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Feladatmutata:
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szakértoi bizottsagi tevékenység

A szakszolgdlati ellatisra jogosult gyermekek,
tanulék létszama: Utemterv szerint - a
gyermekek, tanulék folyamatos beosztasa a
beérkezett kérelmek alapjan: 1058 6 (2020. 08.
26-1g)

A szakszolgdlati ellatasban részesiild
gyermekek, tanulék  [étszama:  komplex
szakértdi vizsgllatok szama/fs: 674 f6 (2020.
08. 26-ig)

folyamatos figyelemmel kisérés (2 intézményi
latogatas/f6): 131 f6

Szakértdi vélemény kiegészitds, zaradék,
intézménykijeldlés: 53 fo

Kéozigazgatisi hatdsdgi eljards meginditasa: 57
8

Emelt csaladi potlék megitélése: 42 6

Utazasi utalvany kiallitasa: 70 f6



Korai fejlesztésben és fejlesztd nevelésben
részesiild gyermekek fejlesztésének nyomon
kovetése: 105 16

I. Munkaterv kezelése:

Az intézmény éves munkaterve, az irattari tervben nyilvantartott dokumentum.
Orzési id6: 5 év.

A Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Pedagdgiai  Szakszolgdlat Matészalkai
Megyei Tagintézmeény feladatainak elldtdsahoz, a tanév rendjéhez, valamint az
eléz6 2019/20 tanév beszamoldjanak eredményeihez igazodva készitettem el az
éves munkatervet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl szolo
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 34.§ (5) elGirasa szerint.

II. A munkaterv célja:

A tanév sordn megvaldsitandd intézmeényi programok, elvégzendd feladatok
meghatarozasa, a felel6sok és hataridok kijeldlése.

A tanévre vonatkozd mikddésrend rigzitése, a jelenlegi feltételek alapjan a
feladatellatas optimalis kidolgozasa.

III. A munkatervet megalapozo jogszabalyok:

o 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl (tovabbiakban Mt.)

o 1992, eévi XXXIII. torvéeny a kozalkalmazottak jogéllasardl
(tovabbiakban: Kjt)

o 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrd] (tovabbiakban: Nkt.)

e 2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairol

e 1997, évi LXXXIIL térvény a kitelezd egészségbiztositas ellatasairdl a
végrehajtasardl szold 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes
szerkezetben

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

o 1593, évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasardl szo6lo
5/1993. (X1I. 26.) MiM rendelettel egységes szerkezetben

e A mindenkor hatilyos kéliségvetési tdrvény

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli

rendszerérdl es a kdzalkalmazottak jogallasarol
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kézforgalmu szemeélyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikddesérdl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miukddéserol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgéri védelem Agazati feladatair6l

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb &sszegli csaladi pétlékra
jogositd betegségekrol €s fogyatékossagokrol

18/2016. (VIIL 5.} EMMI rendelet a felsoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kdvetelményeirtl, valamint a tanari
felkészités kozs kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és
kimeneti kdvetelményeirél sz6l6 8&/2013. (I. 30.) EMMI rendelet
modositasarol

61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kézpont Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol

2019. évi LXX. t6rvény a kozneveléssel Gsszefliggl egyes tdrvények
mddositasardl €s a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl szolo 2013.
évi CCXXXII. térvény hatdlyon kiviil helyezésérdl

27/2020.(VIIL.11.) EMMI rendelet a 2020-2021. tanév rendjérél

Szakszolgalati feladatellatas:

A munkaterv az aldbbi alapfeladatokat tartalmazza a Matészalka Megyei
Tagintézmény tekintetében:

A. Alapfeladatok

A szakértdi bizottsag a szakértdi véleményében tesz javaslatot a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulod ellatasara, az ellatas
modjara, formdjara €s helyére, az ellatashoz kapcsolodd pedagodgiai
szakszolgalatok tipusaira, a sziikséges szakemberre és annak feladataira
Ennek keretében:

» Pontos, differencialt diagnosztizalas

» A kiilonleges gondozas modjanak pontos megjeldlése



+ Az orszigos és megyei intézményesiilt és egyéb ellatérendszer
ismerete alapjan megfelel javaslatok megtétele a kiilonleges
ellatas helyére vonatkozdan

— Az intézményben €16 korai fejlesztésben és fejlesztd nevelésben részestilo
gyermekek fejlesztésének nyomon kovetese, ellendrzése
— A folyamatos figyelemmel Kkisérésben résztvevd gyermekek/tanulok
tanévkozi megfigyelése dvodai/iskolai kérnyezetben
— Kételezo felillvizsgalatok tervezeése, szervezése, végrehajtasa
A 2020/21-es tanévben kotelezd feliilvizsgalat ala esnek:

+ Az intézmények altal jelzett sajatos nevelési igényl
gyermekek/tanulok (kérelmek beérkezési hatarideje: 2020. jinius
30.)

