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I. Altalanos rész

1. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alébbi térvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények

* 1992, évi XXII. térvény — Munka torvénykonyve (torténeti, az uj Mt. 2012. évi L. tv.)

© 1992, évi XXXIII. térvény — a kozalkalmazottak Jogallasarél (2023. december 31-ig
alkalmazandé a kznevelésben)

¢ 1997. évi XXXI. tdrvény — a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

*2001. évi XXXVIL. térvény — a tankonyvpiac rendjérol

*2008. évi XXXI. torvény — az esclyegyenloség eldmozditasat szolgalo térvénymodositasok

* 2011. évi CXC. térvény — a Nemzeti kdznevelésrol

* 2023. évi LIL t6rvény — a pedagdgusok uj €életpalyajarol

* Egyhazi térvénykonyv (egyhaz altal fenntartott intézményeknél relevans)
Kormanyrendeletek

* 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet — a pedagdgus-tovabbképzésrdl, szakvizsgarol,
juttatasokrol

* 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet — a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a Kjt.
koznevelési alkalmazasarol (2023. dec. 31-ig)

*501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet — a Nemzeti Kéznevelési Tankonyvellatasrol szo16 térvény
végrehajtasarol

* 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet — a NAT kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(modositva: 5/2020. (I.31.) Korm. rendelet)

*401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet — a pedagogus €letpalya torvény végrehajtasarol
*402/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet — a felzark6zé és kedvezményezett telepiilések listajarol
* 403/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet — egyes kézneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
modositasardl

Miniszteri rendeletek

*26/1997. (IX.3.) NM rendelet — az iskola-egészségligyi ellatasrol

*20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl



«32/2012. (X.8.) EMMI rendelet —az SNI gyermekek 6vodai nevelésének és iskolai oktatasanak
iranyelve

« 34/2025. (VIIL.18.) BM rendelet — egyes koznevelési targyn miniszteri rendeletek
modositasarol (legfrissebb)

*51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet — és a NAT 2020-hoz kapcsolodo kerettantervek

« 17/2014. (IIL.12.) EMMI rendelet — a tankonyvvé nyilvanitasrél, tankonyvtamogatéasrol,
tankdnyvellatas rendjérél (modositotta: 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet)

« Beliigyminiszter éves rendelete — a tanév rendjérdl

2. Hivatalos adatok

Az intézmény adatai: Néri Szent Fulop Katolikus Altalénos Iskola és Ovoda
Fenntartdja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye
Foigazgatodja: a Pécsi Megyéspiispdk altal kinevezett féigazgato
Miikodési engedély: BA/72/00660-2/2023

OM azonosito: 201785

Cimer: Bélyegzdje:

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

72/239-204 (6voda)

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

nerisztfulopovoda@pecs.egyhazmegye.hu (6voda)

Honlap: www.neriszentfulopiskola.hu




3. Az intézmény jellege:

A katolikus keresztény nevelést biztositd egyhazi intézmény a katolikus csaladok szolgélataban

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

4. Az intézmény felépitése:

a. ovodai nevelés

1. sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai

b. iskolai nevelés, oktatas az 1-8 évfolyamon

1. sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai

1l.  nemzetiségi tanulok nappali rendszert nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai

5. Feliigyeleti szervek:

* A fenntart6 altaldnos feliigyeleti joggal rendelkezik. Plspoki megbizott Szép Attila
piispoki biztos
* Egyhazmegyei kozoktatési bizottsag

* Torvenyességi feliigyeleti jogot gyakorol a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal

II. Az intézmény szervezeti rendszere:

1. Az intézményvezetés, a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

1. 1 A foigazgato:

Az intézmény muikodéséért az intézményvezetd felelés. Dontéseinek

elokészitésében az alabbi testiiletek segédkeznek:

1. 2. Az féigazgatosag:



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

kozvetlen vezetésével mikodik az 4ltala meghatarozott rendben. Napi munkakapcsolatban

végzik a teenddiket. A foigazgatosag tagjai hetente megbeszélést tartanak.

1.3 A vezetdség: foigazgatosag és munkakozosség vezetok

a vezetd havonta egy alkalommal értekezletet hiv Ossze. sziikség esetén rendkiviili
értekezletet hiv Ossze, 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 Ossze, barmelyik tag
mondhat 0j napirendi pontokat

a vezetdségi értekezletrdl emlékeztd készil, mely tartalmazz a sziiletett dontéseket

2. A féigazgato feladata — és hataskore

Az intézmény vezetdje a fenntarto elvardsa szerint a vonatkozé jogszabalyok betartasaval

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

—

I Y

10.
11.
12.

Felel6sséget vallal a szakszerii és torvényes mikodésért, pedagdgiai munkaért.
Biztositja a Pedagogiai Program szerinti oktatas ¢s nevelés feltételeit.

Feliigyeli a katolikus keresztény szellemii nevelést.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Palyazatot irhat ki pedagogus és adminisztrativ munkakor betdltésére.

Alairasi kotelezettséggel rendelkezik.

Kijeldli az féigazgatohelyettest €s meghatarozza munkakdrét.

Kiosztja a feladatokat és beszamoltat elvégzésiikrol.

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

Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenkent helyettesére atruhazhatja.

Vezeti a nevelotestiiletet.

Elokésziti a nevelStestillet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi

végrehajtasukat.

. Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

14.
15.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai tinnepek méltd megtartasat.
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16.
17.
18.

19.
20.

21.

10.
11.
12,

13

Meghatérozza az évenkénti iskolai felvételik idépontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestiileti értekezleteket.

Ellen6rzi a munkaltatassal kapcsolatos tugyvitelt (kinevezés, atsorolds, jubileumi
jutalmak).

Segiti az iskolai rendezvények koordinalasat, szinvonalas megtartasat.

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

Kiadvéanyozas

2.1 A féigazgato-helyettes feladat- és hatiskorei

Tervezetet és elSterjesztést készit az oratervrdl és a tantargyfelosztasrol (1-8. évf).
Elkésziti az 6rarendet és a terembeosztast.

Gondoskodik a tanérék zavartalan végrehajtasardl, ennek érdekében kifrja és koordinalja
a helyettesitéseket, engedélyezi az Oracseréket, tombdositéseket, és vezeti a helyettesitési
nyilvantartast.

Végzi a pedagégusok tavollétével, helyettesitéseivel és tuldraival kapcsolatos
adminisztraciot, kimutatasokat készit.

Koordindlja a tanoran kiviili teveékenységeket (napkdzi, tanszoba, szakkorsk, fejleszto
¢s felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas).

Szervezi €s feltigyeli az elsé osztalyosok beiskolazasaval, beiratkozasaval kapcsolatos
teendOket, tovabba javaslatot tesz a beiskoldzasi tervre, elkésziti azt az
intézményvezetdvel egyiitt.

Osszefogja ¢s szervezi a nyolcadikosok tovéabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat,
clemzéseket készit a beiskolazasi adatok alapjan.

Evenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és anyakonyveket, felszolitja a hidnyok potlasara
a nevelodket.

Ellen6rzi a naplok vezetését, feliigyeli a tanmenetek ellendrzését.

Megszervezi a potvizsgakat, valamint a magantanulok osztalyozd vizsgait.
Megszervezi a kompetenciaméréseket, és ezekrél kimutatasokat készit.

Segiti a kezdd pedagdogusokat, szervezi a pedagoégushallgatok szakmai gyakorlatat.

- Dokumentalja a pedagdgusok tovabbképzéseit.
14.
LS.

Folyamatosan segiti és ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét.
Az iskola vezetSségével egyiitt munkatervet készit, ¢és gondoskodik annak

megvalosulasardl.



16.

17.
18.
19,
20.
21.
22

23.
24.

[ranyitja és koordinalja az also €s felso tagozat tanulmanyi kirandulasi tervét, valamint
feliigyeli a felmeriilé személyi koltségeket.

Az 1-4. évfolyam esetében eldkésziti a normativa igénylését.

Elkésziti a statisztikat.

Osszedllitja az éves konyvvizsgaldi ellendrzeshez sziikséges dokumentumokat.
Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre és személyiigyi kérdésekben.

Feliigyeli az iskola hivatali taniigyi lgyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkar
munkajat.

Ugyel az eszkozok javitdsara, potlasara.

Egyéni terv szerint orakat latogat.

2.3. Az 6voda vezetdjére atruhazott feladat és hataskorok:

(OS]

© o N W

Felel az 6voda szakszerii és torvényes mitkodéséért, pedagogiai munkajaért.

Vezeti az 6voda nevelStestiiletét, iranyitja és ellendrzi a pedagogiai munkat,
dokumentumokat.

Gondoskodik a neveld, oktaté munka allando fejlesztésérél, a neveldtestiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszert végrehajtasarol.
Ellenérzi, értékeli a csoportban folyé munkat, a neveldtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozasat. Utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.
Kialakitja ~a munkarendet, ellendrzi a betartasat, a jelenléti ivet, a munkaidd
nyilvantartas vezetéset.

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti, nyilvantartja és vezeti

Folyamatosan vezeti az 6voda torzskonyvet, helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.
Elvégzi az aktualis adatszolgaltatast, statisztikat keszit.

Gondoskodik az 6vodai beiratas elokészitésérol, lebonyolitasarol

Az intézményvezetdvel torténd elozetese egyeztetés utan dont az ovodai felvételrol.

tankotelezettség végrehajtasarol.

. Az 6vodahoz érkezd ligyiratokat iktatja, hataridon beliil intézkedi.
11.
12.

Megszervezi és megtartja az ovodai értekezleteket.

A gyermekbaleset megeldzésérdl sziikséges intézkedéseket megteszi. a baleseteket jelzi

a fenntarténak.

. Megszervezi az SNI-s gyerekek fejlesztését a szakvéleményeknek megfelelden.
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14. Beszamol6t ir az dvoda éves munkajarol.

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

2.4. Helyettesités rendje akadalyoztatas esetén

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén annak teljes jogti helyettese a foigazgato helyettes,

mind kett6 hivatalos elfoglaltsdga esetén a munkak6zdsség vezetdk.

2.5. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Kiadmany:

A kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozas
rendje: Kills6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadméanyozasi joggal felruhdzott személy az féigazgato.
Akadalyoztatasa esetén e jogat az altalanos helyettes veszi at. Kiils§ szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Ennek médja: Az eredeti kiadmanyozoi hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve o1t
clhelyezett aldirasaval l4tja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvény jobb oldalan a kiadvanyozo
nevét ,.s.k.” toldattal, valamint a neve alatt beosztasanak feltiintetésével kell szerepeltetni.
Baloldalon a ..Kiadvéany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alafrasaval és bélyegzdvel hitelesiti. A kiadmanyt a tovédbbiakban az iratkezelési szabalyzatban

foglaltak szerint kell kezelni

Képviselet

Az intézményt a nyilvanossag el6tt az foigazgato képviseli. Ezt a jogat a neveldtestiilet
barmely tagjéra irasban atruhazhatja. A meghatalmazottnak az féigazgatd Gtmutatdsa szerint
kell eljarnia. Csekély sulyu tigyekben szobeli meghatalmazas is elegendd. Egyéb esetekben a

polgari jog szabalyai szerint kell eljarni.

3. Az fdigazgatésaghoz beosztott dolgozék

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

1. A sziilok, pedagdgusok, iskolaba, 6vodaba latogaté személyeket fogadja. tigyeiket

intézi vagy az ligyben illetékeshez juttatja.
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2. Elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Felelds az intézmény levelezésének naprakész bonyolitasacrt.

4. Figyeli és tovéabbitja az elektronikus levelezést, oktatassal kapesolatos informaciokat,
palyazatokat.

5. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

6. Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitéstikrdl, potlasukrol
gondoskodik, felel eléirasszert kezeléstikrol.

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

8. Vezeti a tanuldk nyilvantartasdt, iskoldztatisukkal kapcsolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitas, feljelentések nyilvantartasa).

9. Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ

teendoket.

10. Végzi a didkigazolvanyokkal kapesolatos teendoket.

11. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a védooltasok,
sziirbvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

12. Figyelemmel kiséri a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok ¢és tiid6szlird

srer

13. Elvégzi a tanuldbalesetekkel kapesolatos adminisztrativ teendoket.

14. Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe tartozo dokumentumok rendezett €s
mindenkor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
15. Munkéja sordn a tanulokrol, pedagégusokrol €s az iskola belso életérol szerzett
informaciokat hivatali titkokként kezeli.

16. A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az foigazgatd €s

helyettesei megbizzak.

17. A hatranyos, illetve a halmozottan hitranyos helyzett tanulokkal kapcsolatos

adminisztrativ teenddket ellatja

18. A BM rendelet értelmében felelds a tauldi mobiltelefonok napi Orzéséért,

kiosztasaért.

3.2. Gazdasagi vezetd

Feladata:

1. Szamviteli politikat nyomon koveti.

2. Koltségvetés elkészitése.
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3. Féigazgat6i utasitas alapjan az intézmény kiaddsainak tervezése, csoportositasa,
€sszertsitése.

4. Konyvelési anyagokat el6késziti, kapesolatot tart a konyveldvel.

5. Az ¢éves konyvvizsgalati anyagot Osszeallitja.

0. Béradatokat elkiildi a kényvelésre.

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

8. Az év végi adatszolgaltatasokat elékésziti.

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

10. A bérszamfejtést elokésziti (tappénz, szabadsag, valtozé bér, szamlas kifizetések
teladdsa), kozterhek rendezése, visszaigényléseket kezeli.

11. A munkaiigyi dokumentumokat (atsorolds, megsziintetd, értesitd, vj szerzédés, stb)
elkésziti.

12. A dolgozok munkaiigyi nyilatkoztatdsa, nem rendszeres kifizetést és valtozo bért
szamfejti.

13. Munkaltatéi igazolasok kiallit.

14. A BM rendelet értelmében felelés a tauldi mobiltelefonok napi 6rzéséért,
kiosztasaért.

15. Kezeli a KIRA rendszert, és egyeb hasznalt informatikai rendszereket.

3.3 Pedagégiai asszisztens

Feladata:

1. A gyermek/tanuld iskolai szocializacidjanak eldsegitése.

2. Korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon vald kozremiiksdés.

3. A pedagdgus/6vodapedagogus kozvetlen segitése a tanitasi-tanuldsi/foglalkozasi
segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

4. Az intézmény (osztalyokat/csoportokat)  érint6 események rendezésében,
levezetésében valo részvétel.

5. A gyermeket/tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben val6 kdzremiksdés, egyéni
segits€gnyjtas a tanulénak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

6. A tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban valo kézremiiksdés.,
a tanorai foglalkozasokon az 4altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok

kezelésében.
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7. Sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatison, a team/munkakozdsségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken valo részvétel.
8. Tanéarral/6vodapedagdgussal a tanéran/foglalkozason elvégzendd feladatokrol torténo

egyeztetés.

3.4 Egyéb, nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott dolgozok kozossége

- portds
- konyhai dolgozok
- takaritok
- karbantarto- udvaros.
Munkajukat munkakori leirdsuk szerint a gazdasagi vezetd és az foigazgato-helyettes €s a

tagintézmény- foigazgato iranyitasaval végzik.

4. A nevelotestiilet

A vezetdk és a neveldtestiilet k6zotti kapcsolattartas:

A neveldtestillet a nevelési és oktatasi intézmény pedagdégusainak kozossége. Nevelési €s
oktatasi szempontbdl az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatérozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlto
alkalmazottja, valamint a nevelé ¢és oktatomunkat kozvetlenil segitd fels6foka iskolai
végzettségl alkalmazottja. Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevé jogkdrét a tv. 70.

§ és az EMMI 117.§ hatarozza meg.

4.1. Dontési jogkore

—_

. A pedagogiai program elfogadasa, javaslattétel az esetleges sziikseges modositasra.

\S]

. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

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 hazirend elfogadasa, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

7. Tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.

8. Tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, osztalyozd vizsgara bocsatas.
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9. A jogszabalyokban meghatarozott egyéb iigyek.

4.2. A dontés modja

- A testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerli sz0tobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, ill. rendeletben
meghatarozottakat. A szavazatok egyenldsége esetén az féigazgatd dont. A dontések és
hatérozatok az intézmény iktatott irattardba keriilnek.

- A nevelOtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkak6zosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkdrének gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkak6zosségekre.

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

5.3. A neveldtestiilet értekezletei

5.3.1. Osztalyozo értekezlet

Az osztalyozo értekezleten az adott osztalyban tanité pedagdégusok vesznek részt.

5.3.2.Tanévnyito- és zaro értekezlet

5.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet a foigazgatd hivja 6ssze.

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

b) Minden pedagogusnak joga, hogy a targysorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja. Az
foigazgato koteles a pedagogusok 1/5-¢ 4ltal inditvanyozott napirendi pontot a targysorozatba
folvenni. Az inditvanyokat az értekezlet megkezdése el6tt legkésébb egy héttel irasban kell
benyujtani.

¢) A modositott targysorozatot a b) pontban foglalt hataridé eltelte utan azonnal ki kell
fiiggeszteni.

d) Amennyiben az idé hidnya miatt a targysorozatba utolagosan flvett napirendi pont érdemi
targyalasa elmarad, ugy az értekezlet berekesztésekor az foigazgaté koteles egy héten beliili
idépontra Gjabb értekezletet Gsszehivni. Amennyiben a napirendi pont felvételét javaslo

személyek id6kdzben visszavonjak az inditvanyukat, az 6sszehivas nem kotelezd.
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5.3.4. Rendkiviili értekezletek

a) Siirgds iigyben, legkorabban 3 napon beliili idépontra az f6 féigazgato rendkiviili értekezletet
hivhat 6ssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.

b) A nevelétestiilet kezdeményezése esetén a pedagdgusok egyharmadanak alairdsaval valamint
a targy megjelolésével torténik. Ez esetben az értekezletet tanitdsi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliili idépontra kell dsszehivni.

¢) Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

5.3.5. Az értekezletekre vonatkozo egyéb rendelkezések

a) A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi fo- és mellékallasu tagja koteles
megjelenni. Az Oraadok megjelenésének sziikségességérol a foigazgatd dont. Dontési
(szavazasi) joga van a f6allasu és részmunkaidds iskolankban dolgozéd pedagdgusoknak, a
tobbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

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

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

neveldtestiilet hatarozatait €s egyéb dontéseit

5.4. A tantestiilet tajékoztatisanak modja

a) A féigazgatosag altal adott hivatalos tajékoztatasnak mindsiilnek az értekezleteken elhangzott
szobeli kozlések, tovabba a tandri szobaban 1évé hirdetotablakra kifliggesztett iratok. A
kifliggesztett irat akkor tekinthetd hivatalosnak, ha megfeleld keltezéssel, bélyegzovel és
alairassal lett ellatva. A hirdet6tabla erre kijelolt részére csak hivatalos iratok kertilhetnek.

b) A tantestiilet tajékoztatasa torténhet az interneten keresztiil, a hivatali postafiokjukra kiildott

elektronikus levél altal.

¢, Egyéb zart tanari csoportban ( Facebook)

6. A munkakozosségek
6.1. Az iskoliban mitkodo munkakozosségek

A tanulmanyi munka segitése ¢s ellendrzése céljabol onszervez6désii munkakozosségek

mikddnek, melyek feladatait tv. 71.§ €és EMMI 118.§ hatdrozza meg.
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Az iskoliban a kovetkez6 munkakozosségek mitkodnek:

- Human és Redl
A munkakozosségeken beliili szakmai munka szervezésére munkacsoportok alakulhatnak.

6.2. Munkakozosség-vezeto:

A munkakdzosség vezetdjét az iskola foigazgatdja bizza meg. A munkakdzdsség vezetd
személyére az adott munkak6zdsség tagjai javaslattal élhetnek. A munkak6zdsség egyszerti
tobbséggel, ftitkos szavazassal dont a javasolt személyrél. Az iskola f8igazgatdja a
munkak0zdsség vezetdjének személyére nézve feliilbiralati joggal élhet, amennyiben az adott
pedagogus személyében a munkakdzosség szakmai munkédjanak iranyitdsat nem latja

megalapozottnak.

Feladata a munkakdzdsségbe tartozd kollégdk véleményének figyelembevételével:

1. Elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét.

2. A munkak6z0sségébe tartozoé pedagdgusok munkajat segiti, dsszehangolja.

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

4. Tajékozodik szakmai tovabbképzésekrdl, munkakszosségének tagjait informalja ezekrdl, az
intézmény szakmai érdekeit figyelembe véve delegalja Gket a tovabbképzésekre.

5. Latogatja munkakdzosségéhez tartozo pedagdgusok orait.

6. Intézményen beliili, PEM intézményei kozotti szakmai kapcesolatok aktiv apolasaban részt
vesz.

7. Szakmai workshopok szervezésében szerepet vallal.

8. Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

9. Javaslatot tesz jutalmazasra.

10. Személyi tigyekben konzultal az foigazgatoval.

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

12. Ugyel a tanérén kiviili feladatok aranyos elosztasara /informaciogytijtés + konzultacié/. 13.
Részt vesz az iskola belsé ellenérzési munkajaban.

14. A tanulmanyi versenyek szervezését koordinalja.
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6.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasianak rendje

1. A szakmai munkakozosségek rendszeresen, a munkakozosség-vezetd 4ltal ajanlott
idopontban és napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak.

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

3. Kozos iskolai projekteket mikddtetnek.

4. Iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket szerveznek.

5. Tanulmanyi versenyekre készitenek fel tanulokat, tanuldcsoportokat.t

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

7. Az intézmény pedagogusai

7.1. Pedagogusok kotelessége és jogai

a) Részt vesz a bels6 szakmai és mddszertani tovabbképzéseken, melyek tanitas, nevelés nélkiili
munkanapokon torténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)

b) Rendszeres Onképzéssel, szakmai tovabbképzéseken vald részvétellel novelje a rokon
szakokra vald ralatast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapesolodast, valamint a keresztény
tartalmak ¢s mtvészetek integralodasat, egyéni terv szerint sajat szakteriiletén élményszeriien
biztosithasson. 5 évenkénti kotelezd tovabbképzés — akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont
kotelez6. (60 dOra tartalmi megujito, 60 ora valaszthato képzés)

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

d) Az intézménybe jard gyermekektol és azok sziileitél — a mindennapi életben szokasos kisebb
figyelmességeken kivill — ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Sajat
tanitvanyanak ellenszolgaltatasért végzett magankorrepetalasa nem megengedett.

e) Az intézmény pedagoégusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét, a keresztény
vallaserkolcsi értékrendet.

f) A pedagdgus koteles orabeosztas szerint munkajat a pedagdgiai program figyelembevételével
telkésziilten elvégezni.

g) Kotelessége a munkakezdés el6tt 15 perccel az iskolaban tartézkodni, 6rdjat pontosan
kezdeni és befejezni, valamint az osztalynaploban a megfelelé adminisztraciojat — legkésobb a
tanorajat kovetd hét elsé munkanapjanak végéig - elvégezni. (tantargy, hidnyzok, éraszam,

elvégzett anyag, osztalyzatok, statisztika, stb.).

