmai szabalyzéknak megfeleléen koételessége
jelzéssel élni a teriletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalat és/vagy csalad-
és gyermekjoléti kdzpont felé. Abban az esetben, ha nincs jelen a kbéznevelési
intézményben, illetve nem az & tevékenysége soran derll ki a gyermek
veszélyeztetettsége, elhanyagolasa, bantalmazasa, a kdznevelési intézménynek,
mint észlel6- és jelzérendszeri tagnak tovabbra is jelzési kotelezettsége van.

8.3. lktatas

A csalad- es gyermekjoléti kézpontnal szokasos modon torténik, az intézményvezetd
rendelkezésének s az intézmeny Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
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I[. Az 6voda miikodés szabalyai

1. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-a alapjan az 6voda miikddésére,

belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti €s miikkodési szabalyzat

hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1))

1.1.Az SZMSZ szempontjabol legfontosabb jogszabalyok:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl — 2023. december 31-ig

2023. évi LII: torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol — 2024. januar 1-t6l

402/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j €életpalyajardl szolo torvény
szerinti felzark6zo ¢és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel osszefliggd kormanyrendeletek mdodositasarol

403/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel Osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

2008. évi XXXI. torvény az esé€lyegyenldség érvényestilésének kozoktatasban

torténd eldmozditasat szolgald egyes torvények modositasarol

Kapcsolodo torvények:

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) Bm-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelmérol
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1.3

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kdzlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag

védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az ovoda pedagdgiai programja megvaldsitasanak tamogatasa. A szervezet felépitésével,

iranyitasi és egyiittmiikodési struktirdjdnak, valamint a feladatok célszeri és eredményes

végrehajtasara iranyuld szabalyozas.

2.

2.1

2.2.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Teriileti:

Kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési iddben torténd ovodan

kiviili foglalkozasokra

Személyi:

az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

a neveldtestiilet tagjai,

a neveldmunkat segitok,

egyéb munkakorben dolgozok,

tehat az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek, valamint mindazok, akik

belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.

2.3.

Idébeli:

A fenntartd jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és
hatérozatlan iddre szol.

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

e A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az tagintézmény igazgaté munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést.

A sziilét vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt az tagintézmény igazgato
tajékoztat a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasarol, és ha ez nem vezet

eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyésara.

3. A nyilvanossag biztositasa

e Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi hivatkozéasok:

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

o Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni (az tagintézmény igazgatd iroddjaban

megtekinthetd).

4. Az intézmény jellemzo6 adatai az alapité okirat szerint

Az alapito okirat kelte: 2021. aprilis 27.

Oktatasi azonositoja: 201785

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

Székhelye: 7628 Pécs, Torok Istvan utca 13.

A tagintézmény neve: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola Néri Szent Fiilop
Tagdvodija

Cime: 7628 Pécs, Ovoda utca 3.

Az intézményt alapitd szerv neve:

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye

Fenntarto: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye (7621 Pécs, Dom tér 2.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: A szakmai, torvényességi felligyeletet a Pécsi Egyhdzmegye
gyakorolja. A fenntartéi tevékenység torvényességi felligyeletét a Baranya Megyei
Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozos igazgatasu, koznevelési intézmény (6voda és altalanos
iskola)

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiségli koznevelési intézmény, tagintézménye

Az intézmény alaptevékenysége:

70



Ovodai nevelés - a teljes életet magaba foglald tevékenységek az életkornak megfeleld

csoportokban, keresztény szellemii nevelés a Katolikus Egyhdz hagyoményai szerint.

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

ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Szakagazat szam: 0911 Ovodai nevelés

Szakfeladat szamok:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény rendelkezik azokkal a személyi €s targyi feltételekkel, amelyek a rendeltetésszerti

miikodéshez sziikségesek.

5. Ellatandoé alaptevékenysége:

Olyan o6vodai nevelés, napkozis formaban, amely kettd és fél éves koratdl a

tankotelezettség kezdetéig gyermekek sokoldalti, harmonikus fejlddését segiti eld és

ezzel egyiitt biztositja az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettségi szint elérését.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

A szakért6i és rehabilitdcios bizottsdg szakvéleményével rendelkezd sajatos nevelési

igényll gyermekek nevelése ¢€s oktatasa integralt forméban gyogypedagogus,

fejlesztopedagogus igénybevételével.

5.1. Az ellathato fogyatékossag tipusai:

. értelmi (enyhe fokban sériilt) gyermekek,

. a fejlodés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanuldsi nehézség, figyelem vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizdé gyermekek integréalt nevelése.

. beszédfogyatékossaggal (a nyelv-és beszédfejlodés nem meghatarozott

zavaraval) kiizdé gyermek/tanulo, integralt nevelése/oktatasa

. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

. Szervezeti egysége: 6voda

71



5.2. a Néri Szent Fiilop Ovoda bélyegzé hasznalatinak szabalyozasa:

. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

. 1 db hosszu /fej/bélyegzd: tagdvoda igazgatonal,

. 1 db korbélyegz6: tagévoda igazgatonal,

. A bélyegzok az intézmény szekrényében az tagovodavezetd irodajaban elzart helyen
talalhatoak.