A sziilék/gyamok altal jelzett sajatos nevelési igényili
gyermekek/tanulok

B. Kiegészito feladatok

A felsorolt alapfeladatokhoz tartozdan a tanév sordn folyamatosan, vagy
alkalomszeriien végzett, kiemelendd feladatai az intézménynek:

— Tanéicsadas és konzultacido biztositasa szililék, nevelék, pedagdgusok,
intézmények részére

- Aktiv részvétel a 2020/2021-¢s tanévben szervezett képzéseken

— Utazési utalvanyok, valamint igazolasok kiadasa a magasabb Osszegil
csaladi potlékhoz

— iskolaba lépéshez sziikseéges fejlettség megallapitasa

— annak a gyermeknek a vizsgalata, aki nem jart 6vodaba

— annak megitélése, hogy a gyermek szdmara javasolt-e, hogy hatéves kora
elott megkezdje tank&telezettségének teljesitését

— beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi nehézség megallapitasa, kizarasa

— a sajatos mnevelési igény-értelmi fogyatékossig, tébb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén a halmozott fogyatékossdg, az autizmus
spektrum zavar vagy az egyéb pszichés fejlodési zavar: sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarmegallapitdsa vagy kizarisa

— sajatos nevelési igényll fanulok esetében: az érettségi bizonyitvany
kiadasanak feltételeként meghatarozott kozosségi szolgalat teljesitésére
vonatkozd kotelezettség aldli mentesitds

— tankételezettség meghosszabbitasa

— Oktatasi Hivatal 4altal iskolakezdés halasztdsara inditott eljarasban
szakértoként valé kdzremilikodés

V. Szakszolgilati feladatellatas tervezése:

Toéreksziink az ellatatlan gyereklétszam cstkkentésére, a vizsgalat varakozasi
idejének tdrvény szerinti betartdsdra. Oraadok foglalkoztatasaval, valamint
hatékonyabb munkaszervezessel kivanjuk a feladatellatast optimalizalni. Fontos
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fejlesztendd teriiletnek tartjuk, hogy a vizsgdlat idépontjarél a kérelem
beérkezését kivetden (elsd vizsgalat esetén) a vizsgalatot kezdeményezd szervet,
vagy szUl6t/gydmot, 10 napon beliil emailben értesitsiik a vizsgalat varhatd
id6pontjardl.

Intézménylink humaneréforrds hidnnyal kiizd. A feladatellataisba a kornyezd
tagintézmények dolgozoi tAlmunkaban tudnak besegiteni.

Az orvosok alkalmazidsa a sajatos nevelési igény megallapitasihoz

elengedhetetlen, torvényi el6iras. A folyamatos vizsgalati igény miatt,
foglalkoztatdsuk a nyAri hdnapokban is sziikséges.

A megyei szakértdi bizottsag feladatat a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet A
pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl hatdrozza meg. A rendelet
7.§ (1) az NKt. 18.§ (2) bekezdés c¢. pontja szerint szakérti bizottsagi
tevékenység keretében az intézmény szakértdi bizottsaga a gyermek, a tanuld
komplex pszicholdgiai, pedagogiai- gydgypedagogiai, tovabba sziikség szerint
orvosi, sajatos nevelési igény gyanija esetében komplex pszicholdgiai,
pedagdgiai- gyogypedagogiai, orvosi vizsgilat alapjan szakértéi véleményt
készit.

Tovabba teljes kordl vizsgalati eljarast kell lefolytatni: 15/2013. (11.26) EMMI
rendelet 23.§ (3) bekezdés alapjan:

a) az enyhe értelmi fogyatékos, valamint az egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdé gyermek, tanulé elsé hivatalbol torténd felilvizsgélati
cljarasaban,

b) ha arra a hatdsdgi megkeresésben foglaltak teljesitéséhez sziikség van,

c) a sziilé kérésére inditott eljardsban, feltéve, ha az utolsd teljes koril

vizsgalat éta tobb mint két év telt el

V1.  Eljarasrend a tovabbi egy év 6vodai neveléssel kapcsolatosan
2020.09.01.