18



h) Kotelessége az foigazgatod helyettes altal meghatarozott beosztas szerint drakézi tigyeletet
ellatni.

1) Tanévi munkéjat minden tanar tanmenetben tervezi meg. Az évodapedagdgusok heti, havi és
féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkajukat.

J) A szaktanarok, napkozis nevelok tartsanak rendszeres kapcsolatot az osztalyfonokkel.

k) Az 6raadok kivételével minden pedagdgus koteles az iskola szentmiséin, valamint az iskolai
tinnepélyeken részt venni.

1) A pedagdgusok tartsanak rendszeres kapcsolatot a sziilékkel.

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

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

o) Kotelessége a szaktantermek, tantermek gondozasa. Felel a rabizott eszk6zokért.

p) Kotelessége az intézmény jo hirének védelme.

7.2. A pedago6giai munka belsé ellenérzésének

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendjét a munkakozosségek véleményének

kikérése utan az féigazgatd hatarozza meg

7.3. A pedagogus munkakorével kapcesolatos jogai

a) A munkakozosséggel egyeztetve jogosult megvélasztani az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket, segédleteket, melyek f6igazgatoi jovahagyas utan érvényesek.

b) Egy-egy gyermekkel kapcsolatban 4llo minden pedagégusnak joga van tanitvanyainak
munk4jat a kibovitett pedagdgiai program szerint értékelni.

¢) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i és oktatdi tevékenységének jo eredményeit elismerjék (jutalom,

kitlintetés, stb.)

7.4. A pedagogusok alkalmazasa, az intézmény elvarasai

A pedagbégusokat palyadzat, vagy meghivas utjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk

birtokaban hozott dontés alapjan alkalmazza az f6igazgatd. A tantestiiletet alkoté pedagdgusok
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alkalmazéasanal (a tv. 32.§(1) e) értelmében, mely lehetdvé teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d)
pontjaban szabalyozott jog korlatozasat vagy kizarasat) érvényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §.
rendelkezése: CIC. 803. kan. 2. §. A katolikus iskolaban az oktatasnak és a nevelésnek meg kell
felelnie a katolikus tanitas elveinek; az oktatoknak pedig ki kell tiinniiik helyes tanitasukkal és
becsiiletes ¢letiikkel.

A pedagdgus tehat:

a) Szavaival és példamutatésaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket, fliggetlentil
attol, hogy didkjai szeme el6tt zajlik-e €lete, vagy nem.

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

¢) A katolikus vallasi szokasok kialakuldsat szakmai €s neveld munkajaval segitse, a gyerekek
hitre nevelését szakagtol fiiggetleniil személyes ligyének tekintse.

d) Kornyezetében rendet tartson, és rendre neveljen.

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

gyakorolja.

7.5. Titoktartas

A hivatali titok megérzése az intézmény minden alkalmazottjara kotelez6 1d. M.T. 103.§
(3) tovabba 42. § (1). Ez alapjan az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, tanuldval és csaladjéval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével, vagy pedagogus
kollégdjaval valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség figgetlen a

foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

7.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazisinak szabdlyai, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak rendje:

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

munkakdzosségre, a neveldtestiilet bizonyos csoportjara.

7.6.1. Az osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozo pedagogusok kozossége

A nevelétestiilet az osztalykdzosségek tanulmanyi munkédjanak értékelését, magatartasi
és szorgalmi problémainak megoldasat az ¢érintett kdzosséggel kozvetlenil foglalkoz6

pedagdgusokra ruhdzza at. A nevelStestiilet felé¢ vald beszamolasi kotelezettség az
20



osztalykozosségek esetében az osztalyféndkre harul. Az osztalyfénok sziikség esetén neveldi

osztalyértekezletet hivhat &ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

7.6.2. Az osztalyozo értekezlet

A nevelOtestiilet jogkorébdl az osztalyozd értekezletre atruhdzza a  tanulok
tovabbhaladdsara, osztalyozasara, értékelésére vonatkozd dontési Jogkorét. Az osztalyozo
c¢rtekezleten hozott dontésekrdl a félévi-, illetve év végi Crtekezleten az foigazgato-helyettes |

vagy az féigazgaté tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

7.6.3. A szakmai munkakozosségek

A kozoktatési torvényben meghatarozott jogkdrébél a szakmai munkak6zosségre ruhdzza alabbi
Jjogkdreit:

® A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa.

® A taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa.

® Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel.

® Jutalmazasra valo javaslattétel.

® A munkakozdsségbe tartozo pedagdgusok szakmai munkdjanak véleményezése.

A tantestiilet felé valo beszamolas feladata a munkak6zdsség-vezetdre harul.

7.6.4. A fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz Iétre. A fegyelmi bizottsdg miikodésének rendjét ¢s 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 f6igazgaté dontése alapjan. A nevel6testiilet tagjai is
javasolhatjak munkacsoport létrehozasat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az féigazgatd
kérésére, vagy onként jelentkeznek. A munkacsoport vezetéje az foigazgaténak szamol be a

vegzett munkarol
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1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény altalanos napirendje

- Az 6voda nyitva tartdasa: Az 6voda 6t napos munkarenddel tizemel hétfotél — péntekig. Napi
nyitvatartdsi ideje, reggel 6 orat0l délutan 5 oraig. A teljes nyitva tartdsi idSben
6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara
érkez6 dajkak nyitjak. A gyermekek életkorahoz igazodo napirendet a csoportnapl6 tartalmazza.
- Az iskola reggel 6.30 érakor nyit és 18.00 érakor zar.
- Reggeli tigyelet 7.00 oratol 7.45 —ig van.
- A tanitas 7.45 orakor kezdddik.
- Csengetési rend:

1. 6ra 7:45-8:30

2. 6ra 8:45-9:30

3. 6ra 9:40-10:25
4. 6ra 10:35-11:20
5.6ra 11:30-12:15
6. 6ra 12:20-13:05
7. 6ra 13:20-14:05
8.6ra 14:10- 14:55
9. 6ra 15:00-15:45

2. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak rendje

2.1. Ovoda

Az 6vodaban 6.00-17.00 oraig 6évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel
6.00-7.00 &s délutan 16.00-17.00 éra kozott a csoportok dsszevontan mikddnek. A gyermekek
az 6vodaba csak felnétt kisérovel érkezhetnek, illetve tdvozhatnak. A gyermeket az

ovodapedagogusnak at kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan miikddése érdekében

legkés6bb 9 oraig érkezzenek meg.

2.2. A tanulék benntartézkodasanak rendje:

A tanulok a reggeli tigyelet kezdetétol tartozkodnak az iskolaban addig, ameddig

szamukra az iskola foglalkozast (tanorat, egyéb foglalkozast) biztosit.
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- Alsé tagozaton és az 5-8. évfolyamon ez a délutani napkozi foglalkozas 16 éraig tart,
valamint ligyelet végéig 18:00-ig.

- Az also tagozaton a napkozis nevelSk 4tveszik a tanuldkat a tanitoktol. A felsdsok

onalléan megkeresik a napkozis csoportjukat.

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

iskolaban, amig pedagogus feliigyeletet biztositunk.

- A didkok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskolat.

2.3. A pedagégusok benntartézkodasanak rendje

- A pedagdgusok kotelezd munkarendjiik, Orakezdésiik elétt 15 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni.
- Tanitasi ordik, ligyeleti 6raik, az altaluk vezetett foglalkozasok és az iskolai gyermekek, illetve

pedagogusok szamara szervezett programok idején az iskoldban tartozkodnak.

2.4. A vezetdk benntartézkodasanak rendje

- A fdigazgaté munkaideje heti 40 ora, napi 8 oraban, kotetlen beosztasban.

- A f6igazgato- helyettes munkaideje 7:30-15:30 oOraig tart.

Az iskola vezetésége — beosztas alapjan reggel 7:30 6ratol ligyeletet tart.

- Az 6voda vezetdje valtott miiszakban tartézkodik az intézményben.

- Az iskola életét érintd programok, események ezt modosithatjak.

- Az intézmény vezetdi koziil egy az iskolaban tartozkodik, amig az intézményben

kozismereti foglalkozasok vannak.

2.5. A nem pedagogus alkalmazottak benntartézkod4sanak rendje

Az fbigazgatdsdghoz beosztott és egyéb nem pedagbégus dolgozdk munkajukat
munkaszerzddésiikben, munkakéri leirdsukban és a belsé beosztasi rend szerint végzik. Az

iskola portai és takarité szolgalatot biztosit munkanapokon 6:30 6ratol 19:30 6raig.
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3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek belépési és benntartézkodasi
rendje

- Az intézmény zavartalan mikddése, és a személy és vagyonbiztonsag biztositasa érdekében
az iskola épiiletében a tanulokon, az iskola dolgozodin kiviil mas személy csak fOigazgatoi
engedéllyel tartozkodhat.

- Ennek hianyaban a portas nem engedheti be.

- Az 6vodaban a gyermeket kisér6 felndtt kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek csak az dvoda vezetdjének engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

- Az intézménybe érkezd kiilsé személyeket az Ovoda vezetdjéhez, vagy a megbizott
személyhez kell irdnyitani.

- Ellendrzésre €s latogatasra mindazok a fenntarto €s felligyeleti szervek képviseldi jogosultak,
akik szamara ezt a jogszabalyok lehetdvé teszik.

- T4jékoztatast, adatszolgéltatast csak az dvoda vezetdje vagy megbizottja adhat. Ugyancsak
benntartozkodhatnak azok a személyek, akik elore meghirdetett, vagy egyedileg el6re
egyeztetett idopontban ligyintézés, vagy egyéb hivatalos célbol érkeznek az intézménybe.

A gyermekiikért 16 dra elott érkezd sziilok a portdn varakoznak, ebben az esetben a portés

értesiti az adott pedagogust.

4. A tanév rendje

- A tanév rendjérdl az Belligyminisztérium évenként rendelkezik, ennek alapjan az iskolai

munkaterv hatdrozza meg a tanév rendjét, k6zottiik a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat és

felhasznalasat.

- Az éves munkatervet a nevel6testiilet fogadja el.

- Az 6voda egész évben folyamatosan mikodik.

- A nevelési év szeptember 1.-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda a fenntartd
engedélyével a nyari idészakban 4 hétre zarva tart, melynek idépontja a munkatervben kertil
rogzitésre. A sziilok a zarva tartas idopontjarol februar 15-ig értesitést kapnak. A munkatervben
kerll rogzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.

- A sziilOket érintd rendezvényeket az altalanos munkaidén kiviili idépontban szervezzik.

- Orarend készitésénél a tanuldk érdekeit kell elsésorban figyelembe venni.
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5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

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

- tanévnyito szentmise (Veni Sancte),

- tanévzard szentmise (Te Deum).

- 8. osztdly ballagésa

6. Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

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

- Néri Szent Fiilop napon vald részvétel.

- Megemlékezés Aradi vértanukrol

- Szent Miklés linnepe

- Advent

- Karacsonyi tinnepkor

- Farsangi id6

- Nemzeti linneplink: marc. 15.

- Husvéti tinnepkor

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Evzar6

- Természeti lnnepek, jeles napok: viz vildgnapja, fold napja, éallatok vildgnapja,

madarak és fak napja.

7. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

7.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

- napkozis foglalkozas

- tanuldszoba

- szakkor

- tehetséggondozo, felzarkdztatd foglalkozas
- énekkar

- tanulmanyi- és sportversenyek
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- tOomegsport

- egyéb szabadidds foglalkozasok

7.2. Egyéb foglalkozasok rendje
7.2.1. A napkozis, tanuloszobai foglalkozasok

- A napkézis foglalkozasra minden év szeptemberében kell jelentkezni a tanévre vonatkozolag.
Mindkét foglalkozas ingyenes. Iskolankban 8. osztalyig vehetd igénybe a napkozi. Iskolankban

a feliigyeletet 7:00 6ratol délutan 16:00 oraig biztositjuk.

- A napkdzis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan

torténik.

7.2.2. Tehetséggondoz6, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkor, énekkar,
tanulmanyi- és sportversenyek, didksportkor, tomegsport

A foglalkozasok helyét és idejét, raszamat, a foglalkozas vezet6jének nevét - elozetes
egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztas rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél
lehetéség szerint a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket figyelembe vessziik. Ezen foglalkozasokra

a tanév elején, szeptember elsé két hetében jelentkeznek a tanulok.

Kivétel:
- korrepetélas: a tanév folyaman folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
javaslata alapjan kotelezden ajanlott.

- tanulmanyi- és sportverseny: a kifrasnak megfelelden.

7.2.3. Egyéb szabadid s foglalkozasok

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

munkaterv és az osztalyok éves terve, az osztalytonoki tanmenet tartalmazza.
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8. A mindennapos testnevelés

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

az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

9. Az intézmény épiileteinek hasznilata

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

- Ovoda utca 3.

9.2. Létesitmények és helyiségek hasznailati rendje az iskolaban

A tantermekben, zenetermekben és tornateremben tanulé csak tanari engedéllyel
tartozkodhat. A tanitdsi o6rdk befejeztével az osztaly tanuldi kotelesek a terem butorzatat
megfeleld rendben hagyni, és a szemetet dsszegylijteni €s a tantermet elhagyni. A tantermeket
a pedagégusok sziinetekben bezarjdk. Minden osztalynak sajat tanterme van, melyért az
osztalyfonokével egyiitt felel. Sziinetekben jO id6 esetén az udvart, rossz idében a folyosot
hasznaljuk. Az els6 €s a masodik sziinetben az illetékes féigazgaté helyettes altal meghatarozott
rendben tizoraizik az also és a felsé tagozat. A felligyeletet a pedagdgusok latjak el. Takaritas

csak a hasznalaton kiviili idoben lehetséges

9.3. Konyvtar

Az iskola kényvtdra az iskola minden tanulja és dolgozédja szdmara ingyenesen

hasznalhaté. A kényvtar az adott pedagdgussal barmikor hasznalhato.

10. A tanuldokra vonatkozé eléirasok

10.1. A tanulok jogai, kotelességei

a) Koteles megtartani a hdzirendet és igazodni az etikai kddexben foglaltakhoz, valamint az
iskola hagyomanyaihoz.

b) Az intézmény minden tanul6ja igénybe veheti a napkozis foglalkozasokat és az étkezést.
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¢) A tanulokat, illetve sziiloket az iskolai eseményekrol lehetdleg egy héttel korabban értesitjiik,
falinjsag. tizend fiizet utjan, tovabba az iskola honlapjan és az elektronikus levelezd rendszeren
keresztil.

d) Azon tanuldk, akik osztalyoz6 vizsgat tettek valamely tantargybol, az illeté tanora alatt az
illetékes foigazgatohelyettes altal meghatarozott tevékenységet végzik, és az altala kijelolt

helyen tartézkodnak.

10.2. Jutalmazas

a) Utravalé osztondij

7-8. osztalyos tanulé részesiilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi osztalyozo
értekezleten az  osztalyfonokok tesznek személyi javaslatot az foigazgatonak. Az
osztalyfonskok a legjobb tanulokat koziil vélasztja ki azt a didkot, aki mind magatartasa, mind

kozosségi munkaja alapjan arra a legérdemesebb.

b, Majorlaky Jozsef Osztondij

1- 8. osztalyos tanul6 részestilhet aki megfelel a kritériumoknak. A tanév végi osztalyozo
értekezleten az  osztalyfonokok tesznek személyi javaslatot az foigazgatonak. Az
osztalyfénokok a legjobb tanulokat koziil vélasztja ki azt a didkot, aki mind magatartasa, mind

kdz0sségi munkaja alapjan arra a legérdemesebb.

10.3. A diakonkormanyzat

Az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) alapjan az iskola tanuloi
didkonkormanyzatot (tovabbiakban DOK) hozhatnak létre. A didkdonkormanyzat a jogszabalyok
&s az iskola életét szabalyozo dokumentumok keretein belil a nevelGtestiilet jovahagyasaval
sajat szervezeti és miikodési szabalyzatot alkot. Tovabbi részletes szabalyokat 1d. jogszabalyban

illetve hazirendben.

103.1. A didkonkormdnyzat Kkapcsolati rendszere, a vezetokkel valo
kapcsolattartas rendje

A Diakénkorményzat kapesolatot tart: az foigazgatoval, az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel,
a sziiléi munkakzdsséggel, méas diakonkormanyzatokkal, ifjisagi forumokkal, szervezetekkel,

szervezddésekkel, a fenntartd képviseldivel. A kapesolattartdsért a Didkonkormanyzat elnoke
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felel, a feladatot tovabbadhatja, atruhdzhatja egyéb felelésskre. A kapesolattartas modjai egyedi

esetekben eltérd, megallapodas, megegyezes szerint.

10.3.2. Létesitmény- és helyiséghasznslat

Az iskola helyiségeit az fdigazgatoval tortént egyeztetés alapjan hasznalhatja a
Diakénkormanyzat. A helyiségek kulcsat a DOK elnéke clkérheti a portastol, alairasaval
felel6sséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért. A helyiség karbantartasi, felujitsi

koltségeit kiilon megéllapodas alapjan az iskola fedezi.

10.3.3. A Diakonkormanyzat gazdalkodasa

A Didkénkorményzat forrasaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre 4ll6 pénzeszkézok
felhasznalasarol az Iskolai Didkbizottsag egyszert sz0tobbséggel dont. Sajat hazipénztara nincs,
készpénzallomanyat az iskola hazipénztaraban tartja.

Didkonkormanyzat bevételei: ® Az iskola koltségvetési tamogatdsa. ® Természetes és jogi
szem¢lyek tdmogatasai, adomanyai. e Palyazati forrasok. e Egyéb bevételek. A
Didkonkormanyzat kiad4sai: @ Céljainak megvalositasa érdekében felmeriilé koltségek. o A
vallalkozasi, szolgaltatési tevékenység koltségei. ® Egyéb koltségek. Az Iskolai Didkbizottsag
koteles pénzeszkozeit ifjusagpolitikai pénzeszkézként kezelni. Vagyonat fel nem oszthatja, azt

a celtevékenységére kételes forditani.

11. A sziil6k jogai és kotelességei (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
Nkt.)

11.1. A sziil6 jogai
A gyermek, illetéleg a tanulé sziildjének, gondozojanak, illetdleg torvényes képviseldjének
(tovabbiakban egyiitt: sziil6jének) joga:
a) Az intézmény munkajarol tajékoztatast kapjon.
b) A nevelés, oktatas kérdéseiben a pedagdgusoktdl timogatast, tanacsot kérjen.
¢) Az intézmény miikddésével kapesolatban véleményt nyilvanitson, illetdleg javaslatot tegyen,
a neveldmunkaban kozremiikodjék.

d) Képviseléi tjan az intézmény vezetésében részt vegyen.
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11.2. A sziil6 kotelességei

a) A gyermeket, tanul6t a feladatai teljesitésére nevelje.
b) Cselekvien tamogassa az intézmeényt nevelési feladatai ellatasaban.
¢) A csaladi neveléssel segitse a tarsadalmi és keresztény értékek megismerését, megbecsiilesét.

d) Tamogassa a gyermek gyakorlo hitéletre valo nevelését.

IV. Az intézmény gazdalkodasa

1. Munkaiigyek

Az iskolaval munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban allo munkavallalok személyi
anyagét az iskola 6rzi és kezeli (a hatalyos GDPR jogszabalyozés szerint). Az iskolatitkar vezeti
az iktatast, a levelezést, a tanuldi nyilvantartast, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi

vizsgalatok hataridejét.

A gazdaséagi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavallalok bankszamlaszamat.

2. Gazdalkodas és pénziigyek
a. Az intézmény gazdilkodasa
Az intézmény 6nallé gazdalkodo, a gazdalkodas és pénziigyek vitelére gazdasagi vezetot
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 féigazgatd gyakorolja.

b. Az intézmény pénzforgalma

Az intézmény az koziizemi szolgaltatokkal, az addhatosaggal, tovabba a munkabérek
tekintetében a munkavéllaloval valo pénzforgalmat az intézmény bankszamlait kezelo
pénzintézet altal vezetett bankszamla utjan bonyolitja le. Kivételes esetben - foigazgatoi
engedéllyel — a hazipénztarbdl is torténhet ki- ¢s befizetes. E bankszamla felett az intézmény
képviseldi gyakorolnak alairasi jogot (ill. a bankszamlat kezeld pénzintézetnél nyilvantartott

alafrasi joggal rendelkezé személyek).

¢. Az intézmény koltségvetése

Az iskola kdltségvetésének éves tervezetét a gazdasagi vezetd késziti / készitetti el, és annak
egyeztetett, végsd valtozatat februar végéig benyujtja az foigazgatd jovahagyasat kérve. Az
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el6z0 évi koltségvetési beszamold tervezetét az f6igazgatod késziti / készitetti el, és annak
egyeztetett, végsé valtozatat marcius kozepéig jovahagydsra benyujtja a fenntartd gazdasagi

hivatalaba.

d. A bérek utalasa
Az alkalmazott bérek atutalasi ideje a targyhot kovetd legkésébb 10. nap. A munkabér

bankszamlara torténd utalasa a munkavallald részére koltségtobbletet nem okozhat.
e. Bérszamfejtés

A bérszamfejtéshez sziikséges adatok elékészitése, a munkaidé- és a tulora nyilvantartasa a

MAK ( KIRA) munkakéri kotelessége.

f. Konyvelés
Az intézmény gazdasagi folyamatainak konyvelését a PEM kényvelési csoport irdnyitésa alatt

allo végzi.

g. Etkezési dijak
A Fenntart6 allapitja meg a jogszabalyi keretek kozott az étkezési dijat, Az intézmény vezetdje

gondoskodik annak a sziil6k tudomasara hozasarol és e dij maradéktalan beszedésérol.
Az altalanos iskoldban a normativéra jogosult didkok szamara tandij nincs.
A hianyz6 tanul6nak a hidnyz6 napok szamat a kovetkezd befizetéskor levonjak.

Befizetés minden ho 15. napjaig.

h, Egyéb rendelkezések

A tankonyvek megrendelése, kiosztasa, az ezzel kapcsolatos tigyvitel a tankdnyvfelelds

feladatkorébe tartozik.
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3. Létesitmények és helyiségek karbantartasi és feliigyeleti rendje

3.1. Szertarak

Szakszertarért a szaktanar a felelds.

3.2. Ingatlanok

Hazas ingatlanok az Onkormanyzat tulajdonaban vannak, melyeket az iskola
rendeltetésszertien kimélé modban tartozik hasznalni. A fenntartdé haszonélvezeti joggal

rendelkezik.

3.3. Karbantartas

Az épliletek hasznalata soran bekovetkezett miiszaki hibak kijavitasardl az iskola

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

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

3.5. Taz- és munkavédelmi rendelkezések

Az intézmény altal hasznalt helyiségekben a tlizrendészeti, munkavédelmi és

vagyonvédelmi szabalyok megtartasarol / megtartatasarol / az féigazgatd gondoskodik.