. Hasznalhatja: tagévoda igazgato

. Elvesztése, illetve betorés esetén a mindenkor érvényben 1évo jogszabalynak

megfelelden kell eljarni és intézkedni.

6. Azintézmény miikodési rendje
6.1 A nevelési év rendje

Az intézményben két részben osztott vegyes csoport keriilt kialakitasra az épiilet helyi
sajatossagaibol kifolyolag.

A nevelési év szeptember 1 -t6l a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az emberi eréforrasok minisztere altal kiadott, a tanév rendjérdl szolo rendelet. A

nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben kertilnek rogzitésre:

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk.

o Karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja

e Egyhazi és a nemzeti 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai

e A nevelGtestiileti értekezletek idopontjai

e Az 6voda miikodését befolyasold feladat ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit

a nevelOtestiilet célszertinek tart.
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a. A nyitva tartds rendje

Heti nyitva tartas:
> Az 6voda hétfétol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
> Az ettdl eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény

vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas

elharithatatlan ok miatt a pécsi piispokség, mint fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas:

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

Csoportdsszevonas: valtozoan minden csoportban megszervezhetd

> 6.00-7.00 oraig
> 16.00-17.00 oraig

Sziil6i igény esetén indokolt esetben 18 6raig felligyeletet biztositunk.

A hazirendben és a csoportnaploban rogzitett napirend szerint és az dvoda zarasat figyelembe
véve legkésObb 17.00 oraig kell elvinni a sziiléknek a gyermekeket.
A nyari zarasra vonatkozo, illetve az esetenkénti zaridsra vonatkozd rendelkezések a

hazirendben talalhatok.

b. A nevelési év helyi rendje

Az 6vodéaban szeptember 01-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart a nevelési év, szeptember
01-t6l majus 31-ig a szorgalmi iddszak, melyben a torvény 5 nevelés nélkiili munkanapot
engedélyez. Az Emberi Er6forrasok Minisztere miniszteri rendelete alapjan torténik a tanév
rendjének meghatarozasa.

Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésekre haszndljuk fel. Ennek pontos az
igénybevétel elott legalabb hét nappal a sziilok tudomasara kell hozni. Az 6voda nyaron négy
hétig tart zarva, melyrdl a sziilék februar 15-ig értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az évoda
szlikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint fertétlenitd meszelése, nagytakaritdsa. A
nyari zarva tartds minden esetben a junius 1-t6l augusztus 31-ig terjedd iddszakban legalabb

négy hétig tart.

e Nagyobb munkalatok idejére ettdl hosszabb zarva tartast is elrendelhet,

fenntart6i engedéllyel.
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e A zarva tartas idejére - a sziilok kérése esetén - a gyermeket fogadni
tudo intézményekrol tajékoztatast adunk.

e Az 6voda karacsony ¢€s 0jév kozott zarva tart.

e A nyitva tartds teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a
gyermekekkel.

e A hivatalos ligyek intézése az tagévodavezetd iroddjaban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az 6voda
vezetdje engedélyezi.

e A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a
tanévnyitd értekezleten, amit a munkarendben rogzitenek. A tanévnyitd
értekezleten dontenek a neveldmunka lényeges tartalmi valtozasairdl
(hazirend, pedagbgiai program stb.), 6vodai szintli rendezvények és
iinnepélyek, neveldtestiileti értekezletek tartalmérol és idépontjardl, a
nevelés nélkiili munkanapok id6pontjardl valamint programjarél, a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzéasardl az éves
munkaterv jovahagyasarol. A munkaterv rogziti a nevelGtestiileti

megbizasokat, a hagyomanyapolas modjait.

Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust, €s egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s
azt a szllok és az alkalmazotti kdzosség, illetve a fenntarté tudomasara hozza.
Az 6vodaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a hirdetés a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az o6voda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai c€li mozgalom, vagy
parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, vagy parthoz koétddd szervezettel

kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.
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7. Az évodapedagogusok jogai: Nkt. 62-63 §.

Az ovodapedagogusok neveléssel nem lekotott munkaidejének fennmarado részében a

munkakoréhez kapcsolodo feladatai:

. a foglalkozasokra valo felkésziilés, a nevelési tervek megirasa, szemléltetd eszk6zok
készitése

. gyermekek mérése, értékelése

. szakmai Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, az ismeretek tovabbadasa a

nevel6testiilet felé, szakmai bemutatokon valo részvétel

. kapcsolattartas a sziilokkel

. kiranduldsok szervezése, lebonyolitasa

. tinnepélyeken, intézményi programokon val6 részvétel

. a munkakorhoz kapcsolddo irdsos dokumentacid elkészitése, folyamatos, szakszerii
vezetése

Munkaidé kedvezmény, orakedvezmény: Nkt. 62§, és az 5. melléklet tartalmazza

Szabadsag kiadasanak modjat a Kjt. 57.§ tartalmazza és a Munka térvénykonyve hatarozza

meg.