Alapelvek:
1. A nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011.évi CXC. tdrvény rendelkezései

szerint a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betolti, tankdtelessé vdlik.

2. A tankételezettség megkezdése aldl az Oktatasi Hivatal a sziil6 kérésére 1
év idotartamra felmentést engedélyezhet.

3. A sziil6 a kérelmét az iskolakezdés évében januar 15.-ig nydjthatja be a
Hivatalhoz.

4. A Hivatal kiilnleges szakértelmet igényl6 esetben kijeldli a szakért6i
bizottsagot.



5. Ha janudr 15 el6it a szakértdi bizottsdga gyermek tovabbi 1 év dvodai
nevelését javasolta, a sziil6i kérelem beny(jtdsara nincs sziikség.

6. A szakértdi bizottsag szakeértdi vizsgilatat nem kezdeményezheti sem
sziil6, sem intézmény a gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa,
vagy a tankdtelezettség megkezdése aldli felmentés céljabol!

7. A szakértbi bizottsdg vizsgalata a 15/2013 EMMI rendelet szerint csak az
alabbi esetben kezdeményezhetd:

- korai fejlesztésre valo jogosultsag megéllapitésa, vagy kizdrasa

- BTMN megallapitasa, vagy kizardsa

- aRendeletben meghatarozott specialis esetekben SNI gyerekeknél( pl.
kbzosségi szolgalat aldli felmentés, apold-gondozd otthoni elltis
stb.)

8. Az atény, hogy a gyermek fejlédésében a vizsgélat idején mashol tart, de
a normal tartomanyon beliil marad, nemindok a tovabbi 1 év &vodai
nevelésre.

9. A BTMN is a normal tartomany része, kivételes esetben, szakmai
megalapozottsiggal lehet dvodas gyermeket ebbe a kategdridba sorolni.
Sziikséges alapos indoklassal elkiiloniteni a normal, de lassabb litemi
fejlédési Allapottdl.

10. Az SNI igénye nem vonja magdval automatikusan a tankotelezettség
megkezdése aldli felmentésre vonatkozo javaslatot.

11. Ha a szakért6i bizottsdg a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tovabbi egy év &vodai nevelésre tett javaslatot, akkor a gyermek statusza
utdbb nem mddosithatd, mert mint jogkdvetkezmény a térvény erejénél
fogva beallt.

A gvermek életkoratol fligoden az alabbiak szerint iarunk el:

1. Ha a szakértéi bizottsag vizsgalatakor (szeptember 1. és janunar 15.
kozott) a gyermek:

- 5. életévét betslttte, de hat évesnél fiatalabb SNI, vagy BT
kotelezé rendelkezni a szakértdi véleményben a tankételezettség
teljesitésének kovetkezo tanévtdl vald megkezdésérdl, vagy tovabbi 1
év 6vodai nevelésrol.

- 5. életévét még nem toltdtte be a szakértéi bizottsdg nem
rendelkezhet az Nkt. szerinti toviabbi 1 év dvodai nevelésrdl, mivel
egy év mulva szeptember 1.-én a gyereknek még nem kell meg
kezdenie tankotelezettsége teljesitését.

- 6. életévét betdltitte:

- A, szeptember el6tt betoltdtte a 6. é€letévét, mar rendelkezik

> felmentéssel tovabbi felmentésre a bizottsag nem tehet
javaslatot.

- B, szeptember 1.-jét kdvetden, de még a vizsgalat elott betdltdtte a 6.

7 > életévét a szakértdi bizottsag tehet még javaslatot
tovabbi 1 év o6vodai nevelésre januar 15.-ig, de nem koteles.
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Megteheti, hogy a sziiloket tajékoztatja a Hivatalhoz benynjtandé
kérelem lehetdségérol.

- 7. életévét is betdltttte a szakértdi bizottsag mar nem
tehet javaslatot a gyermek életkora miatt, mar felmentéssel kell
rendelkeznie.

2. Ha a gyermek vizsgalatara januar 15 utan keriil sor: A szakértoi
bizottsag mar semmilyen esetben (a gyermek életkoritdl fiiggetleniil)
sem tehet javaslatot a tankételezettség megkezdése aldli felmentésre.