V. Egyéb rendelkezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.1 Az intézmény gyermekorvosa

Az intézmény gyermekorvosa Dr. Csurgd Marta, aki rendszeres id6kdzonként ellendrzi
a gyermekeket, s védénd segitségével megadja a kotelezd oltasokat. Emellett elvégzi a
megfeleld sziiréseket, a szemészeti vizsgalatot, hallds- gerinc vizsgalatot, boka-talp ellen6rzést,

rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.
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1.2. Fogaszat

A tanuldk a kotelezd fogészati sziirésen évente részt vesznek. Az dvodaban

helyben torténik a sziirés.

1.3. Iskolaorvos

Az iskolaorvos ¢és a munkavallalok foglalkozas-egészségligyi orvosanak
megvalasztasa az intézményvezetd hataskore. A dolgozdk és az orvos kozotti

kapcsolattartas és ennek dokumentacioja az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Intézményi védé, 6voé eldirasok
2.1. Reklamok

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

esetben.

2.2. Hirdetotabla
Az iskola hirdetétablajan hirdetmények (kozlemények, plakatok) csak az iskola

bélyegzdjével ellatottan helyezhetok el. Az engedély nélkiil kihelyezett, vagy tilalom ala
esé hirdetményeket az foigazgatd koteles nyomban eltavolitani az iskolai hirdetd
tablakrol. Tilalom ald es6 kiilondsen: a keresztény ellenes, alkohol, vagy kabitoszer
fogyasztast 0sztonzd, kereskedelmi célzatd, pornograf, illetve a valasztéasi, politikai

tartalmua hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az Intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!
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3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megelzése és kezelése

3.1.1. A tanulobalesetek megelozése

Minden dolgozd ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,

valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi

tanterve alapjan minden tantargy keretében az adott targy konkrét veszélyforrasait

kiemelve oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megovasaval

kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢s viselkedési forméakat. A neveldk a tanorai

és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a

rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését

szolgal6 szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

» aziskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,

= g hazirend balesetvédelmi eldirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti

katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési

utvonalakat, a menekiilés rendjét.

= Iskolan kivili foglalkozasok idején (kiradndulasok,

taborozasok stb.) a veszélyekre felhivni a figyelmet. A tanulok

szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés

idopontjat az osztalynapldba / elektronikus naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika,

kémia, technika) tartd nevelok baleset-megelézési feladatait a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az iskola fdigazgatdja az

egészséges €s  biztonsdgos munkavégzés targyi

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen

ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a

szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.
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3.1.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a gyermeket, tanuldt ért barmilyen baleset,

sérlilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

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

Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle teheté médon meg kell sziintetnie.
A gyermek, tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
féigazgatdjanak vagy az toigazgatd helyettesnek. E feladatok ellatasaban a baleset
helyszinén jelen levd t6bbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola f6igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet a baleset.

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

balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3.1.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskoldban tortént harom napon tul gyogyuld balesetet, sériilést az iskola

féigazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és

azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani. A harom napon tal gy6gyuld sériilést okozé tanuldbalesetekrdl

az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell

kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulo sziileinek. A jegyzékonyv egy

példanyat az iskola 6rzi meg.
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3.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre

nem lathato eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve

az intézmény gyermekeinek, tanuldinak €és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az

intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztréfa (pl. villdmcsapas,

toldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz, a robbantdssal torténd fenyegetés. Amennyiben az

intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartozkodd

személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zolni az iskola foigazgatojaval, vagy helyettesével.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

@]

©)

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egy€éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az foigazgato a sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az foéigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetO utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul

hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. V

Vészjelzés esetén az iskolat védelmi szabalyzatban meghatarozott utvonalon és

sorrendben kell elhagyni. (Evente legalabb egyszer tiizriadé gyakorlatot kell tartani.)

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan {igyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletb6]l minden tanuldénak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre

is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyaséaban segiteni kell.

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja

el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanulo az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.
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Az f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

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

Az épliletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
téigazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell a torténetekrdl. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. Az ¢ utasitasait az intézmény minden dolgozoja és

tanuldja koteles betartani.

4. A pedagogiai programrol valé tajékoztatas lehetésége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az iskola  honlapjan
(www.neriszentfulopiskola.hu) megtalalhaté. Ezen kivil a Pedagdgiai Programban
meghatarozott helyeken és az iskola féigazgatdi €s helyettesi irodajaban minden héten
hétfén reggel 8-9 oraig, valamint az iskolai munkatervben szerepld fogadoorak alkalméval
az foigazgatdi irodaban varjuk az érdeklddéket a pedagogiai program tartalmaval

kapcsolatban.

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

Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével az intézmény a Koznevelési
Informacios Rendszer (KIR) révén tart fenn elektronikus kapcsolatot, €s az elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert a 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet eldirdsainak megfeleléen alkalmazza. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast az intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzbjével és az fdigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az foigazgatohelyettes ) férhetnek hozza.

6. A tanuléi tankdényvtamogatds és az iskolai tankonyvellatas rendje

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

12. évfolyamok tanuldi szamara ingyenes a tankonyvellatas.

_ A tankonyvrendelést — a munkakdzdsségek véleményének kikérésével — az foigazgato altal
megbizott tankdnyvfelelds késziti el. Az foigazgatd elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntarto irasos egyetérté nyilatkozatat.
Az iskolai tankdnyvrendelés a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelden torténik. - - Az Gjonnan
felvett ndvendéket, ill. sziileit a beiratkozaskor, a tanulményait folytaté novendéket, ill. sziileit
a tanévzaraskor tajékoztatja a pedagdgus a kovetkezd tanévben sziikséges Kottakrol,
tankdnyvekroél, taneszk6zokrol.

- A tankonyvosztas idejérdl az iskola szokasos modon elére tdjékoztatja a sziiloket.
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1.sz. melléklet:

Az 60voda- és iskolai szocialis segitd tevékenységének szabalyozasa

1. Elészd

Az utobbi évtizedek gazdasagi, politikai, tarsadalmi valtozasai nyoman az dvodak és
iskolak Uj kihivasokkal talaltak szemben magukat. Ezzel parhuzamosan a csaladok
eletvitele  és nevelésben betdliott szerepe atalakult, igy a kéznevelési
intézmenyekben folyé nevelb-oktatd munkaban évrél-évre nagyobb kihivasokkal kell
szembenéznilk a pedagogusoknak. A problémaval kiizdé gyermekek szamanak
varatlan és drasztikus emelkedése, az egyébként is leterhelt pedagogus
tarsadalomra tovabbi feladatokat r6. Ezen helyzet kezelésére, a koznevelési
intézményekben foly¢ szocialis tamogaté szolgaltatidsok bovitésére, a gyermekek,
tanulok veszélyeztetettségének megelézése érdekében 2018, szeptember 1-jetdl
kerll sor az 6vodai és iskolai szocialis segits tevékenység bevezetésére valamennyi
kdznevelési intézményben. Az ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a
jarasi székhely énkormanyzat altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti k&zpontok a
specialis szolgaltatasaik keretében kotelezd jelleggel fogjak biztositani. Az évodai és
iskolai szocidlis segité szolgdltatas ellatasa a  koznevelési intézmény és
sziikségszerlien a fenntartja, valamint a csalad- és gyermekjoléti kézpont k&zstti
egylttmikodési megallapodas alapjan torténik.

A feladateliatas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérél és a gyamigyi
igazgatasrél sz616 1997, évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a
szemelyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint szemelyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirdl szolé 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet) nytjtja.

Az NM rendelet’ rendelkezései szerint az ovodai és iskolai szocidlis segitdé
szolgaltatas célja a gyermek veszélyezieteltségének megeltzése érdekében a
szocidlis segité munka eszkbzeivel tamogatast nyujtani a kdznevelési intézménybe
jardo  gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmeény
pedagogusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek.

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

a) a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba valé beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez szikséges kompetenciai
fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavalialasahoz
kapcsol6dd lehetéségei kibontakozasaban,

¢) a gyermek tanulmdnyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezok
észlelését és feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint a csaladot érintd nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a
kozottik 16vo konfliktus feloldasaban,
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e) prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és

f) a jelzdrendszer mikodését.

Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és iffusagvédeimi felelbst, az
intézmenyt érintd gyermekvédelmi feladatokat az ovodai és iskolai szocialis seqité a
gyermek- és ifjlisagvédelmi feleldssel egyiittmiikédésben latja el.
Jelen szakmai ajanlas segitséget kivan nyijtani a csalad- és gyermekjoléti
kbzpontoknak az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetéséhez és
gyakorlali alkalmazéasahoz azzal, hogy a szolgaltatds részletesebb szakmai

tartalménak, moédszertanénak meghatarozasira a feladateliatas tapaszialatainak
asszegyijtését kbvetden keril sor.

A szakmai ajanlds nem terjed ki az észiels- és jelzérendszer mikédesére, tekintettel
arra, hogy az Ovodai és iskolai szocidlis segits megjelenése a kbznevelési
intézmeényekben, nem moédositia a kbznevelési intézmények észlels- és
jelzbrendszerben betslistt szerepét. A kbznevelési intézmények egyrészt a Gyvt, 17.
§ (2) bekezdés szerinti szabalyozas, masrészt a nemzeti kéznevelésrd! szélo 2011.
évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt) 42. § (3) bekezdés szerinti szabalyozas
(melyben az elmult évben megerfsitésre keriltek az észlels- és jelzérendszeri
feladatok) alapjan tovabbra is a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot
latnak el, mely feladatok ellatasahoz és az észlels- és jelz6rendszer hatékony
miikédéséhez, illetve megerésitéséhez nyujtanak segitséget az ovodai és iskolai
szocialis segité szakemberek, dsszekapesolva a két teriilet intézményeit.

Az ovodai és iskolai szocidlis segité szakember megjelenésével a csalad- és
gyermekjoleti szolgalatok csaladsegitdi tevekenységében sincs valtozas az észlels-
és jelzérendszer mikodtetésének szervezésére, koordindldsara vonatkozoan,
valamint az altaluk biztositott, a gyermekekkel és csaladjukkal folytatott szocialis
segitd tevekenység vonatkozasaban.

A fenti jogszabalyckon kiviil az észlelé és jelzbrendszer mikédését, tagjainak
feladatait ,A gyermekvédelmi észlels- és jelzbrendszer miikédtetése kapcsan a
gyermek  bantalmazésanak  felismerése  és megsziintetésére  iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és mddszertan” cimii Médszertani Utmutats, A
csalad es gyermekjoléti szolgaltatas altal miikddtetett észlels- és jelzérendszer
folyamatairél” cimi Protokoll, valamint A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mikddtetett észleld- és  jelzérendszer mikddésének és miksdtetésének
szabalyair6l" sz016 Szakmai ajanlas hatarozza meg.

Fentiek vonatkozasaban tehat egyrészt a jogszabalyok, masrészt a szakmai
szabalyzok az iranyadéak. A szabalyozasban nem érintett helyi szinti kérdéseket
pedig helyileg szitkséges kdzdsen kezelni az adott kdznevelési intézmeények, az
adott csalad- és gyermekjoléti kozpont, valamint egyéb szolgaltatok kdzaott,

Az ovodai és iskolai szocialis segitd a Szakmai ajanlasban 6sszegydjtstt
tevékenységeket az adoft kéznevelési intezményekben megjelend szlikségletek
alapjan nyujtja, tehat a helyileg feltart sziksegletek alapjan kerilnek kivalasztésra az
adekvat tevékenységek, és az azok nyujtasahoz szikséges eszkdzék. Ezen
tevékenységeket a szocialis segité sajat kompetenciajanak (alapveégzettsége,
esetleg tovabbi szakképesitése alapjan) mértékében 6nmaga nyuijtja, illetve az adott
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tevékenység nyljtasat szilkkség szerint szakemberek bevonasaval - csalad- és
gyermekjéléti kbzpontbol, kbznevelési intézmenybdl, egyeb szolgaltatétol - biztositja.

2. Az 6vodai és iskolai szocialis segité tevékenységrol

2.1. A bevezetés aktualitasa

Az utdbbi évek tarsadalmi valtozasainak hatasara a gyermekek elsé kozosségbe
kerillése sordn egyre t8bb probléma kerill a felszinre, mint példaul az 6vodaskorban
a tarsas érintkezés szabalyait kevéssé ismerd gyermekek szamanak
megnovekedése, az agresszio megjelenése egyre fiatalabb korban.

A kéznevelési intézményekben mar korabban érzékelték a pedagogusok, hogy
gyengiiltek az elemi szocializaciés hatasok es valtoztak a csaladi funkciok. A
csaladok szétesése, a klasszikus csaladmodell szerint miikodé csaladok szamanak
cstkkenése, illetve a hagyomanyos csaladi funkciok megvaltozasa, a
diszfunkcionalis csaladok szamanak emelkedése szintén a negativ tendenciak
emelkedését segitette eld.

A tarsadalom a kdznevelési intézményekts! elvarja, hogy szocializacios feladatokat is
ellassanak. Ennek legfébb oka, hogy a csalad nevelési hianyossagait esetenként a
koznevelési intézmény potolja, korrigalja. Azonban Uj nevelési problémak jelentek
meg, amelyek kezelésére az alkalmazhato pedagogiai modszerek nem mindig
elégségesek.

Az ovodai és iskolai szocidlis segités eszkéztdra, modszertana segiti a
pedagégusokat, tanulokat és a szildket a problémak mérséklésében,
megoldasaban, igy a szocidlis segité szakember szakmai kompetencidja alapjan a
nevelé-oktatd munka kiegészitéje. A szocidlis szakember bevonasa a probléemas
helyzetek felismerésébe és megoldasaba kiegyensulyozotta teheti a kdznevelési
intézmény belsé életét, segiti a gyermekek szocializaciojat, és javithatja az iskolai
teljesitménylket is.

Mindezek az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenyseg bevezetésének
indokoltsagat tamasztjidk ala. Olyan, az iskolaban es ovodaban egyarant
alkalmazhato okologiai modell? létrehozasa szikséges, amely egyfeldl segiti a
gyermekeket szocidlis kompetenciaik fejlesztésében, masfelél nagy hangstilyt fektet
arra, hogy a pedagogusok, és a kdznevelési intézmények képesek legyenek adekvat
valaszt adni a gyermekek szikségleteire.

2.2. Az dvodai és iskolai szocidlis seqgitd tevékenység célja

Az ovodai és iskolai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott
preventiv jellegii segitd tevékenység, amely az iskolaskoru gyerekek és fiatalok
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képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb kibontakozéasat tamogatja szocialis
kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitdsaval. (Maté, 2015%)

Fentiek érdekében a tevékenység célja:

« a gyermekek, tanuldk, szilék, pedagogusok részére adekvat szakmai

segitség nyljtasa, hogy képesek legyenek felismerni és jelezni a
gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé problémakat,
elsddleges prevencios programok miikodtetése,

az észlelo- és jelzérendszer hatékony mikddesének segitése,

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében
valo segitségnyujtas,

szocidlisan hatranyos helyzetll gyermekek helyzetét javité szolgaltatasok
nyujtasa, lehetéségeik mind szélesebb korl kihasznalasa érdekében.

2.3. Célcsoport

Az dvodai és iskolai szocidlis segitdé munkajanak célcsoportjai a gyermekek, a
sziilék, és a pedagogusok, valamint a koznevelési intézmények kbzésségei (pld.
szl6i kdzbsség, iskolaszék, intézmeényi tanacs)

Az

6vodai és iskolai szocidlis segité munkavégzésének elsbdleges

célcsoportjai:

az adott jarasban a csalad- és gyermekjéléti kézpont ellatasi teriiletén miikédo
kéznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkezd gyermekek, tanulék és
azok kézésségei (Gvodai, iskolai, kollégiumi csoport);

az érintett szlldk, neveldszilbk, térvényes képviseldk;

az érintett koznevelési intézmények pedagogusai, a nevelé-oktatdé munkat
segité szakemberek, a kdznevelési intézményben miikédd pedagdgus- és
egyéb kozosségek (neveldtestilet, szakmai munkakdzossegek, szildi
munkakdzdsség),

a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatban &ll6 egyéb szakemberek (pl.
pedagégiai szakszolgalat munkatarsai, iskolapszicholégus, védéné);

A szociélis segitd szolgaltatasban érintett kéznevelési intézmények:
A kéznevelési rendszer érintett intézményei, a nevelési-oktatasi intézmények kore
{kivéve az alapfoki mivészetoktatasi intézményeket):

®

® o ®© @ % ®© € # @

ovoda,

altalanos iskola,

gimnazium,

szakgimnazium,

szakkédzépiskola,

szakiskola,

keszsegfejlesztd iskola,

kiegészité nemzetiségi nyelvoktato iskola,

gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmeény,
kollégium,
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= tobbeéll intézmények: (egységes oOvoda-boicséde, egységes iskola, vagy
Osszetett iskola, k&zds igazgatasu koznevelési intézmény, altalénos
mUvelbdési kbzpont, egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
madszertani intézmeény: EGYMI, szakképzési centrum)

A fenti nevelési-oktatasi intézményekben &vodai jogviszonnyal, tanuldi
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 eés iskolai szocidlis segitéi munka soran nydjtott szolgaltatasokkal a
szocialis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval a szocidlis segits
szakember célia az ovodas és iskolaskori gyermekek, tanulék szocidlis
kompetenciainak fejlesztése, sikeres iskolai elémenetelik tamogatasa, ilietve
veszélyeztetettségik megeldzése.

Az dvodai és iskolai szocidlis segités sikerének kulcsa a célcsoporthoz kisze! vitt,
egyszerlien igénybe vehetd szolgaltatasok, tovdbba a valtozasokra gyorsan,
rugalmasan, innovativ metodusokkal reagald képzett szakemberek (felséfoku
szocialis alapvégzettséggel rendelkezd szakemberek) alkalmazasa. (Maté 2015.4)

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

e a szocidlis kompetencidi névelésében és a kérnyezet minSségének
javitasaban (csaladi, intézmeényi),

« koznevelesi intézménybe vald beilleszkedését,
tanulmanyi  kotelezettségei teljesitéséhez  sziikséges  kompetenciai
fejlesztésében,

s a beiskoldzashoz, a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsolodd lehetdségei kibontakoztatasat,

o tanulmanyi kitelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezik észlelését és
feltarasat,

* és csaladjat, a gyermek dvodai és iskolai életét érints kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

» a kOzte és csaladja kozott, valamint a kéznevelési intézmény és a gyermek
csaladja kozott kialakult konfliktusok feloldasat.

s prevencios eszkdzok alkalmazasaval és az észlel6- és jelzérendszer hatékony
miikddésének segitésével kisziiri a gyermek veszélyeztetetiségét.

« fejleszti a tanulok szocidlis kompetenciait, javitjia a szillékkel valé kapcsolat
minbségét és mennyiségét, valamint aktivizalja az iskolat kérllvevd
intézményrendszerrel vald kapcsolati halot.

Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember tevékenysége a koznevelési

intézményekben megjelend szocidlis &s gyermekvédelmi problémak és szilkségletek
alapjan kerllnek meghatarozdsra, kivalasztasra, figyelembe véve a gyermekek,
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tanulék életkoruknak megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait és a
koznevelési intézmeény mar meglévd gyakorlatat, szolgaltatasait.

Az ovodai, iskolai és a kollégiumi szintéren a szocilis segités eszkdztaranak
megjelenési formar:
¢ csoportban végzett tevékenységek,
* kOzbsségi tevékenységek,
* gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban segitsegnydjtds -
gyermekvedelmi tevékenységek koordinalasa,
» egyeni tevékenységek.

3.1. Csoportban végzett tevékenységek keretein beldl

Ovoda szinterén:
* gyermek megfigyelése csoporthelyzetben évodapedagogus kérésére:
= csoportban végzett prevencids és vagy fejleszté tevékenység szervezése (pl.:
mesecsoport, érzékenyitd jatékok, szituacios jatékok)
szildcsoportok szervezése, vezetése:
sziikség esetén az dvodapedagdgusok segitése, tudasuk bovitése,
érzékenyités neveldtestilleti szinten.

Iskola szinterén:

s tanulok megfigyelése csoporthelyzetben a pedagbgus, az osztalyfondk
kéréseére;

* csoport- s kiubfoglalkozas megtartasa tanulok szamara (tarsas kapcsolataik
épitésének, tovabbfejlédésének elésegitése, prevencios tevekenység végzése
- pl.: érzeékenyitd foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjaték
klub,);

» az iskolai csoportokban, osztalykéztsségekben jelentkezd nehézségek,
problémak kezelésének, megoldasanak tamogatasa (pl.. agresszié,
kirekesztés, Bullying); ,

* szikségletfelmérés eredménye alapjan biztosithato egyeb szolgallatasok:

o lehetdség, illetve igény szerint kézremikédés palyaorientéaciés
csoportfoglalkozasban;

o kommunikacios kompetericia fejlesztésének tamogatasa;

o szociometriai vizsgalat osztalykézosségekben (elsésorban a 4. - az
also és felsé tagozat kozotti dtmenetben- és a 9. evfolyamon - a
gimnaziumi, kézépiskolai tanulmanyok elsé évében javasolt);

o szildcsoportok szervezése, vezetése.

* sziukség esetén a pedagogusok segitése, tudasuk bovitése, érzékenyités
neveldtestileti szinten. '

Kollégium szinterén:

* kommunikacios kompetencia fejlesztésének tamogatasa;

e a kollégiumi kézésségben jelentkezd nehézségek, problémak kezelésének,
megoldasanak tdmogatésa (pl.: agresszié, kirekesztés);

* csoport- klubfoglalkozds megtartasa tanulék szamara (tarsas kapcsolataik
epitésenek, tovabbfejlédésének elésegitése, prevencios tevekenység végzése
~ pl. érzékenyité foglalkozasok megtartasa tematikus tartalommal, tarsasjatek
klub,);
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e igény esetén szociometriai vizsgalat a kollégiumi kézosségben;
» szilkség esetén a kollégiumi neveldk segitése, tudasuk bévitése, érzékenyités
nevelbtestilet szinten.

A csoportban végzett tevékenységek szakmai tartalma

A szocialis munkaban alkalmazott csoport munka eszkézeinek alkalmazasaval az
6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység célfjai érvényeslinek a helyi
szitkségletekre, igényekre reagalva. Ezen csoporttevékenységek egy részenek
ellatasahoz szilkséges, hogy a szakember szocialis alapvégzetiségén tul megfeleld
specialis csoportvezetési képzettséggel is rendelkezzen.

Csoportmunka fajtai:

« Prevencids, edukacios csoportmunka, a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésére, a hatranyos helyzetli, valamint tanulmanyaiban lemaradd
tanulok felzarkoztatasara: informativ, dnismereti, szocidlis készségfejlesztd.