Tovabbképzés, tavollét: A lehetséges munkaltator hozzdjarulds a részvételi dij 80%-a. A
fennmarado 20% ¢és az utazési és egyéb koltség a munkavallalot terhelik. A munkaltato a
képzésen résztvevdvel tanulmanyi szerzOdést kot. A tanulméanyi szerzOdésben foglaltak
betartasa mindkét fél szamara kotelezd. A beiskolazési tervet az intézmény vezetd késziti el
minden €év marcius 15-ig és a fenntart6 hagyja jova.

A tovabbképzési tervben nem szerepld, iskolai rendszerli képzésben résztvevé munkavallalo
részére a munkaltatd biztositja a konzultacidkon és vizsganapokon vald részvételt. Egyéb

tavolléteket a vezetok engedélyezhetnek a tavollét mindsitésével.

Potléekok: Nkt. 8 melléklete hatarozza meg.
Az intézmény dolgozoéi -bar egyhdzi fenntartasti 6vodaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak

jogallasardl szo6l6 torvény szabalyozza.
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8. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkarendje, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az tagintézmény vezetd altal - az
e torvény keretei kdzott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat
maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaidd (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd egy részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal dsszefliggd egyéb
feladatokat, gyermek feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.

Az tagintézmény-vezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.
Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani. A pedagdgusok napi
munkarend;jét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az tagintézmény-vezetd
allapitja meg.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A pedagogus kérésére a gyerekek utdn jard szabadsag kiadasat a tagdvoda
vezetd biztositja

A pedagdgusok szamara - kotelezd oraszamon feliili - nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
a tagintézmény vezetd rendeli el

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét

kotelez6 az alkalomhoz il16 61tozékben.

Jubileumi jutalom: Kjt. 788.

25 év
30 év

2 havi
3 havi
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. 40 év 5 havi illetménynek megfelel Osszeg.

9. A pedagégus kotelességei:

Az intézmény dolgozodi - bar egyhazi fenntartdsu 6vodaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak

jogallasardl szo6l16 torvény szabalyozza.

Az ovoda helyiségeinek hasznaldi felelosek:

e az ovoda tulajdondnak megovasaért, védelmeéért,

e az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban, valamint a hdzirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat, (nyilt
nevelési nap, kozés munkadélutanok, iinnepélyek stb.)

e Az ovoda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézo6i tartozkodhatnak.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

e Az dvoda berendezéseit, felszereléseit csak a tagbvodavezetd engedélyével szabad
az 6vodabol elvinni.

e Az oOvoda teriiletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigortian tilos a

dohanyzas!
10. A pedagdégiai munka belso ellendrzési rendje

e A pedagogiai munka ellendrzése lebontasra kertil az éves intézményi munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozod konkrét iitemezés
talalhato.

e Az ellendrzés lehet tervszerl, iitemezett, valamint a probléma feltarasara,
megoldasara iranyuld bejelentés nélkiili alkalomszeri. Az tagdévodavezetd
jogosult az intézmény teljes korti miikodését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak

ellendrzése az 6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozéaséban.
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Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeld lapot kell késziteni, melyben
tagdvoda-vezetd rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasaval hitelesiti,
melyen az ellendrzott tudomaésul vevd aldirdsanak kell szerepelnie. Ennek
hidnyaban a munkavallalo megjegyzését ra kell vezetni a lapra.

Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeld lap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra,
eltérd vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést
végz0 ¢és az ellendrzott is alairasaval igazol.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, illetve az érdekeltekkel
személyesen meg kell beszélni.

Az Aaltalanosithaté és kozhasznu tapasztalatokat tantestiileti értekezleten

Osszegezni ¢€s értékelni kell.

10.1 A neveld-oktaté munka belso ellenérzése kiterjed:

a csoporton beliili foglalkozasokra €s

a foglalkozasokon kiviili tevékenységekre.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az

tagovoda-vezeto felel.

Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat, modszerét és litemezését az évente késziilo litemezési terv

tartalmazza. Az ellendrzési tervet az tagintézmény-vezetd késziti el és azt nyilvanossagra kell

hozni

10.3 Belso ellenorzésre jogosultak:

az intézményvezeto
a tagovoda- igazgatd

a fenntart6 képviseldje.

10.4. Az ellen6rzés modszerei:

foglalkozasok latogatésa,

irdsos dokumentumok vizsgélata
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11. A belépés és a benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
e Az intézményben csak az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek,
alkalmazottak tartozkodhatnak. Reggeli és a délutani idészakban a gyermekek
csaladtagjai is, akik hozzak, ill. viszik a kisgyermeket.
e A fenntartd képviseletét, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervezet képviseldit

az tagovodavezetd fogadja.
12. A vezet6 akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje

o A vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus a vezetd tavollétében teljes felelosséggel
végzi a vezetdi feladatokat.
o Kivételt képeznek azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarélagos hataskorébe tartoznak.
Az tagintézmény-vezetd ¢és a helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan
operativ irdnyitasi feladatokat az tagtagovodavezetd megbizassal rendelkezd dvodapedagogus

végezheti.

e A  helyettesitd csak halaszthatatlan iigyben, az oOvoda zdkkendmentes
miikddtetésében jarhat el.
e Intézkedése soran koteles betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.
o Intézkedéseérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetdnek, munkéba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.
Az tagintézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:
e hivatalos iratok alairdja,
o fegyelmi ligyekben dont,
e akarbantartasi és beruhazasi terv elkészitése,
e az 6voda jogi képviselete,

e Dbelso ellendrzési terv elkészitése.
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13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet

A neveldtestiilet az intézmény ovodapedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
ovodapedagdgus, valamint a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd fels6foka végzettségli
alkalmazott. Az 6voda muikddését érintd ligyekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
terlileteken dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik. NevelGtestiileti
értekezletet kell dsszehivni, ha az tagovodavezetd kezdeményezi, tovabba ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

13.1 A neveloétestiilet dontési jogkore

e A Pedagogiai program elfogadasa

o Az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadésa

¢ A nevelési év Munkatervének elfogadasa

o Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e A Belsd Ellendrzési Csoport tagjainak megvalasztasa, miikodtetése
e nevelési értekezletek téméjanak meghatarozasa

e (¢vodai hagyomanyok kialakitasa

e (¢vodai rendezvények, kirandulasok, szervezése, megvalositasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

13.2 Véleményezési és javaslattevo jogkore

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

e Az 6vodarol késziilt publikaciok véleményezése
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13.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

e A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a kis 1étszam miatt - nyilt szavazéssal és
egyszerl tobbséggel hozza.

e A nevelOtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyveét kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az tagintézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito irja ala. A jegyzOkonyv az intézmény

irattaraba keril.

14. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési

év soran. Ezt az intézmény éves munkaterve rogziti.

\Y

Tanévnyito-nevelési értekezlet

Oszi-neveloi

\Y

Tavaszi-nevelbi

\Y

> Tanévzard-neveldi értekezlet
A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum Ot nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiléi szervezet egyetértésével,

megfeleld tajékoztatasaval.

14.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran az 6voda neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartjak:
Tanévnyitd, tanévzard, 6szi €s tavaszi nevelési értekezlet. Amennyiben a nevel6testiilet
tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja,
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze, az intézmény lényeges probléméainak
megoldasara. A nevelGtestiilet értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakoézosségre. Intézményiink allando

bizottsagokat nem hoz létre.
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15. A pedagogusokkal szemben elvart kovetelmények:

Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd teljesitése: A pedagdgus
vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit. Nevelési
évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor €s a nevelési év végén irasban
beszamol a nevelési terv megvalositasarol, az elért eredményekrol.

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken: A
nevelOtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten - a kitlizott
kezdési iddpont elétt minimum 5 perccel eldbb meg kell jelenni. A pedagdgus
aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolodd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

A pedagbégusok pontos és aktiv részvétele az linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken

A kotelez6 mindsitések hataridére torténd megszerzése

A hivatali titok megorzése

A pedagogushivatashoz méltdo magatartés

Egyiittmiikddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal ¢és mas

intézményekkel

16. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a bedvodazas-beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mads intézményekkel, szervezettel, a fenntartoval, illetve annak

képviseldivel.

Egészségiigyi szolgaltatokkal: az 6voda véddndjével, fogorvosaval

o A feladatok ellatasara szol6 megéllapodast a fenntartd jogosult megkotni.

e A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa.

e A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas, fogorvosi
szlrés

e (Gyakorisadga: havonta védondi jelenlét, sziirés évente egyszer

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba
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allas eldtt orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatokra torténd beutalds az

tagdvodavezetd kotelessége, a vizsgalatokon valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

b. Pedagodgiai szakszolgalat, Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: tagovodavezetd, 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: Pedagogiai, szakmai segitségadas Gyakorisaga: Igény szerint,

folyamatosan

c. Fenntarté:

e jovahagyja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot,
o miukodteti az intézményt,
e jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,
e kinevezi az intézmény vezetot.
d. Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag és Nevelési

Tanacsado

Kapcsolattarto: tagovodavezetd, 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint
17. Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

a. Intézményen beliili tinnepek:

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

az tagdvodavezeto ¢s az 6vodapedagogusok az éves munkatervben hatdrozzak meg.

Az tinnepélyekre a gyermekek vagy a felndttek miisorral késziilnek, illetve a hagyomanyokhoz
1116 jatékokat jatszanak, énekelnek. A nyilvanos linnepélyeinkre meghivhatok a sziilok és mas

vendégek is.