« Palyacrientaciét tamogatd - csoportmunka: celja, hogy a pedagogiai
szakszolgalatokkal egyeztetett modon, az altaluk vegzett palyatanacsadasi
tevékenységet megtamogassa a tanulok képességeinek és készségeinek
megismerésén keresztil.

« Csoportmunka a tematikus és szabadidds kortarskdzdsségek tdmogatasara:
elsésorban egész osztalykozosségeket, vagy azok egy részét érinté csoportok
szervezése, illetve a diakénkormanyzatokat a kozos munkara felkészitd
foglalkozasok szervezése. (Katona — Mate, 2015, 141 p.)?

« Prevencios foglalkozasok tovabba az egészségfejlesztéssel osszefliggésben
kiuléndsen: a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdsegek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése, a
bantalmazas és iskolai erészak megeldzese.

A csoportban végzett tevékenységek folyamata:
« Informaciogytjtés, témakor kivalasztasa,

Tematika dsszeallitasa,

Személyi és targyi feltételek megteremtése,

Csoporttagok kivalasztasa,

Csoportfoglalkozasok megtartasa,

Utankovetés, értékelés.

& v ® ® @

Informéciogydjtés, témakor kivalasziasa

A csoport elinditasat a probléma alapos elemzése elbzi meg, amely felméréssel,
tervezéssel kezdodik, beleérive a gyermekek, tanuld és szileik, az ovodai és iskolai
szocidlis segitd és az intézmény igényeit és lehetdségeit. A csoporttevékenység
tervezett témakérét részben az dénti el, hogy milyen problémakkal élnek a leendd
csoport tagjai, s ehhez a program keretében milyen szakirodalmi megfontolasokat
szem elétt tarto, elméleti és modszertani eszkozok illeszthetok. (Sztenderdek
hasznalata, jo, illetve igéretes gyakorlatok adaptacioja.)

§ Katona Gergely ~ Maté Zsolt: Aziskolal szocialis munka bevezatésének és fejlasztésének irdnya, IN: Racz
Andrea {szerk.): Gyermekvédelem megujuldsi alternativai, Rubeus Egyesilet, Budapest, 2015, 122-154.p
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Meghatarozé az is, hogy az dvodai és iskolal szocialis segitd a sajat felkésziiltsége
gs a feltételek ismeretében milyen tipust csoport vezetéséért tud felelbsséget
vallalni, és mikor fog mas szakembert bevonni a csoportvezetésbe (keltds vezetés
alkalmazasaval, vagy teliesen atadva a csoportvezetést), a csoport szervezési
feladatainak megtartasa mellett.

A csoportmunkaban az adott kdrnyezet fontos része a folyamatnak, hiszen a
problémak abban a kdrnyezetben, otf jelentkeznek, és e kornyezetben kell a csoport
altal megerdsitett egyénnek a valtozas érdekében cselekednie. A csoportot vezetd
ovodai és iskolai szocialis segité szamara fontos feladat, hogy egyensulyban tartsa
és Osszehangolja az egyén, - a csoport, - @ kornyezet jellemzdit, és a szikseges
valtozast tamogatd modszereket, eljarésokat.

Tematika osszeéllitésa
A csoport céljaihoz illeszkedd modszerek és eszkozok kivalasztasa, szitkkség eseten
4j, egyedi eszkézelemek kidolgozdsa (ezek pénzigyi, targyi igényeinek
atgondolasa). A részletes tematika gsszeallitasat megel6zd elbkészitd lepesek:
s arbvid és hosszu tavi, az atfogd és részcélok meghatarozasa (logikai modell
alkalmazasa)
¢ csoport keretek kidolgozasa:

o pl: annak meghatarozasa, hogy a csoport zart vagy nyitott modon
miikddjon, (altalaban zart csoportmikadés ajaniott,) atgondoini, hogy a
csoportbél vald hidnyzas milyen mértéke elfogadhats, milyen esetben
kerlil sor a programbdl valé kiléptetésre

o annak eldéntése, hogy egyéni vagy paros csoportvezetéssel valositjuk
meg a foglalkozast (a paros csoportvezetés ajanlolt, ez a vezetési keret
modszertani, szuperviziés és etfikai szempontbdl is egyarént
elonydsebb)

o csoportilések szamanak tisztazasa,

a talalkozasok optimalis gyakorisaganak meghatarozasa

o csoport etikai kérdések rogzitése. Annak eldzetes atgondolasa, hogy
kifele milyen informacid és milyen esetben kozvetithetd. (A
csoporimunka természetéb6i fakaddan a csoporton Kivillre csak
altalanos informaciok viheték! pl. hogy milyen altaldnos témakat
erintettek a foglalkozasokon. A csoporttagok személyes kozlésének —
foleg a csoportvezetd altali, csoporttag beazonositast lehetévé tevd -
tovabbaddsa csoporititok-sértésnek szamit, ami a késdbbi bizalmi
munkat assa ala. Ez aldl csak nagyon ritkan, sulyos gyermekvédelmi
veszely esetén tehetd kivétel, oly mdédon, hogy a csoporitagok errél
clézetesen informalva vannak (pl. szexudlis abuzus, hozzatartozdk
kozti erdszak, stb.).

o Csaportmunka folyamat értékelé monitorozasanak meghatarozasa.

o}

Személyi és targyi feltételek megteremtése

A tematika kidolgozasaval egy idében szikséges meghatarozni a csoportvezetd/k
személyét, Gsszeallitani a szlikséges eszkdzigényt, a kiltségvetés tervezését. Adott
csoportfoglalkozashoz tartozd elemek, strukturdlt gyakorlatckhoz szlkséges
eszkozok (képek, illusztraciok, feladatlapok, edukacios-informacios anyagok,
jatéktargyak stb.) Adminisztracié kéliségei (pl.: értékeldlapok, hozzajarulo
nyilatkozatok, feliegyzés- beszamold, sablonok) Ezeken tdl szikség lehet a
csoportvezetdk tovabbképzésére is.
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Csoporttagok kivalasztdsa

A csoporttagok  kivalasztdsa a kdznevelési intézmény altal egyezietett
sziikségletfelmérés alapjan torténik.

A csoport inditasakor dontést kell hozni arrdl is, hogy mekkora létszama csoporttal
végezhetd el hatékonyan a célul tiizétt feladat: a csoport legyen elég kicsi ahhoz,
hogy lehetbség nyilion a cél megvalositasara és elég nagy, hogy a tagok a
csoporttarsaktol kellé tapasztalatot szerezhessenek (min. 5 6, max. 15 6 kozotti
létszammal érdemes csoportot inditani).

Csoportfoglalkozésok megtartasa

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

Utankdvelés, értékelés

Az ertékelés (annak vizsgalata, hogy a csoportcélok mennyiben és hogyan
valdsultak meg) és az utankdvetés azérnt fontos, mert a tapasztalatok segitségével
mind a csoportvezetd, mind pedig a tevékenységének hatteret biztosité team
eredményesebbeé teheti a jovObeli csoportok mikodését. Igény — és lehetbség -
eseten megfontolandd Ujabb csoport szervezése a felmeriilt (j problémak, kérdések
feldolgozasara, illetve (j résztvevikkel a korabbi program megismétiése.

3.2 Kdzossegi tevékenységek keretein belll

Ovoda szinterén

e az ovoda altal szervezett és megvaldsitott, az egész dvodai kdzosséget érinté
rendezvények lebonyolitasaban valé részvétel (pl.: 6konap, gyermeknap);

o egyltimiikbdés kialakitisa az ovodaban dolgozé szakemberekkel,
amennyiben szikséges/lehetséges mentédlhigiénés team kialakitasa, ahol
mikddik, ahhoz t6rténd csatlakozas;

= egylttmikodés kialakitasa a partner intézményekkel;

o részvétel a sziildi értekezleteken, fogadd napon elérhetéség biztositasa a
szUlék szamara;
részvétel a nevelbtestiileti értekezleteken;
egyuttimikddés az dvodaban mikado szuldi szervezettel,

s a gyermekvédelmi munka tdmogatasa.

Iskola szinterén
+ reszvélel az iskola altal szervezetlt rendezvényeken;
+ egylttmiktdés kialakitdsa az iskoldban dolgozé szakemberekkel,

amennyiben szikséges mentalhigiénés team kialakitasa, ahol mikodik, ahhoz
térténd csatlakozas;

egyittmilkodés kialakitasa a partner intézményekkel;

részvétel a szUloi ertekezleteken;

részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka tamogatasa az iskolaban;

szabadidOs programok, kirandulasok szervezése, illetve abban valo részvetel
a gyermekek és szileik szamara;

¢ » & ¢ @
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egylttmikddes a kdznevelési intézményen belill mitk6dé szilsi szervezettel.

Kollégium szinterén

®
L
L

részveétel a kollegium altal szervezett rendezvényeken;

sz0ldi értekezleten, neveldtestileti lléseken valo részvétel:

egyuttmikédés kialakitisa a kollégiumban dolgozé  szakemberekkel,
amennyiben szlkséges mentalhigiénés team kialakitasa, ahol miikédik, ahhoz
torténd csatlakozas;

egylttmikddeés kialakitasa a partner intézményekkel:

szabadidds programok szervezése, illetve abban valé részvétel fiatalok
szamara,

Kézdsségi szocialis munka tevékenységének szakmai tartalma

A kozdsségfejlesztés, mint tevékenység célja: egy kbzOsség szervezése egy idében,
egy helyen, egy témaban. Hatasa: a prevencié és/vagy a korrekcid.

Példak kbzbsségfejleszié programokra:

L
]

®

kbzdssegi szolgaltatasok/terek fiataloknak;

iskolai sziinetekben szervezhetd kézésségi programok (kirandulas és tabor);
jatszéhaz, kreativ miihelyek, kézmiives foglalkozasok, iinnepkérokhoz kétéds
rendezvények;

unnepekhez Kkotodé kdézosségi iskolai rendezvények szervezéséhez
csatiakozas;

szakmai kerekaszial beszélgetések, szakmakozi egyeztetések szervezése,
lebonyolitasa;
felkérésre rendkivili sz0l5i értekezleteken vald részvétel stb.

3.3. Egyeni tevékenységek keretein bell

Az 6voda szinterén:

tanacsadas a szildknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriletein
levé problémak esetén, valamint az évodéban jelentkezé problémak kapcsan;

informaciényljtds az elérheté szolgaltatasokrol, jogokrdl, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis  ellatérendszer mitikbdéseérsl, valamint
Ugyintézeésben vald segitségnydjtas:

kézvetites (esetleg mediacio, amennyiben van ilyen vegzetisége) a szllé és
az Ovodapedagogus kozott, részvétel a pedagagus és a szllé kézotti
megbeszélésen:

Kbzvetités kilénbdzd szolgaltatasok eléréséhez:

Ovodapedagégusoknak konzultacios lehetbség biztositasa.

Az iskola szinterén:

@

tanacsadas a szlldknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriiletein
lévd problémak esetén, valamint az iskolaban jelentkezé problémak kapcsén;
informacionyujtas az elérhetd szolgaltatasokré!, jogokrdl, a gyermekjcléti,
gyermekvedelmi, szocidlis ellatorendszer mikédésérdl, tgyintézésben vald
segitségnyujtas;
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a pedagogiai szakszolgalatokkal egyeztetett médon segitségnytijtas a tanuld
szamara életpalya, keresésében®

o kdzvetités (esetleg mediacio, amennyiben van ilyen végzettsége) a szlld és a
pedagogus, a gyermek es a pedagogus, a gyermek és gyermek, vagy tébb
sziild kozotti konfliktusokban, részvétel a pedagogus-sziilé, vagy gyermek-
gyermek, vagy szild-szild kézétti megbeszélesen;

kbzvetités killinbozd szolgaltatasok eléréséhez;

pedagogusoknak konzultacios lehetdség biztositasa;

krizisintervencio,

egyéni tanacsadas a tanulok szamara, a probléma megoldasaban valod
segitsegnyujtas.

® © @ @

Kollégium szinterén:

» informaciénytjtas az elérhetd szolgéltatasokrdl, jogokrol, a gyermekjoleti,
gyermekvédelmi és szocidlis elldtérendszer mikodéserdl, valamint
gyintézésben valo segitségnyuitas,

» segitségnyljtas a tanuld/fiatal szamara életpalya keresésében

kézvetités (esetleg mediacid, amennyiben van ilyen végzetisége) a szllf és a
pedagogus, a gyermek és a pedagdgus, a gyermek és gyermek k&zott,
részvétel a pedagodgus-sziild, vagy gyermek-gyermek megbeszélésen,;
kazvetités kilonbozd szolgaltatdsok elérésehez;

pedagbdgusoknak konzultacios lehetdség biztositasa;

krizisintervencio;

egyéni tanacsadas kollégista tanulok szamdra, a probléma megoldasaban
valo segitségnyujtas.

e » o @

Az egyéni munkamodszerhez kapcsolodo tevékenyseégek szakmai tartalma:

Az egyéni segitést (tevékenységeket) kérheti az évodai és iskolai szocialis segitdtol
maga a gyermek, a sziil6, a pedagogus, vagy mas killsé intézmény (pl.: csalad- és

8 Tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsaddsi feladatot a Nkt. 18. § (2] bekezdése érteimében a pedagogiai
szakszolgdlatok végezhetnek {feladatellatas kbtelezettje). A tandcsadds céljdrdl, tartalmdrdl, elidtdsdrdl 8
pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mifkodésérsl s2616 15/2013. (i1 26.) EMMI rendelet a kvetkezdképpen
rendelkezik:

,26.§ (1) Az Nkt. 18. § {2) bekezdés ef pontja szerinti tovabbtanuldsi, palyavilasatdsi tandcsadds feladata a
tanulé adottsagainak, tanulds! képességének, irdnyultsdganak szakszer( vizsgdlata, és ennek eredményeképpen
iskolavélasztas ajénidsa. A tandcsadds sordn figyelembe kell venni a tanuld személyes adottsdgait és
érdekigdését.

{2) A tovabbtanulasi, palyavalasztds tandcsadas keretében nydjtott tajékoztatds eldsegiti a tanuld
palyavalasztasat, figyelembe véve az egyéni tulajdonsagokat és a foglalkoztatasi lehetGségeket, ennek
érdekében kapcsolatat tart a foglalkoztatasi palyavalasztdsi tandcsadoval, valamint a tehetséggondord
halazattal.

{3} A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsado a javasiatait a tanulé meghaligatdsa, szlkség szerinti vizsgdlata
és az érintett pedagogusok vélernénye alapjén alakitja ki

{4)7 A tovabbtanuldsi, palvavalasztdsi tandesadas pedagdgial, pszichologial, egészséglpyi Lajekoztatassal,
kiadvényokkal segiti az iskolai palyacrientdcids tevékenységet.

{5) A tovabbtanuldsi, palyavilasztisi tandcsaddsi feladatokat az Intézmény székhelyintézménye, illetve
megyei, {6varasi tagintézménye, megyei, févdrosi mikodési korzettel 1atja el.”
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gyermekjéléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kézpont) is, de kezdeményezheti
maga az 6vodai és iskolai szocidlis segité is, ha valamilyen problémat érzékel.

Az észlelt vagy jelzett probléma esetén az dvodai és iskolai szocidlis segitd
megvizsgalia a probléma hatterét, ehhez informaciokat gyljt a gyermektdl,
pedagogustol vagy szll6tol, esetleg egyéb intézmenytél, szakembertdl. Amennyiben
az 6vodai és iskolai szocidlis segitd segiteni tud sajat, vagy a kéznevelési intézmény
keretein beliil a probléma megoldasaban, gy a rendelkezésére allo eszkdzokkel
(pld. tajékoztatas, tandcsadas, hivatalos Ugyekben vald segitségnyuljtas, kozvetités
szilo-gyermek, szilé-intézmény, gyermek-intézmény konfliktusban stb.) kezeli a
kialakult problémat. Az dvodai és iskolai szocialis segitd nem végez esetkezelést,
ezért amennyiben a probléma megoldasa egy-két alkalmas tanacsadassal nem
kezelhetd, delegalia a gyermekel/csaladot a kialakult probléema megoldasa
erdekében, a probléema jellegétdl figgben a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz
vagy kézponthoz, egyéb intézmeényhez, szakemberhez.

informacionyujtas

Az informaciénylijtas keretében az Gvodai és iskolai szocialis segité egy kialakitott
informacios bazis alapjan a szocialis biztonsag megteremtéséhez, a krizishelyzet
megsziintetéséhez, az életvezetési képesség megdrzéséhez kapcsolodo
iigyintézések, szolgaltatasok és ellatdsok hozzaférhetdségérdl és igeénylésérdl nyujt
kozérthetd, eseti tajékoztatast a koznevelési intézményben a hozzafordule
tanulonak,, szlilének, pedagogusnak.

Hivatalos Ugyek intézésében valo segitségnydjtas

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité ezen szolgaltatas keretében, f6ként a tanuldi
jogviszonnyal Bsszefiuggésben segiti a csaladi miikodését, valamint a gyermek és
sziildje és kozvellen kdrnyezete kozotti kommunikacié javulasat. Tajékoztatja az
ligyfelét a bevonhatd forrasok elérhetéségérdl. A segité tevékenység célja, hogy az
igyfél megkapja a sziikséges tajékoztatast, képessé véljon 6nmaga a hatékonyabb
iigyintézésre.

Konzultacié

Tanacskozasi lehetéség biztositasa az intézményben akar egyéni megbeszélés, akar
tobb személyt érintd konzultacid/értekezlet formajaban. Az intézmeényben az
ugyfélfogadasi idében lehetdsége van a gyermeknek, tanulénak igény szerint
szemeélyes konzultacidra az ovodai és iskolai szocidlis segitdvel. A szolgaftatas
magaba foglalja a pedagégus, az adott intézményben tanulé didk szildjének,
valamint a kéznevelési intézményben dolgozé tarsszakmak (pszichologus, védénd)
képviselbinek is a személyes megbeszélés lehetdseget.

Tanacsadas

Az évodai és iskolai szocidlis segité a szocialis tandcsadas sorédn:
e tajékoztatast nyujt az egyes szocidlis és gyermekjdléti elldtasok es
szolgaltatasok formairdl, intézményrendszerérdl, funkcidirdl,
« segitséget nyljt - az Gnalld dontés lehetdségének megtartasa mellett - az
tigyfél szamara.
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Az életvezetési tandcsadas keretében:
» a pedagogiai szakszolgalatokkal egyeztetett modon segitséget nydjt a tanuld
szamara életpalya, életat keresésében
* segitséget nyljt a probléma feltarasaban és a megoldasi stratégia
kidelgozasaban,
* egeészséges életmddra neveld tanacsadasokat szervez/het.

A lelki-mentélis tanacsadas keretében:

A mentalhigiénés problémak feltardsaban, a sajat szakmai kompetencian alapuld
segitségnyljtds biztositasaban, a segité alternativak felkinalasaval, egyéni
dontéshozatal eldsegitésével segitd beszélgetés, tandcsadas keretein beliil nyujt
scgitséget a csaléddban, a tarsas kapesolatokban jelentkezé pszichés és mentalis
élethelyzetek javitasa érdekében. A tanacsadas célja az egyén mentalis allapotaban
valo javulas, realis onkeép kialakitasa. Amennyiben az adott probléma megoldasahoz
kompetencian tulmutaté tanacsadasra van szilkség, az iskolapszicholégushoz vagy
a csalad —és gyermekjoléti szolgalat és/vagy a kézpont felé delegalja az tgyfelet.

Krizisintervencio

A krizisintervencié azoknak az eljarasoknak az osszessége, amelyekkel az egyén
életében kialakuld valsag lefolydsat adaptiv irdnyba tereljiik, a krizishelyzetbe torténs
aktiv, szakszer( beavatkozassal. A krizishelyzetrsl vald értesiilést kévetéen fontos a
kdzvetlen beavatkozas elvének szem elétt 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
sulyos kévetkezményekkel jarhat. A krizishelyzetben levé tanuls, vagy sziilé, amikor
felkeresi az 6vodal és iskolai szocidlis segitét, az azonnal megkezdi a probléma
feltarasat a krizishelyzet mieldbbi megoldasa érdekében, majd delegalja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat csaladseqité szakemberéhez, aki a tovabbi krizisintervencios
vagy ahhoz kapcsolodé feladatokat fogja ellatni.

4. Az évodai és iskolai szocialis segit6 tevékenység
bevezetésének modja

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

Az ovodai és iskolai szocialis segité a csalad- és gyermekjéléti kdzpont
alkalmazasaban all, ugyanakkor a munkavégzésének helye elsésorban a
kbdznevelesi intézmény. Ennek megfeleléen a szakmai munkaja soran e két teriilet
intézmeényeit kiti ossze.

A csalad és gyermekjoléti kozpont ezen specialis feladat ellatasat szervezetheti Ggy
is, hogy a kbzpont szervezeti egységén belil megjeldl egy évodai és iskolai szocialis
segitdt, aki a szakmai koordinaciét segiti a munkatarsak kézétt (koordinacioval
megbizott munkatars/csoportkoordintor).

Egy U] szolgaltatéds bevezetésének alapkéve az elbkészitd szakasz kidolgozasaba és

megvalositasaba fektetett minél nagyobb energia és preciz tervezés. Ez fokozottan
igaz arra az esetre, amikor agazatok kdzétti egylttmikodés kialakitasardl és hosszi
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tavia partneri viszonyanak megalapozasarol beszélink. A kéznevelési és a
gyermekjoléti alapellatdé rendszer szakemberei sajat kialakult struktiraval és
kiilénbozé szakmai nyelvezettel dolgoznak a mindennapi mikédésik soran. A cél
azonban kdzds: a j6vé generacit segitése és tamogatasa. Az iskolai szocialis munka
nemzetkdzi és hazal tapaszialatai igen sokrétiiek és tSbb évtizedre tekintenek
vissza, de jelen struktiraban minden jarasban a csalad- és gyermekjoléti
kézpontoknak meg kell talalnia, ki kel dolgoznia a terlleten jelentkezé
szikségletekre az adekvat valaszt nyUjté szolgaltatasi palettajat.

Az Gvodai és iskolai szocidlis segités ellatdsa a csaldd- és gyermekjoléti kézpont
altal tdrténik. A csaldd- és gyermekjoléti kézpont feladatellatasa kiterjed az adott
jaras Osszes telepllésére, a jaras valamennyi kdznevelési infezményére.

Ahhoz, hogy megfeleld szinvonali szolgéltatasnyijtas valésuljon meg a kéznevelési
intézményekben, nagyon fontos a csalad- és gyermekjoléti kGzpontok részerd! a
szolgaltatas megfeleld elSkészitése, ennek részeként a személyi, targyi feltételek
megteremtese, a megalapozolt, szikségleteknek megfeleld tevékenységek
tervezése, egylttmikaédések kialakitisa, a jaras egészére vonatkozéan a
szolgaltatastervezés komplex atgondolasa.