Csoportszintli hagyomanyok

- A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

- Népi hagyoméanyok dapolasa - jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, kézmiives
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technikaval vald ismerkedés
- Kirandulasok
- Szinhazlatogatds, muzeum - konyvtarlatogatas
- Ovodai programok: gyermeknap

kirandulasok

18. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak feladata és kotelessége.
Az 6voda helyi hagyomanyai a szervezeti kultara, a kozosségi ¢let formalasat szolgaljak. Az
tinnepek rendjét (egyhdzi, allami, helyi), a helyi hagyoméanyépolé feladatokat, iddpontokat,
felelésoket a munkatervben hatarozzuk meg. Ujabb hagyomany tekintetében minden
alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal ¢élni, melyet személyesen jelezhet az
tagovodavezeto felé. A javaslatot a tagdvodavezeto terjeszti eld, elfogadasardl az alkalmazotti
kozosség dont. Amennyiben a javaslat a sziiloket is érinti, gy a sziil6i szervezet élhet

véleményezési jogaval.
18. A gyermekek egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

e Az dvoda gyermekeit az onkormanyzat altal biztositott védond latja el

e A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos teenddket és az Ovoda
egészségnevelési programjat a pedagogiai program tartalmazza.

e Baleset esetén a sériiltet azonnali ellatasban kell részesiteni és ment6t kell hivni,
valamint értesiteni kell a sziilOket. A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvet az tagintézményvezetonek at kell adni, aki a megfeleld
hatésaghoz 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 megeldzése érdekében tartando feladatok
I. Az tagovodavezetd feladata

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsédlegesen az tagovoda- igazgatd a felels. Feladata a
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gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

Az oOvoda ¢épiiletének, wudvaranak, felszerelésének ¢és eszkozeinek
(csoportszobak, o6ltozok, mosdok, udvar, az udvaron felszerelt jatékok és
sportszerek) vonatkozasadban a veszélyforrasok feltarasa. Feltart vagy balesetet
okoz6 helyzet vagy hiba esetén azonnali intézkedés és a fenntarto felé jelentés.
A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek
biztonsagat szolgalo az adott helyzethez igazod6 célszerli intézkedés megtétele.
Az O6voda teriiletén karbantartdsi, feltjitdsi munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziil6k tdjékoztatsa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszkdzok tekintetében.

Ii. Az évodapedagogus feladata és kotelessége

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszk6zok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszé€ly elharitasa érdekében.
Az o6voda helyiségeinek, udvardnak hasznalata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl a tagdvodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
eldtt az 6vo - védo eldirasok ismertetése a gyermekekkel.
Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok betartatasa.
A foglalkozasokkal jaro veszélyforrasok elharitasa.
A tilos ¢és elvarhatdo magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése
Az 6vo - védo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.
iii. A4 gyermekbalesetek estén elldtando feladatok
A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van.
Az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig

meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint &t kell adni a sziilének. A
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jegyzOkonyv 1 példanyat az 6voda Orzi, sulyos baleset esetén a fenntartot
azonnal értesiteni kell.

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

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatokban rész
vesz az ¢érintett Ovodapedagdgus, az Ovoda vezetdje, a balesetvédelmi
megbizott, tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje.

e A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket és a fenntartot. A
vizsgalat eredményének fliggvényében a tagdvodavezetd kotelessége a
hasonlé balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele. A nem
pedagégus alkalmazottak az tagovodavezetd utasitasinak megfelelden

mikodnek kozre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

20. A nevel6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
20.1 A nevelési idoben szervezhetéfoglalkozasok:

e helyszini foglalkozés

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum, konyvtar, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e kulturalis programok

e iskolalatogatas
Az 6vodapedagogusok kotelessége: a foglalkozdsokhoz annyi felnétt kisérot (Ovodapedagdgus,
dajka, sziild) biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. A
gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egeészseéglik €s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
20.2 Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos

szabalyok:
o sziilok tajékoztatasa a csoport facebook csoportjan keresztiil, mikor,
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hova, milyen kozlekedési eszkozzel torténik

e 3z tagintézményvezeto tajékoztatasa

20.3 Nevelési idon til, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
o Kezdeményezése:

. a gyermekek, sziilok, 6vodapedagogusok igényei, szlikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idon tali foglalkozéasok.

. Az tagdvodavezetd felé kezdeményezdje lehet a sziildi szervezet
képviseldje is.

> Részvétel:

. A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek

meg. A jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni lehet irdsban a sziild

alairasaval.

> Lehetséges formai:

. hétvégi kozos csaladi kirdndulas

. a gyermekek bemutatkozasa a kozonség felé
. egyéb program 6vodapedagdgus vezetésével

Tajékoztatasi kotelezettség az tagintézményvezeto felé.
A programfelelés 6vodapedagogus koteles az indulés eldtt tajékoztatni az tagovodavezetdt, a

szervezett program:

e helyszinérél

e iddpontjarol, az utazas, az étkezés koriilményeirdl

e arésztvevok létszamarol, nevérdl

e afeliigyeld 6vodapedagdgus nevérdl, telefonszamarol
e az elérhetdségrol (cim, telefon)

e indulds, érkezés idépontjardl, az Gtvonal megjeldlésérdl

21. Berendezések hasznalata
Az 6voda épiiletét és berendezését csak a miikodésének és rendeltetésének megfelelden lehet

hasznalni

21.1Az intézmény dolgozdéinak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
e Az dvoda dolgozdi csak olyan eszkozoket vihetnek be a csoportba, amely sajat-

¢és a gyermekek testi épségét nem veszelyeztetik.
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e Az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallalo dolgozhat.
e Az ¢6voda teriiletén tilos dohdnyozni!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

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

koteles:

a kozos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni

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

amunka - és egészségvédelmi szabalyokat betartani

21.2Az 6vodaba be nem hozhaté targyak és eszkozok

pirotechnikai eszk6zok (petarda)

emberi €let kioltasara, illetve maradandd sériilés okozédsira alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. szard, vago eszkoz)

tlizveszélyes anyag (pl. benzin, gaz, olaj)

mar6 hatasu anyag (pl. sésav)

kabitdszer

Amennyiben az 6voda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak

behozni a sziil6k vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény elhagyasara

¢s értesiteni a vezetdt tovabbi intézkedés céljabol.