Az ebben a fejezetben bemutatott bevezetés folyamata, amig a szolgaltatds minden
tekintetben teljes koriivé valhat, hosszabb idészakot dlel fel, és a helyi viszonyoktol
fuggben csalad- és gyermekjoléti kdzpontonkent eltérd Gtemben tud megvalésulni.

Bevezetd feladatok

Bizalmon alapuld kapcsolat kialakitasa az 6voda, az iskola és a kollégium vezetéivel
es munkatarsaival,

* A Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont vezetdje felveszi a kapcsolatot az ellatasi
terlletén lévé valamennyi kéznevelési intézmény vezetdjéve! és tajekoztatia
arrél a kéznevelési intézményeket, hogy jogszabalyi kételezettség alapjan a
szolgaltatast az & intézménye fogja nydjtani.

o Tajékoztatas nyljtasa a szolgaltatas kezdésének idoépontiardl, valamint
a szemelyi feltételekrdl.

o Tajékoztatas nyujtasa az 6vodai és iskolai szocislis segitd tevékenység
célcsoportjardl és a célokrdl, valamint a szolgaltatasi palettardl. A
fentiekré! javasolt tajékoztaté anyag készitése.

e Targyalas megkezdése a targyi fellételek biztositasanak targyaban (iroda,
butorzat, infrastruktara stb.)

« Az dvodai és iskolai szocidlis segitd bemutatkozasa a soron kévetkezd
nevelétestilleti értekezleten, ahol a segité szakember bemutatja az 6vodai és
iskolai szocialis segité tevékenység céljat és feladatait.

Adatgylijtés

A csalad- és gyermekjoléti kézpontoknak a kdznevelési intezmények tekintetében
pontos informaciokkal, adatokkal kell rendelkeznie, hogy megfeleld modon tajekozott
legyen adott kdznevelési intézmény igény- és szikségleteivel. Az adatgylijtes
statisztikai adatokra vonatkozik, melyeket az adott személy beazonositasara
alkalmatlan médon gydjtik. Az informacidgyiijtés pedig a kéznevelési intézmeény
vezetdségenek, pedagdgusainak, egyéb pedagégusi munkat segité szakembereinek
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tapasztalatait, problémameglatasait igyekszik szamba venni.

+ Szikségletfelmérés készitése (a csalad- és gyermekjoléti kozpontok altal, a
kbznevelési intézmények kézremiiksdésével, esetleg a Pedagogiai Oktatasi
Kozpontok segitségével), kiionbozd technikakkal, pld. beszelgetés, iranylitott
interji, kérdélv hasznalataval (szukségletfelmérés minta a meliékletben
talathato).

A szikségletfelmérés célja: az adott kdznevelési intézmény szikségleteinek
feltérképezése, informéacio gyljtése:

o az adott kéznevelési intézmeény viszonyairdl,

o statisztikai létszamadatairdl (az intézményben nevelt, oklatott
gyermekek, tanulok dsszlétszaman til a sajatos nevelesi igényl (SNI),
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdd (BTMN),
hatranyos helyzetl (HH) és halmozottan hatranyos helyzetli (HHH)
gyermekek, tanuldk osszlétszamarol is),

o szakember allomanyrdl (a pedagégus munkatarsak mellett a fejleszté-,
gyogypedagogus,  pszicholdgus és  egyeb segitészakember
elérhetéségerdl),

o infrastrukturalis lehet8segekrdl,

o valamint a kéznevelési intézményben tapasztalt, a gyermekek, tanulok
6vodai vagy iskolai elérehaladasat gatlé jelentdsebb problemakrol.

« A kbznevelésiintézmény és a veliik kapcsolatban all6 személyek, szervezetek

- szikségleteinek és eréforrasainak felmérése. (pl: a szocialis szakember mely
szervezet, civil szervezddés eréforrasait, szolgaltatasait tudja felhasznalni a
munkaja soran).

« Feltérképezni, hogy a szocialis segitd szakemberek képessegei és szakmai
ismeretei a koznevelési intézmények szikségleteire mely modon tudnak
reagalni. Feltérképezni, hogy a csalad és gyermekjoléti kozpont specialis
szolgaltatasi és szakemberi allomanyabdl mikeént lehet reagalni a kdznevelési
intézmények igényeire, szikségleteire.

« Az adatgy(ijtés tekintetében a csalad- és gyermekjoléti kézpontok a
szikségletfelmérésen til szamos sajat forrassal is rendelkeznek, melyeket
érdemes elermezni a szolgaltatasi paletta kialakitasahoz: :

o a jelzérendszeri intézkedési terv elkészitése soran a jelzérendszer
tagjainak irasos beszamoloi,

o a szakmakozi megbeszélések tapasztalatai,

o az éves szakmai tanacskozas tapasztalatai,

o a Kozponti Statisztikai Hivatal szamara megkUldott OSAP
adatszolgaliatas,

o a KIR rendszerben rogzitett alap adatok (pl. a kdznevelesi
intézmények alapadatai és a beiratkozott gyermekek szama). Az
adatigénylés céljanak és tartalmanak megjeldlesével irdsheli
megkeresésre pontos adatok kérhetéek az Oktatasi Hivataltol.

o az orszagos kompetencia felmérés eredménye és csaladi hattér {CSH)
indexe: az orszagos kompetencia felmérés a 6, 8 és 10 evfolyamon
alapos csaladi hattér vizsgalatot is tartalmaz. Az eredmények fenntarto,
vagy intézmenyek szerint lekerdezhetdek.
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Szakmai egyiittmiikédés rendszerének kialakitasa

* A koznevelési intézmény vezetsjével egylittmikodési megallapodas kétése,

az egyittmikddési keretek meghatarozasaval. A szitkségletfelmérés
eredmeénye eldsegitheti, hogy az egyitimiikédési megallapodasban minden
fél szamara megfelelé megéllapodas kertiljon régzitésre. {lasd. 5. fejezet)

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

A munkaterv és a szolgaltatasi terv kidolgozasa

A kbznevelesi intézményekben az dvodai és iskolai szocialis segités bevezetése, az
intézményekben a szocialis segité jelenléte idétartamanak meghatarozasa, az adott
jards sajatossagainak figyelembe vétele mellett (szikségletfelmérések eredménye
alapjan) a csalad- és gyermekjoléti kézpont vezetéjének kompetenciakérébe tartozik.

¢ Az 6voda- és iskolavezetéssel egyittmiikédve a szocialis szolgaltatasi paletia

L 4

meghatarozasa a sziikségleteknek megfelelden.

Az éves munkaterv &ttekintése és meghatarozasa azon feladatoknak,
programoknak, melyekbe a szocidlis segitd tudasaval, szakértelmeével
csatlakozni tud.

Amennyiben lehetbség van a koéznevelési intézményben - mentalhigienés
munkacsoport/team létrehozasa (ha van, ahhoz térténé csatlakozas), melynek
tagjai lehetnek: - szocidlis segitd, iskolapszichologus, gyermek- és
ifjusagvedelmi felelés, egyéb szakember. Lényeges a szoros egylttmiikadés,
fontos a feladatok elosztdsa és a kompetencia hatarok meghatarozasa a team
tagok kdzott.

A tevékenység megkezdése

L 4

Az Gvodai és iskolai szocialis seqité tevékenység propagalasa a gyermekek
€s tanulok korében: o6vodakban bemutatkozas, illetve iskoldkban az
osztalyfonéki orakon bemutatkozas 10-15 percben, Célszerl, amennyiben
van, iskolatjsagban bemutatkozé cikk irasa, iskolaradioban vald megjelenés
stb.

Bemutatkozas sziil6i értekezleteken, az 6vodai és iskolai szocialis segitd
szolgaltatas bemutatdsa, a szocialis segitd szakember segitségének
felajanlasa, szérdanyagok szétosztasa.

Csoportos, kézésségi és egyeéni tevékenységek nyljtdsa — a kezdeti
iddszakban nagyobb hangsulyt lehet fektetni a kdzbsségi szocidlis munkara,
mivel ezek a programok megkeresé munkanak is felfoghatéak, ahol a
resztvevék megismerhetk az 6vodai és iskolai szocialis segitot, illetve
szolgaltatasait. (Maté 2009.)7

 Mété Zsolt: Az iskolal szocidlis munkds szolgaitatds, illetve ~haldzat létrehozdsdnak lépései IN: M4té Zsolt,
Sremelydcz Janos [szerk./: Az iskolal szacidlis munka kéziknyve, Indit Koralapitvany, 2009, 121-131 oldsl
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Ertékelés és visszacsatolas

A félévzare értekezleten és a tanév végén a tanévzaro nevelStestileti ériekezleten
szitkséges tajékoztatni a nevelbtestilletet és a koznevelesi intézmény vezettséget az
intézményben megvalosult programokrol s szolgaltatasokrol.

Az irasos szakmai beszamold készitése a csalad és gyermekjoleti kdzpontban
térténik a helyben szokasos madon, azonban szlkseges igazodni a kdznevelési
intézmény rendjéhez is (tanévhez igazodni a szolgaltatasi tervben, munkarendben
beszamoléban).

Minden nevelési-oktatasi évben feliil kell birdlni a munka- és szolgaltatasi tervet,
melyet az aktudlis szikségletek szerint sziikséges moédositani.

5. Az egylittmiikddés feltételei ~ az egyiittm{ikodési
megallapodas

A kéznevelési intézmények és a csalad- és gyermekjdléti kozpontok kozotli
egylttmikddés alapveté dokumentuma az egylttmikodési megallapodas.

Az NM rendelet érelmében az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas
ellatasars! a csalad- és gyermekjoléti kdzpont egylttmikodési megallapodast kot a
kéznevelési intézménnyel, mely megallapodas tartalmazza az ovodai és iskolai
szocidlis segitd szolgaltatast nydjto személy megnevezését, a szolgaltatas céljat,
tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az évodai és iskolai szocialis
segité mely idépontban latia el tevékenységet az intézményben. Tartalmazza
tovabba a kéznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositia az évodai és
iskolai szocialis segité bejutasat az intézménybe és a szolgaltatas nydjtasahoz
szitkséges kilén helyiséget, tovabba az infrastrukturahoz vald hozzaférést.

Az eqgylittmiikbdési megallapodas tipusai, alairasra jogosultak kore:

« Allami intézményfenntartd esetén harom fél irja ala: a TankerUleti Kézpont
képviseletében a tankerileti igazgaté, az adott kdznevelési intézmeny
vezetdje, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetdje,

e Az Innovéciés 6s Technoldgial Minisztérium fennfartasdban mikodo
intézmények esetében: a Szakképzési Centrum fligazgatoja, az adott
tagintézmény vezetbje, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje;

» Egyéb fenntartok esetében: a kdznevelési intézmény fenntartoja, valamint a
vezetdje, tovabba a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje irja ala.

A dokumentum kotelezd tartalmi elemei:

o az egylttmilkédési megallapodast kotd felek adatait,

e a kéznevelési intézmény altal biztositott targyi feltételek hasznalatat a
szocialis segité szamara (telefon, internet hasznalat, fenymasold hasznalat,
projektor és egyéb targyi eszkoz, zarhatd iratszekrény),

« a kiznevelési intézmény altal biztositott irodahelység megjeloléseét (szilkség
szerint csoportszabat is),

e a kdznevelési intézmény vallalasat, hogy tamogatia az ovodai és iskolai
szocidlis segité szakember bejutasat és hatekony munkaveégzeseét a
kéznevelési intézmény teriiletén, valamint az dvodai és iskolai szocialis segitd
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részvételét rendezvényeken, programokon, és a pedagogusi-, - és szildi
munkaktzdsségekben, tanuloi kdzosségekben,

e a kbznevelési intézmény vallalasat, hogy honlapjan és hirdetStablain
(amennyiben van iskolatjsagban, iskolaradiéban) informaciot nyijt az ovodai
és iskolai szocialis segito tevékenységrol,

s« a csalad- és gyermekjoléti kozpont vallalasdt a szolgaltalas szemeélyi
feltételeinek biztositasara,

s tartalmazza a szocidlis seqitd szakember megnevezésél, a szolgaltatas celjat,
tartalmat, idétartamat,

e a csalad- és gyermekjoleti kozpont vallalasat a miikodeési koltsegek (pl..
utikoltség térités, adminisztracid eszkézei), a kozpont altal szervezett
programok eszkézei kéltségeinek finanszirozasara,

« a helyi korilményeknek, igényeknek és lehetéségeknek megfelelden kitér az
intézmények kdzétti kapesolattartds modjara, a kapcsolattaridsra kijel6lt
személyek megjelélésével,

e a megallapodas része az egylttmikodés részletes leirasa, a
feladatmegosztas, kompetencia hatarok meghatarozasa annak megfelelGen,
ha a kdznevelési intézményben alkalmaznak fballast vagy részmunkaidds
gyermekvédelmi feleldst, iskolai szocialis munkést, vagy mas munkakorben
(pld. pedagégus munkakdrben) dolgozik olyan szakember, aki
gyermekvédelmi feladatokat 1t el. Egyéb esetekben is régziteni szlikséges,
hogy ki az az intézményvezett altal kijelolt pedagogus, aki a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaért felelés és akivel az dvodai és iskolai szocialis segitd
rendszeres kapcsolatot tart.

A kdéznevelési intézmények szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ)
tartalmazza a mikadés rendjét, ezen belil a gyermekek, a tanulok, az alkalmazottak
es a vezetdk koznevelési intézmenyben vald benntartézkodasanak rendjét. Ennek
megfeleléen a kbznevelési intézmények SZMSZ-ét modositani javasolt az ovodai és
iskolai szocialis segité tevékenység bevezetésével. Az SZMSZ-be bele kell foglalni,
hogy a segitd szakember az egylttmikadési megallapodas értelmében a
k6znevelési intézményben bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet,

A csalad- és gyermekjoléti kézpontok szakmai programjat és SZMSZ-et, valamint
egyéb szabalyzataikat is modositani szitkséges a specidlis szolgaltatas
bevezetésével.

A személyi feltételek biztositasa kérdésében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
vezetdje jogosult megnevezni az odvodai és iskolai szocialis segité szolgaltatast
nyGjté személyt/személyeket, valamint a szolgaltatas celjat, tartalmat és jogosult
annak megjeldlésére, hogy az dvodai és iskolai szacialis segité mely iddpont{ok}ban,
milyen munkarendben latja el tevékenységét a koznevelési intezményben.

Fontos kihangstlyozni és egyértelmiivé tenni, hogy az dvodai és iskolai szocialis
segité vezetbje a csalad- és gyermekjoléti kézpont vezetdje (aki nem feltétleniil a
munkaltatdja is). Feladatokat kizarolag a kozpont vezetdjétdl kaphat. A munkajarél
beszamoltaini és szamon kémi a kézpont vezetdjének all jogaban. A kdznevelési
intézmény vezetdje panasztétellel a szocialis segitd munkajat illetden a kdzpont
vezetdjét keresheti meg.

{Az egyditmikddési megéaliapodéas minta a meilékletben megtalalhato.)
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6. Az egylttmiikddés keretei

Fontos, hogy az dvodai és iskolai szocidlis segitd pozicionalia a sajat helyét az
ovoda, az iskola es a kollegium szervezetében. Hatékony tevékenysége attol figg,
hogy mennyire képes a szakembereket megfeleléen informalni a feladatardl,
szerepérdl, mennyire képes a koznevelési intézményen beltl és azon kivil jol
kommunikalni, €s eleget tenni az adott elvarasoknak és sziikségleteknek.

Az ovodai és iskolal szocidlis segitbk munkajukat a jogszabalyi eldirasok, szakmai
szabalyzok és a Szocialis Munka Etikai Kédexe betartasdval végzik. A szocialis
segitdk azon dolgoznak, hogy képessé tegyék a gyermekeket és csaladjaikat, a
pedagbgusockat &s a kéznevelési intézményben dolgozé egyéb segitd
szakembereket, hogy elérjék és hatékonyan hasznaljadk a rendelkezésre &lld
erdforrasokat.

Az Gvodai es iskolai szocialis segitd kapocs és informacids csatorna a kéznevelési
intézmények és a csalad- és gyermekjoléti kézpontok, valamint az egyes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok kozétt.

6.1. Az dvodai es iskolai szocidlis segitdk egylttmikadési lehetségei sajat
teamben

Team megbeszélések

Az ovodai és iskolai szocialis segiti(k) szamara biztositani kell hetente egy szakmai
napot, amikor feladataikat nem a k&znevelési intézményekben végzik, hanem a
csalad- es gyermekjoleti kozpontban. Ezen a napon teljesitk adminisztrativ
feladataikat, szervezik csoportos és kizdsségi tevékenységeiket, valamint ezen a
napon van lehetdségik esetmegbeszélést tartani a sajat szakmai teamjikkel a
csalad- és gyermekjoléti kozpontban szervezett intézményi megbeszélések
keretében. Ennek megszervezése a helyben szokasos modon, a csalad- és
gyermekjoleti kdzpont intézményvezetdje déntése alapjan tériénik.

Szupervizid

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitt(k) részt vesznek a csalad- és gyermekjéléti
kézpontban szervezett szupervizion. Ennek megszervezése a helyben szokasos
modon, a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont intézmeényvezetéje doéntése alapjan
torténik.

Szakmai esetmegbeszélés

A csalad- és gyermekjoléti kézpontnak az NM rendelet eléirasa szerint szervezett, a
jaras terlletén mik8dé csaldad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében havi rendszerességgel tartoft esetmegbeszélésekre, a
terliletileg illetékes ovodai és iskolai szocialis segitét is javasolt meghivni. Az évodai

és iskolai szocialis segitd szakmai tudasaval, aktiv részvételével a szakmai
esetmegbeszélés hatékonysagat segiti els.

Esetmegbeszélés, esetkonferencia

Amennyiben az NM rendelet eléirasa alapjan szervezelt esetkonferencia
gsszehivasa ovodas vagy iskolas gyermek érdekében torténik, abban az esetben az
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illetékes évodai és iskolai szocidlis segité meghivasa kételezé. A szocialis segitd
megjelenése — mint észleld és jelzdérendszeri tag - kbtelezd, akadalyoztatasa esetén
irasban tajekoztatja a csaladsegitét/esetmenedzsert tapasztalatairdl.,

6.2. Az Gvodai és iskolai szocialis segitd szakember és a csalad- és
gyermekjoleti szolgalatok és kbzpontok kapcsolata

Az évodai és iskolai szocidlis segité nem csaladsegitd, nem esetmenedzser. Tartés
és hosszu gondozast nem végez, a gondozasi folyamatban, mint bevont szakember
viszont kdzremikédhet. Az ovodai és iskolai szocidlis segitd részt vesz azokon az
esetmegbeszéléseken és esetkonferencidkon, melyeken az altala ellatott 6vodakba
vagy iskolakba jaro gyermekek, tanulok érintettek. Ez egyben azt is jelenti, hogy az
bvedai és iskolai szocidlis segité minden esetben kapjon meghivast a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatoktél vagy kézpontoktdl az ilyen jellegi  szakmai
megbeszélésekre. Amennyiben az ovodai és iskolai szocidlis segité nem tud
megjelenni az esetmegbeszélésen, esetkonferencian, Ggy irasos véleményével segiti
az oft folyd szakmai munkat. A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
gyermekek eseteében az dvodai és iskolai szocidlis segité nem kaphat hossz( tavi
gondozasra iranyuld feladatot sem a cselekvési-, sem az egyéni gondozasi-nevelési
tervben. Azonban, mint bevont szakember (észlelé- és jelzérendszeri tag) vallalhat
konkrét feladatokat, melyek szbvegszerlien a cselekvési-, valamint az egyeéni
gondozasi-nevelési tervbe bekerlilnek (pld. monitorozza a gyermek viselkedését és
jelez, ha valtozast tapasztal, bevonja prevencios, szabadidés programokba, konkrét
csoportfoglalkozasba a gyermeket, esetleg sziilé/ke/t stb. ).

Egylttm(ikddés a csalad- és gyermekjdléti kdzponttal

Az ovodai és iskolai szocialis segité szakember szerves része a csalad- és
gyermekjéléti kbzpontnak, igy a kézponttal valé egyiittmiikédés nem részletezendd,
kivéve, ha a gyermek mas csaldd- és gyermekjéléti kézpont illetékességi terlletéhez
tartozik lakohely szerint (ez elsésorban a kézépiskolakban és kollégiumban nyujtott
szolgaltatast érinti), Ezekben az egyedi esetekben a kézpontok kozétti egyeztetés
szitkséges a feladatok meghatarozasa, megosztasa tekintetében. Védelembe vett,
nevelésbe vett (hatésagi intézkedés alatt alld) gyermek, tanulé esetében az illetékes
esetmenedzserrel is kapcsolatban all a szocialis segité szakember, amennyiben az
esetmenedzser bevonta 6t a gondozasi-nevelési tervbe.

Amennyiben az dvodai és iskolai szocialis seqité a feladatellatasa soran a csalad- és
gyermekjoleti kozpont feladatkérébe tartozé ~ egyéni ésivagy csoportos — specialis
szolgaltatasba kivanja delegaini a gyermeket és/vagy csaladjat, akkor ezt a csalad-

és gyermekjoléti kdzpontban hasznalatos médon teheti meg, elézetes egyeztetést
kdvetden,

Egyiittmikddés a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Amennyiben az dvodai és iskolai szocialis segité a feladatellatasa soran a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat feladatkdrébe tartozd, szocialis segitdé munka bevonasat
tartja sziiksegesnek, haladéktalanul megkeresi a terilletileg illetékes csalad- és
gyermekjoleti szolgalatot az eset jelzése, delegalasa céljabél. Az dvodai és iskolai
szocialis segité nem végez tervezett gondozast, de a szolgalat &ltal készitett
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cselekvési tervben észlelé- és jelzbrendszeri tagként vallalhat feladatot a
gyermek/csaldad  probléméajanak  hatékony  kezelése  érdekében  (melyek
szévegszerlen a cselekvési tervbe bekerlinek).

6.3. Egyuttmiikédés a koznevelési intézménnyel

Az ovodai és iskolai szocialis segitd szakember kapcsolatot tart a kbdznevelési
intézmény vezetésével, vagy az altaluk kijelsit kapcsolattarto személlyel. A
koznevelési intézmény kapcsolattartéja segitséget nydjt a szocidlis segité
kdznevelési intézmeény kdzosségeibe {orténd bevezetésében.

Amennyiben a kéznevelési intézményben van gyermek- és iffjiusagvédelmi
feladatokat ellaté személy, ugy az 6vodai és iskolai szocialis segitdé intézmeénybe
keriilésével, a két szakember egymast segitve, tamogatva végzi munkajat.

A kézneveldsi intézménynek az észleld- és jelzérendszeri kotelezettségeit tovabbra
is teljesitenie kell (pl: jelzési kételezettség, hianyzasok dokumentalasa,
esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmakozi megbeszéléseken torténd
megjelenes).