22. RendKkiviili események
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1 )/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

Az 6vodaban eléforduld rendkiviili eseményt az 6voda vezetdjének azonnal jelenteni kell. Az,

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

elhéaritasa érdekében.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,

belviz, stb.),

>

>

atlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

22.1. Bombariadoé esetén azonnal értesitendd

az tagovodavezeto,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, (107)

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A legrovidebb idOn beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala

megegyezik a tlizriad6 utvonalaval: menekiilés az udvar fel¢, majd a kerti kapun at az utcara.

Az tagovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (elektromos aram, viz, gaz) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az voda vezetdjének vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akdzmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
Ezen id0 alatt az tagbvodavezetd a bejaratnal varja a tlizszerészeket €s telefonon értesiti a
fenntartot a rendkiviili eseményrdl, a bombariadorol.
Az tagintézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben eldirt személy dont a
sziikséges intézkedésekrol, a fenntartd €s egyéb szervezetek értesitésérol.
Rendkiviili esemény alkalmaval bombariadé esetén, valamennyi az intézményben tartozkodo
pedagbgus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat

szolgalo modon cselekedni.

A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés eldirdsait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tizoltd késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tuzriaddo Tervet. A Munkavédelmi Szabalyzat
rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezetd,

dolgozodk feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:
e vezetdi iroda

23. Meghatarozas, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni
a pedagogiai programrol
e Az 6voda a pedagdgiai programjanak egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a dolgozok szabadon megtekinthessék. Ez a kijeldlt hely a
vezetdi iroda.

Azokat az  lgyek, amelyekben a  sziiléi  szervezetet,  kozOsséget — az

SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Sziilok az 6vodaban

24. A sziil6 jogai

¢ Joga, hogy megismerje a nevelési intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, és

tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A hézirend egy példanyat a felvett
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gyermekek sziileinek at kell adni.

e Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, szocidlis magatartdsarél rendszeresen

részletes és érdemi tdjékoztatast, a gyerek neveléséhez tanidcsokat, segitséget

kapjon,

e Az intézmény vezetdje €s az Ovodapedagdgus hozzdjaruldsaval részt vegyen a

foglalkozasokon

e Kezdeményezheti sziiloi szervezet, ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen

kozremiukodhet.

e Az 6vodai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

e Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmény nevelotestiiletét. A gyerekek nagyobb

csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol.

25. A sziil6 kotelességei

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkolesi fejlédéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan €s rendszeres Ovodaba jarasat haroméves
kortol.

A gyermek abban az évben, amikor betdlti a harmadik életévét, a nevelési év
elsé napjatol (09. 01.) 6vodakotelessé valik, mely szerint napi négy orat 6vodai
nevelésben kell toltenie.

Amennyiben a sziild a gyermeket masik 6vodaba kivanja vinni, akkor az 0j
ovoda igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hidnydban értesiteni kell az
illetékes jegyzot.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a téle elvarhatd modon segitse a
fejlédés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a
kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal,
¢s résziikre az egyiittnevelés érdekében a szilikséges tajékoztatast adja meg.
Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdosagat és jogait. A
pedagogus, valamint az 6 munkajat segité alkalmazottak a neveléi munka,
illetve a gyerekekkel Osszefiiggd tevékenysége soran biintetéjogi védelem

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

Az 6vodankba jaro gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljadk meg tisztelni a felnotteket,
szeressék €s fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakkal, oldjak meg.
Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.
Kérjiik:

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

annak szdrmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felndttekre.
- ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még akkor sem, ha el6z8 nap az Onok

gyermekét érte sérelem.

26.1 Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetéségei az 6vodapedagogusokkal

A sziiléknek lehetdségiik van ra - és igényeljiik is hogy az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka
kialakitasaban a megfelelé forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék eld a kozos
gondolkodast.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfeleldbb mddszer szerint neveljiik, sziikség
van igazi, valds egyiittmiikddésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az dvodapedagogust, illetve az 6voda

vezetdjét, €s veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

26.2 Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok

szil6i értekezletek

jatszodélutan, kozos rendezvények, tinnepek az éves munkaterv alapjan

fogaddorak (vezetdi, 6vondi) eldzetes igénybejelentés alapjan idopont egyeztetéssel
- az 6vondvel vald rovid, esetenkénti megbeszélések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se magéanjellegii beszélgetésekre az 6vonot

a gyermekekkel vald foglalatossaga kozben hosszabb iddre ne vonjéak el a csoporttdl, mert az

eléidézheti baleset kialakuldsat, és zavarhatja a nevelés folyamatat! A gyermekiikkel

kapcsolatban informacidt, tdjékoztatast csak a gyermek sajat oOvonditdl vagy az
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tagovodavezetotdl kérjenek.

27. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt  papiralapon is
hozzaftérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden: - el kell latni a tagovodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével - az
iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtuméat - a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabalyzat alapjan, irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasdért az tagovodavezetd felel,
valamint a hitelesitésrdl az tagtagdvodavezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az tagévodavezetd aldirasaval

¢s az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.

28. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran

kinyomtatott és az intézményvezeto altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre

kertilnek:

Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal informatikai tdmogatd
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben az intézményvezeto,

intézményi delegalt tagok, pedagogusok feladata.
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Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi  intézmény  miikodésével — Osszefiiggd minden  olyan  kérdés,
amely jogszabaly rendelkezdése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni

29. Az intézmény egyhazi fenntartisabol eredé egyéb rendelkezések

Nkt. 31. § (1): ,,Az egyhazi koznevelési intézmények és a magan koznevelési intézmények az
e torvényben foglalt, az altalanostdl eltérd szabalyok szerint mitkddhetnek, és szervezhetik
tevékenységliket.”

Intézménylink valldsi, vildgnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikddik. Ennek
megfelelden a dolgozok felvételének eldfeltételeként kikotjiik a keresztény vallas elfogadasat.
Mint az intézmény dolgozoja az 6voda altal képviselt hit és erkdles alapjan élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését €s beszédét ehhez igazitani koteles. Amennyiben a
dolgozordl munkaja soran bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitasait, a
hit eldirasait, kivonja magat az egyhazi fenntartdsbol eredé tevékenységekbdl, feladatok
végrehajtasabol, fegyelmi eljaras indithatd, méltatlannd valas cimen a munkavallaloi
jogviszony megsziintetheto.

A gyermekek ovodai felvételénél a sziilok kérik intézményilinkben gyermekiik keresztény
o6vodai nevelését és aldirasukkal megerdsitik, hogy ehhez a csalad egylittmiikddésére is

szamithatunk.

30. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az tagbvodavezetd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

> az ovoda miikodését megallapitd szabdlyzatokat, tagintézményvezetdi intézkedéseket,
> a fenntartot, a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
> a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek teriileti

szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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> ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések

dokumentumait,

> mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

> a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggo iratokat,

> a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

> Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcsdde

vezetdjének, a pedagodgiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagodgiai szakmai szolgaltat

vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6lo levelezést.

A tagdvoda belsd hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti €s sziildi
tajékoztatokat
Az tagintézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

> az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
> az irat iktatdszama

> az ligyintézd neve

> az uigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

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

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 neveét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
31. A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére a tagintézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
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meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérol a fenntartd6 - indokolt esetben - meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. A tagintézményvezetd a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban - az 4ltala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az tagintézményvezetd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

32. Személyi irat

Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor
(ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatdk:

e aszemélyi anyag iratai,

e amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az intézménynél fennallo jogviszonyaval Osszefiiggd, ill. mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

e a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratai.

e Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

e Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése a tagintézmény vezetd feladata €s az 6vodaban torténik

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

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan

torténik.
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e Az alkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradédsa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat, kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek,

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

A személyi anyag tartalma:

a munkavallal6i alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szol6 tantisitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetdi megbizas €és annak visszavondsa

a besorolds iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés

kozalkalmazotti €s mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti (munkaviszony) igazolds masolata.

egyhazi ajanlas

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szoldan egyiitt kell tarolni. Térolasi

helye: kiilon, zarhato szekrényben.

e A munkavallaléi jogviszonyban alkalmazott dolgozok a jogviszony
létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd Osszeallitja az alkalmazott személyi

anyagat.

A személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

e A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az ligyirat kezelésének id6pontjat is.

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

e A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén datadtak - a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl 6tven évig meg kell drizni.

97



33. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

e Az intézmény vezetOje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és e
szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e Az tagovodavezetd felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala
tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségért.

e Az 6vodapedagogusok a munkakdri leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel
Osszefiiggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.

e A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és
ifjasagvédelmi célbol, oOvoda-egészségiigyi céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

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

2011.CXC. torvény a koznevelésrol 41. § (7) felsorol.