Javasolt, hogy a szocidlis segité vegyen részt a tanév elején és a félév elején
megtartandd nevelési értekezleteken, ahol informaciot kap a tanévi tervezésrol,
melyhez célszer(i a sajat munkatervét és szolgaltatasi tervét hozzaigazitani, azaz
tanévhez kapcsolédo tervezést alkalmazni. fgy munkajaval kénnyebben tud a
kdznevelési intézmény milkddésébe beilleszkedni.

Az intézményi szintli egylittmiikédés érdekében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
6s a kéznevelési intézmeény rendszeres kapcsolatot tart és egyGttmikddik. Az
intézmények vezetsi rendszeresen konzultdlnak egymassal, a szolgaltatas
minéségét kozosen értékelik. Kézos rendezvényeket, tajékoztatokat, szakmai
eseményeket szervezhetnek. Ezen munkaformakrél és alkalmakrol a feleknek
javasolt az egyittmiikodési megallapodasban kiilon kiterni.

Az Gvodai és iskolai szocidlis segité szakemberként részt vesz az egylittmiikodési
megallapodas keretei szerint a koznevelési intézmeények neveldtestileti tlésein,
megbeszélésein, sziiléi értekezletein, fogado 6rain és fegyelmi targyalasain.

6.4. Egytttmikodés a kéznevelési intézményben dolgozd egyéb
szakemberekkel

Az 6vodai és iskolai szocilis segitének elsédleges feladata az 6vodak, iskolak és
kollégiumok  szakembereivel  (féként:  dvodapedagogusok, gondozondk,
pedagégusok, gyermekvédelmi feleldsok, pszichologusok, fejlesztd- és
gyogypedagogusok, iskolai védondk stb.) valé kdzés munka kialakitasa. Az dvodai
és iskolai szocidlis segitéhtoz - kezdetben legalabbis - leggyakrabban a
pedagogusoktol erkezik jelzés, ezért alapveté a bizalmon alapuld és a kolcsonos
munkakapcsolat kialakitasa, mert nem csak a jelzésben, de sok esetben a
problémakezelésben is nagy szerepe lesz a pedagégusnak.

A legjobb, ha az dvodai és iskolai szociadlis segitd mar a szolgaltatasi terv
elkészitésébe bevonja a ,kiilsé" (kéznevelési intézmeényt segité szakemberek: pl.
szakszolgalat ~munkatarsai, utazd gyogypedagogusck, iskolapszicholégus)
szakembereket és egyitt hatarozzak meg a kozos feladataikat. A szocidlis
szakember és a kils6, utazo szakemberek kbzétti egylittmikddeés kereteit célszerd
az egylttm(ikddési megallapodésban régziteni.
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Az bvodai és iskolai szocidlis segitének nem feladata, hogy a pedagdgusok vagy
mas szakemberek kompetencidjaba tartozo problémakat oldjon meg, azonban
feladata, hogy egyfeld! segitse a kéznevelési intézmény szakemberei
preblémakezelését, masfelél segitséget nydjtson a szakember kompetenciajat
meghaladé nehézségek kezelésében. Eléfordulhat, hogy valamely érintett
szakdolgozoval kozésen fognak  krizisintervenciot, tanacsadast, csoportos
foglalkozast, intézményi programot tartani. A problémak és a programok
fuggvényében szitkséges az intézmény szakembereit bevonni az ovedai és iskolai
szocidlis segitének a munkajaba. Az intézmény szakdolgozoi segithetik a szocialis
segitd munkajat a specialis tudasukkal, egyéni ismereteikkel, informaciés bazisukkal.
Mindemellett a kozés munka segithet a szakemberek kozétt j6 kapcsolat
kialakitasaban, a kommunikéacio gérdillékenyebbé tételében. Amennyiben erre
lehetéség nyilik, fontos a team munka megszervezése {pld. iskolai mentalhigiénés
munkacsoport). Az ilyen interprofessziondlis team hatékonyabban tud megoldast
kidolgozni az egyéni-, csoport- és kézosségekben felmerild vagy intézményi szinti
problémakra.

6.5. Egyttmikédés az dvodak és iskolak kiilsé partnereivel

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn, valamint
egylttmikddik mas szocialis-, pszichés-, vagy pedagdgiai, egészségligyi,
mentalhigiéneés szolgaltatast nyqjté intézménnyel, (pld. a Pedagégiai Szakszolgalat,
Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén
Gyermekvédelmi Kézpont, Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladok Atmeneti
Otthona, Gyermekotthon, Karitativ szervezetek, rendérség, stb.).

A kapcsolat célia informacioszerzés vagy informacionyijtas, delegalas,
segitségkérés a problémakezelésben.

6.6. EgyuttmUkodés a szuldi kozosségge!

Az ovodai és iskolai szocialis segito egylttmikodik kilonbdzé kdznevelési
intézményben mikéds szervezettel (a sziili kozésséggel, az iskolaszékkel,
intézmeényi tandccsal). A szllbi kozdsség tagjai informalis csatorndt képeznek a
szocidlis segité és a tobbi szilo kozétt. Az informaciok hatékony eljuttatasa
valamennyi sz(léhéz alaluk is lehetséges. Ugyanakkor a sz(lok k&zdssége is
kdzvetithetik a szocidlis segité szamara a felmeriild igényeket és az esetleges
problemakat. A szocidlis segité igy specifikusan a problémara, vagy igényekre,
celzottan tud segitséget nytjtani az adott intézményben. A szolgaltatas indulasakor a
szocidlis seglté kezdeményezi, hogy sziiléi kézdsség (ilésén részt vehessen,
tajekoztatja az ott megjelenteket az 4j szolgaltatasrol és kéri a sziiloket, hogy a tébbi
szlldt is tajékoztassak a szocidlis segitd elérhetdségérél és az 4j szolgaltatas
bevezetésérdl, az elérhetd szolgaltatasokrdl,

7. A szolgaltatas szervezésének a modija
Az NM rendelet szerint a csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzék, igy az

ovodai és iskolai szocialis segit6 szolgaltatast végzok szamaéra is biztositania kell a
csalad- és gyermekjoléti kézpontnak:
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« a munkavégzéshez szilkséges kozlekedési eszkéz hasznalatdt vagy a
kdz6sségi, illetve témegkézlekedési eszkéz hasznalataval jaro  koltseégek
megtéritését,

» az egymas tajékoztatasa, szakmai segitese celjabodl, konkrét tgyek, vagy
problémak feldolgozasa kapcsan rendszeresen fartott esetmegbeszéld
csoportokban térténd részvetelt,

e aszuperviziot.

7.1. Munkaidd

Az ovodai és iskolai szocialis segitk telies munkaidoben heti 40 Oraban
(részmunkaidében aranyositottan) latiak el a tevékenységiket, részben koot
munkaidé beosztassal, regge! 7.00 és este 20.00 ora kozotti munkaiddkeretben.
Ezzel igazodnak a kbznevelési intézmény mikddesi rendjehez, a szllk
elérhetéségéhez, a tomegkdzlekedés menetrendjéhez, valamint a munkakdrhdz
kapcsolédo feladatokhoz, igy a kdznevelési intézmeényben szervezett k&zosségi
(szil6i értekezlet, fogadoora, neveldtestiileti értekezlet, szl klub, koliégiumban
nevelkedé tanulokkal torténé munka, szUl6i munkakézosség megbeszélései stb.)
tevékenyseégekhez, programokhoz.

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

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd lgyfélfogadast tart, ennek az idejét és modjat a
kéznevelési intézményben jol lathatd helyen ki kell figgeszteni!

Az Gvodai és iskolai szocidlis segité hetente egy napot — a helyben szokasos napon,
a csalad és gyermekjoléti kdzpont vezetdjének dontése alapjan — a csalad és
gyermekjoléti kozpontban t6lt, amikor esetmegbeszélésen, szupervizién vesz részt,
valamint adminisztrativ munkat végez.

7.2. Személyi feltételek

Az NM rendelet 1. szama melléklete alapjdn az oOvodai és iskolai segité
tevékenységet, a kbznevelési intézményben tanuldi jogviszonnyal rendelkezd 1000
gyermekre vetitve, 1 f6 6vodai és iskolai szocialis segito latja el.

Az NM rendelet 2. szamu mellékiet Hl. rész alapjan az dvodai és iskolai szocialis
segité munkakér az alabbi szakképzettségekkel/fsiskolai és  egyetemi
végzettségekkel toltheté be: felsdfoki szocialis szakképzetiség, iskolai szocialis
munkas, csalad- és gyermekvedd tanar, csalad- es gyermekvedd pedagogus,
csalad- és gyermekvédelem szakos pedagogus, ennek hianyaban gyermek- és
ifjisagvédelmi tanacsadé oklevéllel rendelkezo: neveldianar, pedagogus, pedagogiai
eldadd, pszicho-pedagogus, gyogypedagogus.

7.3. Kézlekedés

Az évodai és iskolai szocidlis segitd szaméra biztositani kell — t6bb telepllés
koznevelési intézményeinek ellatdsa esetén — az egyik telepulésrél a masikra vald
kézlekedést. Ez megaldhatd a tomegkdzlekedés hasznalataval, sajat-, vagy
szolgalati személygépjarmivel, vagy mas kozlekedési eszkéiz hasznalataval. A
kézlekedés biztositasahoz a kdzpont vezetdje kiteles minden esetben kéltsegteritest
biztositani.

61



A szocidlis segité részére a munkaba jaras koltségét (hatalyos jogszabély szerint),
illetve az altala ellatott kbznevelési intézmények kizotti kozlekedés koltségét (100 %-
ban) kételes biztositani a kézpont vezetéje.

A jarasok soksziniisége és kllonbozd foldrajzi és infrastrukturalis felépitése miatt
nem lehet egységes eljdarast meghatdrozni a kozlekedéssel és annak
finanszirozasaval kapcsolatban, ezért a szolgaltatast biztositdé csalad- és
gyermekjoleti kdzpont vezetbjének dontési jogkdre, hogy a munkaszervezést a helyi
viszonyoknak megfeleléen mely mddon kivanja megoldani. A kézpont vezetdje
allapitia meg, hogy a szocidlis segitdnek mely telepiilés/intézmeény lesz a
munkavégzes helyszine és melyek lesznek a szocialis segité ellatasi kérzetéhez
tartozé telepilések, melyek kozotti kozlekedést meg kell oldani és finanszirozni
sziitkséges.

8. Eljarasrend és Dokumentacié

8.1. Az adatkezelésrdl

Az adatkezelésre és az adatszolgaltatasra vonatkoz6 szabalyokat a Gyvt. és Nkt. is
szabalyozza.

A szemelyes adatok védelmét célzd szabalyozas tekintetében 2018. majus 25-6161
jelentds valtozas kovetkezett be. Innentél kell alkalmazni ugyanis az Eurépai
Parlament és a Tanacs 2016, aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletét a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az
ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR). A Gyvt. szerinti adatkezelések, igy az évodai
és iskolai szocialis segitd tevékenységet érinté adatkezelések is, a GDPR hatalya ala
tartoznak. A 2018. majus 26-éig a magyar jogrendszerben a személyes adatok
védelme tekintetében az altalanos szabalyokat adé, az informacios énrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban:
Info tv.) alkalmazasa korlatozotta valt. Az Info tv. csak bizonyos sziik teriileten (pl.
blndldozes) tartia meg atfogd adatvédelmi kodex jellegét, minden mas, igy a
gyermekvedelmet érintd adatkezelések esetén is kizarélag a GDPR altal a tagallami
jogalkotd részére fenntartott szabalyozasi targykérbe tartozo, vagy a rendelet
végrehajtasahoz szlikséges kiegészité el6irasokat allapithat meg. Az 6vodai és
iskolai szocidlis segitd tevékenységet érinté adatkezelések esetén igy elsésorban az
altalanos adatvédelmi rendelet elSirdsait kell figyelembe venni, de kiegészité
szabalyozasként az Info tv. rendelkezései is relevansak lehetnek. A GDPR is
lehetéséget biztosit az Un. kotelezé adatkezelésre, igy a Gyvt.-ben szabalyozott
adatkezelések jogalapja tovabbra is biztositott.

A Gyvt. 135. § (1) bek. b) pontja értelmében a 15. § (1)-(5) bekezdésében
meghatarozott ellatasok, intézkedések nyljtasa és megtétele (ebbe tartozik az
ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenység is), mindezek ellenérzése, valamint
biztositasa soran az e torvényben meghatarozott jogok érvényesilésének
elésegitése céljabd! a (2) bekezdésben meghatarozott adatok kezelésére jogosult a
gyermekjoléti alapeliatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté szolgaltatas,
intézmény fenntartoja, vezetbje, szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatérsa,
igy a csalad- és gyermekjoléti kézpont, szolgalat munkatarsa is.
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A gyermekvédelmi rendszerbol a kéznevelési rendszerbe valo
adatszolgaltatast/adattovabbitast a Gyvt. 136. § (3) bek. ¢) és d) pontjai, valamint a
(4) bekezdése szabalyozza:

{3} A gyermek személyazonosito adatai és

c) a kéznevelési és felsdokiatasi intézménynek a tanulmanyi eredmenyre vonatkozo
adatok,

d} a koznevelési és felsdoktatasi intézménynek a rendszeres gyermekveédelmi
kedvezményre vald jogosultsagra vonatkozé adatok a gyermeknek, fiatal felndttnek
jaro természetbeni ellatasok és kedvezmények igénybevétele céljabol tovabbithatok.
(4) A szilé és mas térvényes képviseld személyazonositd adatai, tovabba az
egeészsegi allapotara és vagyoni viszonyaira vonatkozo adatai az (1)-(3) bekezdeések
szerinti szerveknek atadhatok.”

A Nkt. 41, § (7) bek. d) pontja szabalyozza a gyermek, tanulé adatainak a .gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézmeénynek’, igy a csalad- eés
gyermekjoléti szolgalatnak/kdzpontnak térténd adatszolgaltatast/adattovabbitast:

.(7) A gyermek, tanulé adatai kézil

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szilbje, torvenyes
képviseldje neve, szildje, t6rvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyezietettségenek
feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelernmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek, tovabbithato.”

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

42§ (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kézremiikddik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettseg terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szlével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E koételezetiség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélktl fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténé, a tanul6 fejlddésével dsszefiiggé megbeszélésre.

(3) A pedagbgus, a nevels és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan kételes a Gyvt. 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szikséges.”

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

Javasolt a tanév elején vagy a szolgaltatdis megkezdésekor a kdznevelési

intézményeknek a szilk szamara kikiildeni egy tajékoztato levelet, amely
tartalmazza az oOvodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet nyujtd szocialis
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szakemberrdl és a szolgaltatas tartalmarél a legfontosabb informéacickat. A
tajékoztatd levél tartalmazza tovabba a szllé nyilatkozatat arrol (melyet aldirasaval
tesz meg), hogy tudomasul veszi, hogy a kdznevelési intézményben évodai és iskolai
szocialis segitd szolgaltatas mikoédik és gyermeke megkeresheti a szakembert
problémaja eseten. (Hasonléan az iskola pszichologus és iskola védéné
szolgaltatashoz)

Amennyiben a gyermek/tanuld megkeresi a szocialis segitdt problémajaval a
szakember meghallgatja, tajekoziatast, tanacsadast nyijthat szamara. Amennyiben
tovabbi kezelest igényel a gyermek/tanuld problémaja, a szocialis segitd felveszi a
kapcsolatot a sziilovel. Amennyiben a gyermek veszélyeztelett, a hatalyos
jogszabalyok alapjan és szakmai szabalyzokban eldirtaknak megfelelen sziikséges
eljarni.

8.2. Dokumentacio

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a csalad- és gyermekjoléti
kézpont alkalmazasban allé szocilis segité minden esetben a kdzpont vezetdje altal
meghatarozott munkakéri leiras, a hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyzok,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi, tiszteletben tartva a szakma
alapvetd szabalyait és alapelveit. A tevékenység folytatasa soran iranyado tovabba
az dvodai és iskolai szocialis segitét foglalkoztaté intézmény Szakmai Programja és
Szervezeti Miikédési Szabalyzata.

Az adminisztracio célja, hogy az Ovodai és iskolai szocidlis segiténél megjelend
probléma tipusok, az altala végzett tevékenységek, szolgaltatasck pontosan
lathatoak és mérhetdk legyenek.

A szakmai dokumentacié a szocialis segité, a kéznevelési intézmény, valamint a
csalad- es gyermekjoléti kbzpont dolgozéi szamara is fontos informaciékat hordoz,
felhasznalhatd szolgaltatas tervezéshez/fejlesztéshez is. A  dokumentaciokbol
kider(l, hogy mik a legjellemzébb problémak az adott kéznevelési intézményben,
ezaltal a szocidlis segitd tevékenység is tervezhetévé valk. A segité szakember
szamara a dokumentacio rendszeres vezetése egyfajta visszacsatolas az elvégzett
munkarol.

A gyermekke! kapcsolatos tevékenységhez sziikséges a sziil§ altal alairt nyilatkozat,
melyben tudomasul veszi a kbznevelési intézményben nyujtott dvodai és iskolai
szocidlis segitd tevékenység szolgaltatasat, valamint, hogy gyermeke segitséget
kerhet a szakembertd!l (mellékletben minta csatolva). Amennyiben a szocialis segitét
olyan gyermek keresi meg, akinek a sziléje a nyilatkozatot nem irta ala, a szocialis
segitd a gyermeket meghallgathatia, majd amennyiben tovabbi, az egyéni
tevékenységek keretein belll nydjtott szolgaltatas szikséges a gyermek szaméra, a
sz(l6t motivalni kell, hogy ezt a szolgaltatast elfogadja.

Csoportos tevékenységek eljarasrendje és dokumentacidja

Csoportfoglalkozasokat tematikusan, elbre egyeztetett idépontokban és helyszinen
szervezi meg az ovodai és iskolai szocidlis segitd. A csoport egyedil vagy paros
csoportvezetéssel tarthaté meg, ennek megvalasztasat az adott szakember szakmai
felkésziltsege és végzettsége, de elsésorban az adott foglalkozas szakmai
programja hatarozza meg. Meg kell hatarozni a csoportos foglalkozas céljat, szakmai
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tartalmat, helyszinét, az adott csoport létszamat, a csoport 06sszehivasanak
gyakorisagat, id6tartamat, valamint gyermekek esetén, ha sziikséges a korcsoportot.

Csoportfoglalkozas megtartdsat, szervezését kezdemenyezhetli. a pedagégus, az
dvodai és iskolai szocidlis segitd, az koznevelési intézmeny vezeldje,
iskolapszicholégus, fejlesztépedagogus, gyogypedagégus, a tantestilet, a szilGi
kozésség. A csoportfoglalkozasok ternatikajanak kidolgozasaért a
csopoertfoglalkozast vezetd szakember(ek) felelés(ek).

A csoportfoglalkozasok alkalmaval szikséges adminisztracio: jelenléti iv, a csoport
temajanak leirasa, feliegyzésiértékeles készitése. Ez utobbi az éves beszamold
elkészitéséhez segitségkeént szolgalhat.

Csoportfoglalkozas szervezése esetén a foglalkozason részivevé gyermekek
szileittl szikség szerint beleegyezd nyilatkozat beszerzése szikséges a
foglatkozason valé részvétel tekintetében, (14 év alatti gyermek/tanuld esetében
szilkséges a szildi beleegyezd nyilatkozat, amennyiben a fiatal a 16. életeveét
betslidtte és a gyermek/fiatal a szllé/ gondviseld belegyezd nyilatkozata hianya
ellenére is szeretne részt venni a programon és/vagy a programon valo részvétel a
gyermek mindenek felett alld érdeke - pl: hozzdjadrul a veszélyeztetése
mérsékléséhez - akkor a gyermek/fiatal a szil6 belegyezd nyilatkozatanak hianyaban
is részt vehet a foglalkozasokon. Azonban a szilét errdl tajékoztatni kell.)
Szabadidés programok, kiranduldsok esetén amennyiben azt az dvodai és iskolai
szocialis segité szervezi (vagyis a csalad- és gyermekjoléti kézpont altal szervezett
program), az 6 feladata az utazas és a program megtervezése, az ehhez kapcsoloda
varhatd kéltségek tervezése, kiszamitdsa, valamint a program lebonyolitasa, a
gyermekek felligyelete, kisérése, mindezt a pedagogusck vagy a csalad- és
gyermekjoléti  szolgalatkézpont munkatarsainak bevonasaval. A gyermekek
szabadidds programokon vald részvételéhez szintén a sz(l6 irdasos beleegyezese
szlikséges.

A tevékenységhez kapcsolodé dokumentacio:

a csoportfoglatkozas tematikaja, esetleg meghivé
jelenleti iv

feljegyzés/énékeles

szlkség szerint szUléi beleegyezd nyilatkozat

[ ]

« * &

Kézosségi munka eljarasrendje és dokumentéacidja

Kézdsségi munka keretében az évodai és iskolai szocidlis segité szoban, telefonon
eldre egyeztetve, egyénileg, vagy felkérésre - szikség esetén Irasos meghivo
elkiildésével - kezdeményezi az egylitmiikodést az ellatasi terlilet mas segitd

szakembereivel, partnerintézményekkel, az intézményen belld! mikddé szuldi
szervezettel.

Az ovodai és iskolai szocialis segité tevékenyen részt vesz a kdznevelesi
intézményben zajlé valamennyi k6z6sségi tevékenységben, melyrél szikség esetén
feliegyzést készit, valamint a rendezvény lezajlasat kdvetben értékelést keszit a
programrol. Ez az éves beszamolo elkészitéséhez segitségkeént szolgalhat.

Az Gvodai és iskolal kézdsségi tevékenység megszervezését kezdeményezheti a
pedagdégus, az ovodai és iskolai szocidlis segitd, a kdznevelési intézmény vezetdje,
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iskolapszicholdgus, fejlesztépedagdgus, gyégypedagdgus, a tantestiilet, csalad- és
gyermekjoléti szolgalat/kézpont.

Amennyiben a kdzGsségi tevékenységet nem az évodai és iskolai szocialis segité
kezdemeényezi és szervezi, abban az esetben tevékenyen részt vesz az kdznevelési
intézményekben megszervezésre kerlld koézosséqi rendezvényeken, segitséget
nyUjt a megszervezésben és lebonyolitasban.