A gyermekekrdl szo0lo adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:

e tagdvodavezetd,

e csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok,

e A tagdvodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartdsra szolgdld Felvételi
eldjegyzési napld vezetése. A Felvételi eldjegyzési naplot biztonsdgos modon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

e Az 6vodapedagogusok vezetik a Csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot a
fejlddés nyomon kovetése dokumentéciot, valamint az egyéni fejlesztési terveket
készitenek azoknak a gyermekeknek, akiknek sziikséges. Ezen dokumentumok
biztonsagos dvodai Orzésérdl az dvodapedagdgusok gondoskodnak.

o Az tagdvodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, tovabbitja a
jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Az 6voda vezetdje adhatja ki a kotelezd adattovabbitasrol szold jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntarto, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, az dllamigazgatasi
szerv, és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

e Az tagovodavezeté adja ki a kotelezO adattovabbitds szerint meghatarozott
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adatokat: a pedagogiai szakszolgalat, csaldadvédelemmel, gyerek- ¢&s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetek szdmdéra, tovabba a gyermek iskolai
felvételekor, mas 6vodaba vald atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

e Az tagovodavezetd adja ki az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények szamara
sziikséges adatokat.

e Azadatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az
alapjaul szolgélo jogszabalyt.

e Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatdsi
korbe tartozo adatok gytijtésérdl az tagovodavezetd hataroz.

e Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés idot.
34. Titoktartasi kotelezettség

e Az 6voda minden pedagdgusat és a pedagdgiai munkat kozvetleniil vagy
kozvetve segitd munkatarsat hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informécidra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
sziil6kkel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

e A kiskoru gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat
¢s informacid, kivéve, ha az adat és informacid kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

e Azadat és informacid kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotara)
vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
rahatésra vezethetd vissza.

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

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

o A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irdsban felmentést adhat.
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e A gyermekek adatainak kotelezd tovéabbitasdra - a 2011 .CXC. toérvény a
koznevelésrél 41. § (7) felsorolt szerint - a titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik.

e Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzOk és abban koézremiikodok
azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozd eldirasokat ¢€s titoktartasra
kotelezettek.

e A koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

35. Altalanos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalddasat kdvetden 10
munkanapon beliil jelenteni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl. Az
6voda épiiletét fel kell lobogdzni.

A nemzeti lobog6 rendszeres karbantartdsardl az tagovodavezetd gondoskodik. A lobogo
megrongalodasat, eltlinését a tagovodavezetdjének szoban jelenteni kell és irasban feljegyzést
késziteni.

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

Az 6voda épiiletén és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az dvoda
épiiletében az tagovodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szo16 egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok

elhelyezésére.

Il. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai
sziil61 munkakozosségének véleményezése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, €s
visszavonasig érvényes.

A hatdlyba 1épett Szervezeti ¢s Miikddési Szabéalyzatot meg kell ismertetni az évoda
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azon dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a tagdovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és

hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével.
A modositast indokolhatja:

. Jogszabalyvaltozas

. Fenntarto altal meghatdrozott feladatvaltozas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

. a fenntarto,

. a nevel6testiilet,

. a tagbvoda- igazgatod

. a szil6i kdzosség,

. jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Felelos:
. a tagbvoda- igazgatd
Modositas:

. A tagovoda- igazgatd hataskore
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I1I. Zaradékok:

11, Zaradékok:

Az intézményi SZMSZ elfogadasa és jovihagydsa

1/ Az intézményi SzMSz-t a szilli munkakizosség/ szilldi szervezet 2023, év 09. hd

18 napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadista javasolla,

Pécs, 2023, szeptember 18, = |
. ) g ] ——
Dertelly Hopsiodlon... DTG
SZMK elniik iskola SZME elnitk dvada

2 Az intézményi SzMSz-t a neveldtestilet 2023. év 09. ho 19. napjan tartott flésén
véleményezte és 100%-ban elfogadasra javasolta.

Pécs, 2023. szeptember 19.
Qe e LA

Tibaldné Bedd Timea Szivosnd Bogdan Rendta
ipazgatd- helyeites igazgatd- helyettes
Tdath Tldika Vikor Liszldng

tagintézmeny-vezetd tvodapedagdgus

3/ Fenntartdi jovihagyas

Az intézmény fenntartbja a Néri Szent Fiilép Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
mbdositott SzMSz-ét jogseabdlyban foglalt egyetértési jogdt gyakorolva jovdhagyja. (
mellékelve)
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PECSI EGYHAZMEGYE

Néri Szent Fiilop Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda

Kiraly Péter

igazgaté ar

részére

PECS 1kt. sz.: 73-4/2023

Torok Istvan u. 13. Ugyintézé: Koosz Roland
7628 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagydsa
Tisztelt Igazgat6 Ur!

A Néri Szent Fiilop Katolikus Altalinos Iskola és Ovodiban (7628 Pécs, Térok Istvin u. 13.,
OM: 201785) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot atdolgoztik, a véleményezési joggal
rendelkezdk véleményezték és elfogadtak, On, mint az intézmény vezetdje jovihagyta.

Attekintés utdn a szervezeti és miikodési szabdlyzatot a Nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC torvény 32. § (1) i) pontja .a nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint
a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programja a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé” alapjan ezennel, mint fenntarté jovahagyom.

Pécs, 2023. szeptember 29.
Tisztelettel:
Frgest | Bl )\ |
Felfoldi Laszlg .~ . 7=/

pécsi megyésplispok 4
Szakmai szempontbdl ellendriztem: S MECY

&‘Kﬁ/ﬁ
Koosz Roland
oktatési irodavezett

7621Pécs, Dom tér2. | +3672 513030

www pecsiegyhazmegye.hu
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