A tevékenységhez kapcsolédd dokumentdcio:
* meghivo (sziikség esetén)
* jelenleti iv (szikség esetén)
» feljegyzés/értékelés
» szikség szerint szll6i beleegyezé nyilatkozat

Az egyéni tanacsadas eljaras rendje és dokumentacidja

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

Az egyéni segités (tandcsadis) tevékenységhez kapcsolodo dokumentacio:

» egyeni feliegyzés (tartalma a gyermek és torvényes keépviseldi alapadatai,
hozott és valdés probléma megfogaimazasa, szilkséges és megtett
intézkedések leirasa)

» Szakmai értékeld lap, mely a korabban hasznalt forgalmi naplénak felel meg

» Esefjelzb/delegalés lap mas szolgaltatasba (a csaldd es gyermekjoléti
kozpontban szokasos formaban, pl.: pszichologushoz)

A szocidlis segitd, amennyiben tevékenysége soran tudomasara jut a gyermek
veszelyeztetettsége, elhanyagolasa, bantalmazasa, jelzérendszeri tagként, a
hatélyos jogszabalyoknak és szakmai szabalyzoknak megfeleléen kételessége
jelzéssel élni a teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoleti szolgalat és/vagy csalad-
és gyermekjoléti kézpont felé. Abban az esetben, ha nincs jelen a kéznevelési
intézményben, illetve nem az & teveékenysége soran deril ki a gyermek
veszelyeztetettsége, elhanyagoldsa, bantalmazasa, a koznevelési intézménynek,
mint észlelé- és jelzGrendszeri tagnak tovabbra is jelzési kotelezettsége van.

8.3. lktatas

A csalad- és gyermekjoléti kézpontnal szokasos modon torténik, az intézményvezetd
rendelkezésének és az intézmeény Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
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L. Az 6voda miikidés szabalyai

1. Bevezet6

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. Torvény 25.§-a alapjan az 6voda mukodésére,

bels6 ¢s kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat

hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1))

1.1.Az SZMSZ szempontjabol legfontosabb jogszabalyok:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol — 2023. december 31 -ig

2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szold 2023,
eévi LIL torvény végrehajtasarél — 2024. Jjanuar 1-t6]

402/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 0 életpalyajardl szolo torvény
szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kdzneveléssel 8sszetiiggd kormanyrendeletek modositasarsl

403/2023.  (VIIL.  30.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasarél

2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenléség érvényesiilésének kizoktatasban

torténd elémozditasat szolgalo egyes torvények mddositasardl

Kapcsol6do torvények:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. ¢évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

2011, évi CXIL térvény az informécios onrendelkezési  jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) Bm-rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérs] és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. t6rvény a munkavédelmérs]
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e 335/2005. (XIL 29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeir6l

e 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011 aprilis 25.)

e 2007. évi CLII térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 62/2011.(XIL29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
13 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

Az o6voda pedagdgiai programja megvaldsitasanak tamogatdsa. A szervezet felépitésével,
iranyitasi és egytittmikodési strukturajanak, valamint a feladatok célszerl és eredményes

végrehajtasara iranyulo szabalyozas.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

2.1 Teritleti:

e Kiterjed az 6voda épiiletére, az ovoda udvaréra és nevelési idében torténd ovodan

kiviili foglalkozasokra

2.2.  Személyi:

e az 6vodaba jaro gyermekek kdzdssege,

o agyermekek sziilei, torvenyes képviseloi

e anevelotestiilet tagjai,

e aneveldmunkat segitok,

e cgyéb munkakdrben dolgozok,

e tchat az intézménnyel jogviszonyban allo személyek, valamint mindazok, akik

belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény dltal Kkiils helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.

2.3. Idébeli:

e A fenntartd jovahagyasat kovetben a kihirdetés napjatdl valik hatalyossa ¢s
hatarozatlan idore szol.

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

* A szervezeti és miikddési szabélyzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az tagintézmény féigazgaté munkaltatdi jogksrében
eljarva hozhat intézkedést.

A sziilot vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt az tagintézmény féigazgatd
tajekoztat a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasarol, és ha ez nem vezet

eredményre, a rendbontét felszélitja az intézmény elhagyésara.

3. A nyilvanossag biztositasa

* Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozo Jogszabalyi hivatkozasok:

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

* Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagdgiai programot a helyben szokésos
maodon nyilvanossagra kell hozni (az tagintézmény féigazgatd irodajaban

megtekinthetd).

4. Az intézmény jellemzé adatai az alapité okirat szerint

Az alapité okirat kelte: 2024. 4prilis 09.

Oktatasi azonositéja: 201785

Az intézmény neve: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szekhelye: 7628 Pécs, Torok Istvan utca 13.

A tagintézmény neve: Néri Szent Fiilép Katolikus Altalanos Iskola Néri Szent Filop
Tagovodaja
Cime: 7628 Pécs, Ovoda utca 3.

Az intézményt alapito szerv neve:

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye

Fenntarto: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye (7621 Pécs, Dém tér 2)

Az intézmény feliigyeleti szerve: A szakmai, torvényességi feliigyeletet a Pécsi Egyhdzmegye
gyakorolja. A fenntart6i tevekenység  torvényességi feligyeletét a Baranya Megyei

Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény tipusa: tobbceéla, kozos igazgatast, kdznevelési intézmény (6voda és altalanos
iskola)

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

Az intézmény alaptevékenysége:
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Ovodai nevelés - a teljes életet magaba foglald tevékenységek az életkornak megfeleld

csoportokban, keresztény szellemi nevelés a Katolikus Egyhaz hagyomanyai szerint.

A tobbi gyermekkel egylitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok

odvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Szakagazat szam: 0911 Ovodai nevelés

Szakfeladat szamok:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény rendelkezik azokkal a személyi és targyi feltételekkel, amelyek a rendeltetésszerl

miikodéshez sziikségesek.

5. Ellatandé alaptevékenysége:

Olyan O6vodai nevelés, napkozis formaban, amely kettd és fél éves koratol a

tankotelezettség kezdetéig gyermekek sokoldalti, harmonikus fejlodését segiti eld és

ezzel egyiitt biztositja az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint eleréset.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével rendelkezd sajatos nevelési

igényli gyermekek nevelése €s oktatdsa integralt formaban: gyogypedagogus,

fejlesztopedagogus igénybevételével.

5.1. Az ellathat6 fogyatékossag tipusai:

. értelmi (enyhe fokban sériilt) gyermekek,

. a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi nehézség, figyelem vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermekek integralt nevelése.

. beszédfogyatékossaggal (a  nyelv-€s beszédfejlédés nem meghatarozott

zavaraval) kiizdé gyermek/tanuld. integralt nevelése/oktatasa

. Az intézmény szervezeti egységei, felépitese:

. Szervezeti egysége: 6voda
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5.2. a Néri Szent Fiilop Ovoda bélyegzé hasznilatinak szabdlyozisa:

. Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata:

. 1 db hosszu /fej/bélyegzd: tagbvoda- 1gazgatonal,

. 1 db kérbélyegzo: tagovoda- igazgatdnal,

. A bélyegzok az intézmény szekrényében az tagovoda-igazgats irodajaban elzart helyen
talalhat6ak.

. Hasznalhatja: tagovoda-igazgatd

. Elvesztése, illetve betorés esetén a mindenkor érvényben Iéve jogszabalynak

megfelel6en kell eljarni és intézkedni.

6. Az intézmény miksdési rendje
6.1 A nevelési év rendje

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

A nevelési év szeptember 1 -t6] a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az emberi eréforrasok minisztere altal kiadott, a tanéy rendjérél szolo rendelet. A

nevelési év helyi rendjét az 6voda ¢ves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek régzitésre:

* Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk.

* Karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja

* Egyhazi és a nemzeti 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai

* A neveldtestiileti értekezletek idépontjai

* Az d6voda milkodését befolydsolo feladat ellatési terv, valamint minden egyeb, amit

a nevel6testiilet célszertinek tart.
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a. A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

= Az 6voda hétf6tol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

> Az ettdl eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmeény
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
clhérithatatlan ok miatt a pécsi plispokség, mint fenntarto rendkiviili szinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas:

e Az intézmény reggel 6.00 - 17.00 oraig tart nyitva.

Csoportdsszevonas: véaltozoéan minden csoportban megszervezheto

> 6.00-7.00 oraig
> 16.00-17.00 oraig

Sziiléi igény esetén indokolt esetben 18 oraig feliigyeletet biztositunk.

A hazirendben és a csoportnaploban rogzitett napirend szerint és az 4voda zarasat figyelembe
véve legkésdbb 17.00 oraig kell elvinni a sziiloknek a gyermekeket.
A nyéari zarasra vonatkozo, illetve az esetenkénti zarasra vonatkozo rendelkezések a

hazirendben talalhatok.

b. A nevelési év helyi rendje

Az 6vodaban szeptember 01-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart a nevelési év, szeptember
01-t6] majus 31-ig a szorgalmi idoszak, melyben a torvény 5 nevelés nélkili munkanapot
engedélyez. Az Emberi Eréforrasok Minisztere miniszteri rendelete alapjan torténik a tanév
rendjének meghatarozasa.

Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésekre hasznaljuk fel. Ennek pontos az
igénybevétel elott legalabb hét nappal a s7iilok tudomasara kell hozni. Az 4voda nyaron négy
hétig tart zarva, melyrol a sziilok februar 15-ig értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az ovoda
szilkség szerinti felujitasa. karbantartasa, valamint fertétlenitd meszelése, nagytakaritasa. A
nyari zarva tartas minden esetben a junius 1-t0l augusztus 31-ig terjedd iddszakban legalabb

négy hétig tart.

e Nagyobb munkalatok idejére ettdl hosszabb zarva tartast is elrendelhet.

fenntartoi engedéllyel.



* A zdrva tartds idejére - a sziil6k kérése esetén - a gyermeket fogadni
tudo intézményekrol tajékoztatast adunk.

* Az dvoda kardcsony és Ujév kozott zarva tart.

* A nyitva tartds teljes ideje alatt Ovodapedagdgusok foglalkoznak a
gyermekekkel.

* A hivatalos ligyek intézése az tagovodavezet6 irodajaban torténik.

* Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétél vald eltérést az ovoda
vezetdje engedélyezi.

* A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatirozza meg a
tanévnyito értekezleten, amit a munkarendben rogzitenck. A tanévnyitd
értekezleten dontenek a nevelémunka Iényeges tartalmi valtozasairol
(hazirend, pedagogiai program stb.), évodai szintii rendezvények és
Unnepélyek, neveldtestiileti értekezletek tartalmérol és idpontjarol, a
nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl valamint programjarol, a
neveldtestiilet jogkdrébe tartozé feladatok atruhazasarél az éves
munkaterv jovahagyésarél. A munkaterv rdgziti a nevel6testiileti

megbizasokat, a hagyomanyépolas modjait.

Egyéb, a miiksdés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

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

Az évoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kiilon lgyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarto tudomésara hozza.
Az évodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a hirdetés a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevekenységgel fligg ssze.

Az 6voda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy
parthoz koétédé szervezet nem miikddhet, vagy parthoz kotéds szervezettel

kapcsolatba hozhaté politikai céla tevekenység nem folytathato.
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7. Az 6vodapedagégusok jogai: Nkt. 62-63 §.

Az évodapedagogusok neveléssel nem lekotott munkaidejének fennmarado  részében a

munkakéréhez kapesolodo feladatai:

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

. gyermekek meérése, értékelése

. szakmai onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel, az ismeretek tovabbadasa a

nevelbtestiilet felé, szakmai bemutatokon valo részvétel

. kapcsolattartas a sziilokkel

. kirandulasok szervezése, lebonyolitasa

. {innepélyeken, intézményi programokon valo részvétel

. a munkakorhdz kapesolodo irasos dokumentacio elkészitése, folyamatos, szakszer
vezetése

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

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

meg.

Tovabbképzés, tavollér: A lehetséges munkaltatoi hozzajarulas a részvételi dij 80%-a. A
fennmaradd 20% és az utazasi ¢s egyéb koltség a munkavallalét terhelik. A munkaltato a
képzésen résztvevdvel tanulmanyi szerzodést kot. A tanulmanyi szerzédésben foglaltak
betartasa mindkét fél szamara kotelez6. A beiskolazasi tervet az intézmény vezeto késziti el
minden év marcius 15-ig és a fenntarto hagyja jova.

A tovabbképzési tervben nem szerepld, iskolai rendszeri képzésben résztvevo munkavallalo
részére a munkaltatd biztositja a konzultacidkon és vizsganapokon valo részvételt. Egyéb

tavolléteket a vezetok engedélyezhetnek a tavollét mindsitésével.

8. Az alkalmazottak munkarendje

e A pedagdgusok munkarendje, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus

munkakérokben dolgozéd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
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szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az tagintézmény vezetd altal - az
e térvény keretei kozott - meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé)
foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidd egy részében a
pedagbgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat, gyermek feliigyeletet, tovédbba eseti helyettesitést 14t el.

Az tagintézmény-vezetd a ktdtt munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai kozott.
Ovodéban a kotstt munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani. A pedagdgusok napi
munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az tagintézmény-vezetd
allapitja meg.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérsl intézkedhessenek.

A pedagégus kérésére a gyerekek utan jard szabadsag kiadasat a tagévoda
vezetd biztositja

A pedagdgusok szamara - kdtelezd draszamon feliili - neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel5lést
a tagintézmény vezetd rendeli el

Az intézményi szinti rendezvényeken, {innepélyeken a pedagdgusi jelenlét

kotelez6 az alkalomhoz ill§ 8ltdzékben.

Jubileumi jutalom: Kjt. 788§.

. 25 év
. 30 év
. 40 év

2 havi
3 havi

5 haviilletménynek megfeleld 5sszeg.

9. A pedagogus kotelességei:

Az ovoda helyiségeinek haszndléi feleldsek:

* az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
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e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzésécrt,

e a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,

o az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat, (nyilt
nevelési nap, kdzos munkadélutanok, tinnepélyek stb.)

e Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozdkon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intéz6i tartozkodhatnak.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak a tagovodavezetd engedélyével szabad
az 6vodabol elvinni.

e Az 6voda teriiletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigoruan tilos a

dohanyzas!
10. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

e A pedagbgiai munka ellenérzése lebontasra keril az éves intézményi munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozd konkrét iitemezes
talalhato.

e Az ellendrzés lehet tervszeri, iitemezeft, valamint a probléma feltarasara,
megoldasara irdanyuld bejelentés nélkiili alkalomszerti. Az tagovodavezetod
jogosult az intézmény teljes kort mikodését, valamint minden alkalmazottjat
ellenérizni. Ezen beliil elsdleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellendrzése az d6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

o Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeld lapot kell késziteni, melyben
tagovoda-vezetd rogziti tapasztalatait, valamint ditummal, alairasaval hitelesiti,
melyen az ellendrzott tudomasul vevé aldirdsanak kell szerepelnie. Ennek
hianyaban a munkavallalo megjegyzését ra kell vezetni a lapra.

o Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeld lap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetéséget kell adni véleménynyilvénitasra,
eltérod vélemények megbeszélésére.

o Az ellenérzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzest

végzd és az ellendrzott is alairasaval igazol.
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o Az cellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, illetve az érdekeltekkel

személyesen meg kell beszélni.

e Az Aaltalanosithatd és kozhasznu tapasztalatokat tantestiileti értekezleten

Osszegezni ¢€s értékelni kell.

10.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed:

e acsoporton beliili foglalkozasokra és

e afoglalkozasokon kiviili tevékenységekre.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az
tagdvoda-vezeto felel.
Az ellendrzés teriileteit ¢és tartalmat, mdodszerét és litemezését az évente késziild iitemezési terv

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

hozni
10.3 Belsé ellen6rzésre jogosultak:

e az intézményvezetd
e atagdvoda- igazgatd

e a fenntartd képviseldje.
10.4. Az ellendrzés modszerei:

e foglalkozasok latogatésa,

e irasos dokumentumok vizsgalata

11. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

* Az intézményben csak az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek,
alkalmazottak tartozkodhatnak. Reggeli és a délutani iddszakban a gyermekek

csaladtagjai is, akik hozzak, ill. viszik a kisgyermeket.

e A fenntart6 képviseletét, szakértét, mas hivatalos és szakmai szervezet képviseloit

az tagovodavezet6 fogadja.

12. A vezetd akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje
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e A vezetd ltal kijelolt 6vodapedagogus a vezetd tavollétében teljes feleldsséggel
végzi a vezetdi feladatokat.
e Kivételt képeznek azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet kizardlagos hataskorébe tartoznak.
Az tagintézmény-vezetd és a helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a halaszthatatlan
operativ iranyitasi feladatokat a tagévodavezetd megbizassal rendelkezd Ovodapedagogus

végezheti.

e A helyettesitd csak halaszthatatlan tigyben, az Ovoda zOkkenémentes

mukodtetésében jarhat el.

o Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.

o Intézkedésérol feljegyzést kiteles késziteni, melyet a vezetének, munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

Az tagintézményvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo. altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

¢ hivatalos iratok alairdja,

e fegyelmi iigyekben dont,

e a karbantartasi és beruhazasi terv elkészitése,
e az 6voda jogi képviselete,

e Dbelsd ellendrzési terv elkészitése.

13. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhdzisa, toviabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelOtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény ovodapedagoégusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanicskozd és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja minden
ovodapedagogus, valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetlentil segitd felsdfoku végzettségi
alkalmazott. Az dvoda mikodését érintd tigyekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott

teriileteken dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. Nevel6testiileti
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értekezletet kell Osszehivni, ha a tagbvodavezet kezdeményezi, tovabba ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha az ¢voda sziiloi szervezete kezdeményezi a nevelétestiilet Osszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

13.1 A nevelétestiilet dontési jogkére

* A Pedagbgiai program elfogadisa

* Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

* Anevelési év Munkatervének elfo gadasa

o Atfogé ertékelések és beszamolok elfogadasa

* A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

* A Bels6 Ellen6rzési Csoport tagjainak megvalasztasa, mikddtetése
® nevelési értekezletek témajanak meghatérozasa

* ovodai hagyomanyok kialakitésa

* Ovodai rendezvények, kirandulasok szervezese, megvaldsitisa

* Jogszabalyban meghatarozott mas lgyek

13.2 Véleményezési és javaslattevé jogkore

* Az tagintézmény — igazgato programok szakmai véleményezése
* Szakmai anyagok veleményezése

* Az évodardl késziilt publikacidok véleményezése

13.3. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:

* A nevelbtestiilet dontéseit és hatérozatait - a kis 1étszam miatt - nyilt szavazassal és
egyszerl tobbséggel hozza.

* A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemelé, emlékeztets Jjegyzékényvét kijelslt
pedagogus vezeti. A Jjegyz6konyvet az tagintézményvezets, a Jegyzokonyvvezets és a
neveldtestiilet jelenléve tagjai k6ziil egy hitelesit irja ald. A jegyzékdnyv az intézmény

irattaraba keriil.
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14. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési

év soran. Ezt az intézmény cves munkaterve rogziti.

> Tanévnyito-nevelesi értekezlet

> Oszi-neveloi

> Tavaszi-neveldi

> Tanévzard-neveldi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa ¢rdekében egy nevelési évben
maximum 6t nevelés nélkili munkanap igénybe veheto, a s7iil6i szervezet egyetértésével,

megfeleld tajékoztatasaval.

14.1 A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran az 6voda neveldtestiilete az alabbi allandé értekezleteket tartjak:
Tanévnyitd, tanévzard, 4szi és tavaszi nevelési értekezlet. Amennyiben a neveldtestiilet
tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja,
rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato Ossze, az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A nevelbtestiilet értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott anyagéba kertilnek.

15. A pedagégusokkal szemben elvart kovetelmények:

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

e A pedagdgusok pontos ¢s aktiv részvétele a nevelétestiileti értekezleteken: A
neveldtestiileti értekezleten - az elore jelzett témabol felkésziilten - a kitlizott
kezdési iddpont elétt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagogus
aktivitasat az értekezlet témdjahoz kapesolodd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

e A pedagogusok pontos és aktiv részvétele az {innepségeken és az ¢Eves
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munkaterv szerinti rendezvényeken
* Akdtelez6 minésitések hataridore torténd megszerzése
* A hivatali titok megérzése
* A pedagdgushivatishoz mélté magatartas

* Egylittmiikodés g gyermekek érdekében g munkatarsakkal és mas

intézményekkel
16. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a bedvodazas-beiskolazas erdekében és egyéb Ugyekben rendszeres

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

képviselbivel.

a. Egészségligyi szolgaltatokkal: az dvoda védonéjével, fogorvosaval

* A feladatok ellatasara sz616 megallapodast a fenntarto Jogosult megkotni.
® A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa.
* A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas, fogorvosi
szlirés
* Gyakorisaga: havonta védéns; Jelenlét, sziirés évente egyszer
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat veégz§ szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas el6tt orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatokra térténd beutalds az

tagovodavezeté kotelessége, a vizsgalatokon valé részvéte] kotelessége pedig az alkalmazotté.

b. Pedagdgiai szakszolgalat, Pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal
Kapcsolattarto: tagdvodavezeto, ovodapedagégusok
A kapcsolat tartalma: Pedagoégiai, szakmai segitségadas Gyakorisaga: Igény szerint,

folyamatosan

¢. Fenntartd:

* joOvdhagyja a Szervezeti és Mik&dési Szabélyzatot,
e  miiksdteti az intézményt,
¢ jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,

* kinevezi az intézmény vezetét.
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d. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és Nevelesi
Tanacsado

Kapcsolattarto: tagovodavezeto, ovodapedagogusok

A kapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztese, a

beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint

17. Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

a. Intézményen belilli innepek:
Az intézményben az innepélyek, megemlékezések'rendje évenként ismétlddo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat

az tagdvodavezetd és az ovodapedagogusok az éves munkatervben hatarozzak meg.

Az tinnepélyekre a gyermekek vagy a felnbttek misorral késziilnek, illetve a hagyomanyokhoz
il16 jatékokat jatszanak, énekelnek. A nyilvanos {innepélyeinkre meghivhatok a sziilok és mas

vendégek is.

Csoportszintl hagyomanyok
- A gyermekek sziletésnapjanak megiinneplese
- Népi hagyomanyok apolasa - jeles napokhoz kapcsolodo szokéasok, kézmuves
technikaval valo ismerkedés
- Kirandulasok
. Szinhazlatogatas, mizeum - konyvtarlatogatas
- 6vodai programok: gyermeknap

- kirandulasok

18. A hagyomé\ny{lpoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata és kotelessége.
Az 6voda helyi hagyomaényai a szervezeti kultira, a kozosségi élet formalasat szolgaljak. Az
{innepek rendjét (egyhazi, allami, helyi), a helyi hagyomanyapolo feladatokat, idopontokat,
feleldsoket a munkatervben hatarozzuk meg. Ujabb hagyomany tekintetében minden

alkalmazottnak lehetésége van javaslattal ~ €Ini. melyet személyesen jelezhet az



tagovodavezeto felé. A javaslatot a tagovodavezeto terjeszti eld, elfogadasarol az alkalmazotti

kozdsség dont. Amennyiben a Javaslat a sziilket is érinti, ugy a sziil6i szervezet élhet

véleményezési jogaval.

18. A gyermekek egészségiigyi feliigyeletének és ellatisanak rendje

Az 6voda gyermekeit az Onkormanyzat éltal biztositott védénd latja el

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos teenddket és az oévoda
egészségnevelési programjat a pedagdgiai program tartalmazza.

Baleset esetén a sériiltet azonnali ellatasban kell részesiteni és ment6t kell hivni,
valamint értesiteni kell a sziiléket. A balesetrd] jegyzokonyvet kel felvenni. A
jegyzOkonyvet az tagintézményvezetének 4t kell adni, aki a megfelelé
hatésdghoz tovabbitja.

Mindennapi testmozgas biztositott a gyermekek szaméra az intézmény

tornatermében, a csoportszobakban vagy az udvaron.

19. Az intézményi 6v6-védé elbirasok
a. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tartandd feladatok

1. Az tagévodavezetd feladata

A gyermekbalesetek megelézéséért elsédlegesen az tagdvoda- f6igazgatd a felelds. Feladata a

gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszerelésének és eszkdzeinek
(csoportszobak, 61t6zok, mosdok, udvar, az udvaron felszerelt jatékok és
sportszerek) vonatkozasaban a vesz€lyforrasok feltarasa. Feltart vagy balesetet
okoz6 helyzet vagy hiba esetén azonnali intézkedés és a fenntartd felé jelentés.
A veszélyforrast jelentd felszerelés. eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyeb, a gyermekek
biztonsagat szolgalé az adott helyzethez igazod¢ célszeri intézkedés megtétele.
Az dvoda teriiletén karbantartasi, feltjitdsi munkék engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,

valamint ezzel kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa.

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

ii. Az évodapedagdgus feladata és kotelessége

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforrds jelzése az 6voda vezetdjének, valamint
segitség kérése a vesz€ly elharitasa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvardnak hasznalata  sordn  tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl a tagovodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
elbtt az 6vo - védo eldirasok ismertetése a gyermekekkel.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasok betartatasa.

A foglalkozasokkal jaro veszélyforrasok elharitasa.

A tilos és elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

Az 6v6 - védd eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

iii. A gyermekbalesetek estén ellatando feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van.
Az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziildnek. A
jegyzokonyv 1 példanyat az ovoda 6rzi, stilyos baleset esetén a fenntartdt
azonnal értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, amely az eldiras szerinti
nyomtatvanyon torténik.

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatokban rész
vesz az érintett 6vodapedagogus, az o6voda vezetdje, a balesetvédelmi
megbizott, tovabba részt vehet a sziil6i szervezet képviseloje.

o A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket €s a fenntartot. A
vizsgalat eredményének fiiggvényében a tagdvodavezetd kotelessége a
hasonlé balesetek megeldzését illetéen az intézkedések megtétele. A nem
pedagogus alkalmazottak az tagovodavezetd utasitasanak megfeleloen

mikddnek kozre a gyermekbaleseteket kvetd feladatokban.
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20. A nevelé6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
20.1 A nevelési idében szervezhetifoglalkozasok:

* helyszini foglalkozas

e kirandulas, séta

® szinhdz, muzeum, konyvtar, kiallitas latogatas

® sportprogramok

¢ kulturalis programok

¢ iskolalatogatas
Az dvodapedagdgusok kotelessége: a foglalkozasokhoz annyi felnott kisérét (6vodapedagogus,
dajka, sziild) biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. A
gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 £,
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egeszséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré

veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhats magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

20.2 Nevelési idében szervezett ovodin Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok:

* szil6k tdjékoztatasa a csoport facebook csoportjén keresztiil, mikor,
hova, milyen kézlekedési eszkdzzel torténik
* atagintézményvezetd tajékoztatasa

20.3 Nevelési idon tal, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabailyok
e Kezdeményezése:

a gyermekek, sziilgk, Ovodapedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idén tali foglalkozasok.

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

> Részvétel:

. A nevelési idén tali foglalkozasok hirdetmény formédjaban jelennek

meg. A jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni lehet irdsban a sziilé
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alairasaval.

> Lehetséges formai:

. hétvégi kozds csaladi kirandulas

. a gyermekek bemutatkozdsa a kozonség fele
. egyéb program dvodapedagogus vezetésével

Tajékoztatasi kotelezettseg az tagintézményvezetd felé.
A programfelelds 6vodapedagdgus koteles az indulas eldtt tajékoztatni az tag

szervezett program:

e helyszinérdl

e iddpontjardl, az utazas, az étkezés koriilményeirdl

o arésztvevOk 1étszamardl, nevérdl

o afeliigyeld ovodapedagogus nevérdl, telefonszamarol
e az elérhetdségrol (cim, telefon)

e indulas, érkezés iddpontjardl, az utvonal megjelolésérol

21. Berendezések hasznalata

ovodavezetot, a

Az 6voda épiiletét és berendezésct csak a mikodésének és rendeltetésének megfelelden lehet

hasznalni

21.1Az intézmény dolgozdinak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

e Az 6voda dolgozdi csak olyan eszkozoket vihetnek be a csoportba, amely sajat-

és a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

e Az Ovoddban csak érvényes egészségiigyl kiskonyvvel

munkavallalo dolgozhat.
e Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

rendelkezd

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvaron tartéozkodé minden szemely

koteles:
o akozds tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni
e az energiaval, a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

o tiiz - és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni
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* amunka - és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

21.2Az 6vodaba be nem hozhaté targyak és eszkozok

¢ pirotechnikai eszkozdk (petarda)
* cmberi élet kioltdsara, illetve maradandd sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. szaré, vagd eszkoz)

* tlizveszélyes anyag (pl. benzin, gaz, olaj)

* mard hatdsu anyag (pl. sésav)

e kabitdszer
Amennyiben az dvoda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilék vagy mas személyek, azonnal kételesek felszolitani az intézmény elhagyasara

¢s értesiteni a vezetdt tovabbi intézkedds céljabol.

22. Rendkiviili események
A rendkiviili események (tovabbiakban: ..bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1 )/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
Az 6vodaban eléforduld rendkiviili eseményt az 6voda vezetdiének azonnal Jjelenteni kell. Az,
aki észleli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az estleges veszélyhelyzet

clharitasa érdekében.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a természeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.),
atliz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

22.1. Bombariadé esetén azonnal értesitend§

E az tagdvodavezets,

> az intézmény fenntartojat,

> tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, (107)

88



> személyi sériilés esetén a mentoket,
> egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé  rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az ovoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A legrovidebb idon belil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala

megegyezik a tlizriado Gtvonalaval: menekiilés az udvar fel¢, majd a kerti kapun at az utcara.

Az tagovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
Kitiritésével egyidejlileg - felelos dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e 2 kozmiivezetékek (elektromos dram, viz, g4z) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité  szervek (rendorség, tlizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az 6voda vezetd) ének vagy

az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e akozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl,

e az épiilet kiiiritésérol.
Ezen id6 alatt az tagovodavezetd a bejaratnal varja a tiizszerészeket és telefonon értesiti a
fenntartot a rendkiviili eseményrol, a bombariadorol.
Az tagintézményvezeto, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben eldirt személy dont a
sziikséges intézkedésekrol, a fenntarto és egyéb szervezetek értesitésérol.
Rendkiviili esemény alkalmaval bombariadé esetén, valamennyi az intézményben tartdzkodo
pedagdgus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabélyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat

szolgalé modon cselekedni.

A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a vezetd. a
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dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatdo szervezet nevet, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tizoltd késziilékek nyilvéantartasat, a
helyiségek tizveszélyességi besorolasat, a Tiizriadd Tervet. A Munkavédelmi Szabalyzat
r0gziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy el6irasait. Elbirja a vezetd,

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

A tlizriado terv és a bombariadé terv az aldbbi helyiségeiben helyezkedik el:

® vezetdi iroda

23. Meghatirozds, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatist kérni
a pedagdgiai programrol

* Az 6voda a pedagdgiai programjanak egy példanyat oly médon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a dolgozok szabadon megtekinthessék. Ez a kijelolt hely a
vezetoi iroda.
Azokat  az  {igyek, amelyekben a  sziildi szervezetet,  kozosséget  az

SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Sziilék az dvodaban

24. A sziil§ jogai

* Joga, hogy megismerje a nevelési intézmény Pedagégiai Programjat, Hazirendjét, és
tajekoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a felvett
gyermekek sziileinek 4t kell adni.

e Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, szocialis magatartasardl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget

kapjon,

* Az intézmény vezetSje és az ovodapedagogus hozzajarulasival részt vegyen a

foglalkozasokon

* Kezdeményezheti sziil6i szervezet, Ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen

kdzremiikodhet.

® Az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok
crvényesiilését, a pedagd giai munka eredményességét.

* Megallapitasairol tajékoztathatja az intézmény nevelStestiiletét. A gyerekek nagyobb
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csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az ovoda vezetdjétol.

25. A sziil6 kotelességei

o A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi €s
erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

e Biztositsa gyermeke zavartalan &s rendszeres 6vodaba jarasat haromeves
kortol.

e A gyermek abban az évben, amikor betdlti a harmadik életévet, a nevelési ev
elsé napjatol (09.01.) 6vodakotelessé valik, mely szerint napi négy 6rat dvodai
nevelésben kell toltenie.

e Amennyiben a sziild a gyermeket masik 6vodaba kivanja vinni, akkor az 0]
6voda igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hidnyéban értesiteni kell az
illetékes jegyzot.

o Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tole elvarhato modon segitse a
fejlodés folyamatat, valamint a gyermek kozdsségbe valo beilleszkedését, a
KkozOsségi élet szabalyainak elsaj atitasat.

e Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal,
&s résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

e Tartsa tiszteletben az ovoda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait. A
pedagogus, valamint az 6 munkéjat segité alkalmazottak a nevel6i munka,
illetve a gyerekekkel 6sszefiiggo tevékenysége soran biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

26. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitdsa

Az ovodankba jaro gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnotteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakkal, oldjak meg.
Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erositsék gyermekeikben.
Kérjiik:

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

annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozé felndttekre.
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- ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még akkor sem, ha el6zé nap az Ondk

gyermekét érte sérelem.

26.1 Kapcsolattartss, egyiittmitkodés lehetdségei az Ovodapedagégusokkal

A szlil6knek lehetdségiik van 14 - és igényeljiik is hogy az évodaban folyé pedagdgiai munka
kialakitdsdban a megfelel$ forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék eld a kozos
gondolkodast.

Annak €rdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelel6bb modszer szerint neveljik, sziikség
van igazi, valds egyiittm{ikddésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az Ovodapedagogust, illetve az dvoda

vezetojét, és veliik kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

26.2 Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok

sziiloi értekezletek

Jatszédélutan, kozos rendezvények, iinnepek az éves munkaterv alapjan

fogadoorak (vezetdi, ovondi) elézetes igénybejelentés alapjan idépont egyeztetéssel
- az 6vondvel vald rovid, esetenkénti megbeszélések.

Kérjiik a sziiléket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az Gvénét

a gyermekekkel valo foglalatossaga kézben hosszabb idére ne vonjak el a csoporttdl, mert az

eldidézheti baleset kialakuldsat, &s zavarhatja a nevelés folyamatat! A gyermekiikkel

kapesolatban  informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat  ovonditél vagy az

tagovodavezet6tdl kérjenek.

27. Elektronikus  uton  elésllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapti formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt  papiralapon is
hozzéférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden: - el kell latni a tagovodavezet eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéiével - az
iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast »elektronikus
nyomtatvany™ - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitas datumat - a vonatkozd

Jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan, irattari
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dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiseg,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasacrt az tagovodavezetd felel,
valamint a hitelesitésrél az tagtagovodavezetének kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az tagovodavezetd alairasaval

&s az Ovoda korbélyegzojével hitelesiti.

28. Flektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

kinyomtatott €s az intézményvezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre

keriilnek:

e Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

o Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai timogato
rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az intézményben az intézményvezeto,

intézményi delegalt tagok, pedagdgusok feladata.

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi  intézmény — miikodésével osszefiiggd ~ minden  olyan kérdés,
amely jogszabaly rendelkezdése alapjan  készitett szabéalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni

29. Az intézmény egyhazi fenntartisabol ered6 egyéb rendelkezések

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

Intézményiink vallasi. vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikodik. Ennek

megfelelden a dolgozok felvételének eldfeltételeként kikotjik a keresztény vallas elfogadasat.
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Mint az intézmény dolgozéja az 6voda altal képviselt hit és erkéles alapjan €élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhey igazitani koteles. Amennyiben a
dolgoz6rél munkéja soran bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitésait, a
hit eldirdsait, kivonja magat az egyhazi fenntartasbol eredd tevékenységekbol, feladatok
veégrehajtasabdl, fegyelmi clidrds indithats, méltatlanni valas cimen a munkavallaléi
Jogviszony megsziintethetd.

A gyermekek évodai felvételénél a szUl6k keérik intézményiinkben gyermekiik keresztény
ovodai nevelését és alairasukkal megerdsitik, hogy ehhez a csalad egytittmikodésére is

o

szamithatunk.

30. A kiadmanyozas eljarasrendje

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

A kiadményozasi jog Jjogosultja az dvoda vezetdje.

Az tagovodavezetd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

> az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, tagintézményvezetdi intézkedéseket,
> a fenntartdt, a helyi Onkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
> a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kbzponti allamigazgatési szervek teriileti

szervel, valamint a birésagok és lgyeszségek vezetdi részére cimzett iratokat,

> ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket &s értékelések
dokumentumait,

> mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

> a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

> a rendszeres statisztikaj Jelentéseket,

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

> Kiadméanyozza a tars ovodak vezetSinek, az Aaltalanos iskoldk féigazgatdinak, a

bolesdde vezetéjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagogiai szakmai

szolgéltat vezetdjének., valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

A tagbvoda belsd hasznélatara késziilt Jegyzékonyveket, hatdrozatokat, nevel6testiileti és sziil6i
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tajékoztatokat

Az tagintézmeény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

> az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)
> az irat iktatoszama

> az ligyintézo neve

= az iigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso 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
kiadmaényozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevet
.s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon ..A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzd a zaradekot alairasaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.
31. A képviselet szabalyai

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

7 Az intézmény képviseletérél a fenntarté - indokolt esetben - meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. A tagintézményvezetd a képviseleti jogat - alafrasaval és az intézmény bélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt szeméelyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban - amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az tagintézményvezeto helyett

t6rténd eljarasra feljogositanak.
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32. Személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a Jogviszony létesitésekor

(ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményez§ iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kovetden keletkezik, €és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot,

megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolhatdk:

a szemé€lyi anyag iratai,

a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazottnak az intézménynél fennallo Jjogviszonyaval Osszefiiggd, ill. mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adodbevallss, fizetési letiltas),

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
Iratai.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrd]l és a

kozérdekii adatok nyilvanossagarél sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

* Az intézmény allomanyéba tartozo alkalmazottak szemé€lyi iratainak 6rzése és
kezelése a tagintézmény vezetd feladata és az 6vodaban torténik

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

* Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése Jelen szabalyzat alapjan
torténik.

* Az alkalmazotti Jogviszony létrehozasanak elmar addsa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasit, kezdeményez§ iratokat vissza kell adni az érintettnek,

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

A személyi anyag tartalma:

a munkavillal6i alapnyilvéntartés adatai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevel masolata,
a tovabbképzés elvégzésérsl sz616 tanusitvany mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany madsolata,

kinevezés és annak modositasa,
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o vezetdi megbizas és annak visszavonasa
e abesorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e teljesitményértékeles

e kozalkalmazotti és més foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

o akozalkalmazotti (munkaviszony) igazolas masolata.

egyhazi ajanlas
A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szoloan egyitt kell tarolni. Tarolasi

helye: kiilén, zarhato szekrényben.

e A munkavallaléi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk a jogviszony
létesitésekor az alapnyilvantartast vezeto osszeallitja az alkalmazott személyi
anyagat.

A személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

e A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
{ktatbszamot és az tigyirat kezelésének idopontjat is.

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

e A személyl anyagot - kivéve, amelyet athelyezes esetén atadtak - a

kozalkalmazotti jogviszony megszinésétol Gtven €vig meg kell 6rizni.
33. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitisa

e Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s ¢
szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzésécrt.

e Az tagovodavezetd felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszeriiségért.

e Az Ovodapedagogusok a munkakéri lefrasukban meghatarozott adatkezeléssel
osszetiiggd feladatukeért tartoznak felelosséggel.

e A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott

nyilvantartisok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-  ¢€s
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Ag

ifjisdgvédelmi célbol, Ovoda-egészségiigyi celjabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kétitten kezelheték.
* Azokat az adatokat kell é&s lehet nyilvantartani, ill, atadni, amelyeket a

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

yermekekrdl szo16 adatkezelésre s tovabbitasra jogosultak:

tagbvodavezetd,

csoportokban dolgozé Ovodapedagdgusok,

A tagévodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalé Felvételi
el6jegyzési napld vezetése. A Felvételi eléjegyzési naplot biztonsagos médon
elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az dvodapedagdgusok vezetik a Csoportnaplét, a Felvételi és mulasztasi naplét a
fejlédés nyomon kovetése dokumentaciét, valamint az egyéni fejlesztési terveket
készitenek azoknak a gyermekeknek, akiknek sziikséges. Ezen dokumentumok
biztonsagos 6vodai 6rzésérdl az Ovodapedagogusok gondoskodnak.

Az tagdvodavezeté kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozg adatokat, tovébbitja a
Jjegyzékonyvet a jogszabaélyban meghatarozottak szerint.

Az dvoda vezetsje adhatja ki a kételezo adattovabbitasrol sz616 jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az lgyészség, az allamigazgatési
szerv, ¢és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

Az tagévodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitas szerint meghatarozott
adatokat: a pedagdgiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetek szamdra, tovabba a gyermek iskolai
felvételekor, mas dvodaba valé atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

Az tagévodavezetd adja ki az egészségligyi feladatot ellato intézmények szamara
sziikséges adatokat.

Az adatkezel§ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl. hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-¢ vagy dnkéntes. A kéotelezo adatszolgaltatas esetében kézolni kell az
alapjaul szolgal4 jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivnj a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részveéte] nem kotelezd. Az Snkéntes adatszolgaltatasi

korbe tartozo adatok gyljtésérél az tagévodavezets hataroz.
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e Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari Orzés idot.
34. Titoktartasi kotelezettség

e Az 6voda minden pedagoégusat és a pedagogiai munkat kozvetleniil vagy
kozvetve segitd munkatarsat hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel.
s7illékkel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast.

o A kiskorti gyermek sziildjével kszolheté minden gyermekével osszefiiggd adat
és informacio, kivéve, ha az adat és informacio kozlese sulyosan sérten¢ vagy
veszélyeztetné a gyermek érdeket.

e Az adat és informécio kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti salyosan a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotara)
vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, €s amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra,
rahatasra vezethetd vissza.

e A titoktartasi kotelezettseg nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
nevelbdtestiilet tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre.

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

o A titoktartasi kotelezettség aldl a s7iil6 irasban felmentést adhat.

e A gyermekek adatainak kotelezod tovabbitasara - a 2011 .CXC. torvény a
koznevelésrol 41. § (7) felsorolt szerint - a titoktartasi kotelezettseg nem
vonatkozik.

e Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzOk és abban kozremikodok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat és titoktartasra
kotelezettek.

e A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

35. Altalanos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.
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Az 6voda nevét, fenntart6jat érinté valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetden 10
munkanapon beliil jelenteni kell a fenntartonak. aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl. Az
Ovoda épiiletét fel kell lobogozni.

A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasaré] az tagovodavezetd gondoskodik. A lobogd
megrongalddasat, eltlinését a tagovodavezetdjének szoban jelenteni kell és irasban teljegyzést
késziteni.

Az 6voda nyitasat és zardsat az dvoda dolgozdi, munkakéri leiras alapjan a riaszté rendszer be
- €s kikapcsolasaval (kodszam) végzik.

Az 6voda épiiletén és udvarat szegé€lyez6 Keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az 6voda
¢pliletében az tagévodavezetd adhat engedelyt a gyermekeknek és sziildknek sz616 egészséges
cletmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevekenységgel, oktatdssal kapcsolatos reklamok

elhelyezésére.

Teljesitmény értékelés ( mellékelve )

II. Zaroé rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat érvényessége:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelétestiilet elfogaddsaval, az ovodai
szUil6i munkakozosségének véleményezése utan a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az ¢voda
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartidsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a tagovodavezeté munkaltatoi

Jjogkoérében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalata: évenként. jogszabalyi és

hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
A modositéast indokolhatja:

. Jogszabalyvaltozas
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. Fenntarté altal meghatarozott feladatvaltozas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

. a fenntarto,

. a nevelotestiilet,

. a tagovoda- foigazgatod

. a sziilo1 kozosség,

. jogszabalyi kotelezettseg.

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

Felelds:
. a tagovoda- igazgato
Modositas:

. A tagévoda- igazgato hataskore
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III. Zaradékok:
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III. Zaradékok:

Az intézményi SZMSZ elfogaddsa és jovahagy4sa

1/ Az intézményi SzMSz-t a sziilbi munkakéz6sség/ sziiléi szervezet 2025, &y 08. ho

25.napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Pécs, 2025. augusztus 25. _ ' ( o
..Z.ér/a(gué.../2(.6/5147.‘5&/.’.‘:” LGN A

SZMK elnék iskola SZMK elnék évoda

3/ Az intézményi SzMSz-t a neveldtestiilet 2025. év 08. ho 25. .napjdn tartott iilésén

véleményezte és 100%-ban elfogadasra javasolta.

P 7 Pécs, 2025. augusztus 25. , [ y /
e //K{/f/ﬂ/yr F//if“(/b///// ==
Kerekes-Obert Adrienn

Halasz Robin
munkak6zosség vezetd

fdigazgato- helyettes

p i s rtild s 1
..... 3 ””k/*”ﬁé WVV”WJV\;\\
Téth Ildiké Véberné Varga Zita
ovodapedagégus

tagintézmény-igazgaté

%\
\

Kiraly Péter .

{I £ <
N pponst
7 e[o =

féigazgat6

4/ Fenntarto6i jévahagyas
Az intézmény fenntartéja a Néri Szent Filsp Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

modositott SzMSz-ét jogszabélyban foglalt egyetértési jogat gyakorolva jovéhagyja. (

mellékelve)
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Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagy4sa

Tisztelt Féigazgat6 Ur!

A Néri Szent Fiilép Katolikus Altalanos Iskola és Ovodaban (7628 Pécs, Torok Istvan u. 13.,
OM: 201785) a szervezeti és m(kodési szabalyzatot atdolgoztik, a véleményezési joggal
rendelkezék véleményezték és elfogadtak.

Attekintés utén a szervezeti eés miikddési szabalyzatot a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC torvény alapjan ezennel, mint fenntarté jovahagyom.

Pécs, 2025. augusztus 29,
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Felfoldi Laszlo
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Szakmai szempontbél ellendriztem:

06sz Roland
oktatasi irodavezet§

7621 Pécs, Dém tér 2. | +36 72 513 030

www.pecsiegyhazmegye.hu