VII. A jirvanyhelyzet fiiggvényében a digitalis munkarendre valé atallas
tervezete

A jarvanyligyi helyzet folyamatos figyelemmel kisérése a 2020/21. tanévben is
fontos az ellatds megszervezése miatt. A 2020-21. tanév jarvanyiigyi készenléti
idejére vonatkozoan az EMMI helyettes allamtitkérdnak Kisfaludy Laszidnak a
koznevelési intézmények szdmdra kiadott intézkedési tervét és eljarasrendjét
vesszik alapul.

Feladatellatas szabalyozésa
A megyei szakért6éi bizottsag csak személyes jelenlétet igényls, komplex

vizsgélati eljarasban tud diagnosztizalni. Az dvoda, iskola kezdése, statusz
véltds miatti intézmények kijeldlése, ellatasi forma meghatarozésa, meglévd
statusz jogfolytonossdgdnak igazoldsa, vagy allapotromlds miatti mddositdsa
megoldhatatlan, kozvetlen vizsgalatok nélkiil. A komplex vizsgalatokat,
egymast kovetd gyodgypedagdgiai és pszicholdgiai vizsgalatokkal valésitjuk
meg. Intézménylinkben beiskoldzas, korai fejlesztés- ovodai atmenet sth.
vizsgalatok tekintetében is a személyes vizsgalat modszerével, komplex
vizsgalat keretében szitkséges eljarnunk. A vizsgélatok iitemezése
folyamatosan zajlik, a higiénés szabdlyok betartdsanak figyelembe vételével.
Az clvégzett tevékenység (kotelezd heti 21 oOra) dokumentalasa az INYR
rendszerben megtorténik, jeldlve az online/tivmunka formajat. A PMNY
munkaid® nyilvantartas vezetése tovabbra is kételezd érvényli.

Sziikség esetén a digitalis munkarendre valo atallast az SINTEZKEDESI
TERV

FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN”
dokumentumunk tartalmazza. Illetve a 2020. marcius 18-an késziilt digitalis
feladatellitas rendjére és ellenérzésére vonatkozo eljarasrend 1ép életbe.

Ovintézkedések személyes kontaktust igényld ellatss esetén



A személyes kontaktot igeénylG feladatok ellatisa sordn a kovetkezd
ovintézkedések megtétele sziikséges a kormdny dital kihirdetett veszélyhelyzet
visszavondsdnak idopontjdig:

- Az érintett sziild/gondviseld kiértesitése soran tdjékoztatas megkiildése
a rendkiviili 6vintézkedésekrdl. Figyelmiik felhivasa a betegség esetén
torténd tdvolmaradasra, annak jelzésére. Maszk hasznélatanak elbirasa.
A sziil§ vizsgalaton torténd részvételének minimalizalasa.

- A vizsgald szakemberek védofelszereléssel torténé ellatdsa (maszk,
kesztytl).

- A térkdz-szabdlyozdsra vald figyelem felhivis.
- Atagintézmeényben kézfertdtlenitd folyadék efhelyezése tébb ponton.

- A vizsgald helységek napi kétszeri takaritasanak eldirdsa.

A nevelé-oktatd munkat segité (szakszolgilati titkar) munkak&rben
dolgozok a pedagdgiai szakszolgélatban, helyszini feladatellatdsban folytatjdk
a szakszolgalati munkat a jarvanyiigyi szabalyok figyelembevételével.

VIII. MUKODES ES SZEMELYI ALLOMANY
1) A Szabolcs-Szatmir-Bereg  Megyei  Pedagdgiai  Szakszolgalat
Mateszalkai Megyei Tagintézmény szakért6i bizottsiga a matészalkai,
csengeri, fehérgyarmati, vésarosnameényi és nyirbatori jarasok 108
telepiilésén lat el szakértdi bizottsdgi tevékenységet. Az intézményi
SZMSZ-link tartalmazza a részletes telepiilés listat.

2) A szakszolgalati tevékenységet ellaté alkalmazotti létszam:

A tagintézmény engedélyezett szakalkalmazott allashelyeinek a szdma Gsszesen:
7 16

Pedagdgusok:5 16 (ebbdl Gyed-en 1évé: 1 f6 pszichologus)

I:Ieveléi és oktatomunkat kozvetleniil segittk: 2 {6 szakorvos heti 8 draban
Ugyintézo: 1 £0 szakszolgdlati titkar

Kozfoglalkoztatott irodai dolgozd: 0 16

A tavalyi létszdmhoz képest a tagintézmény létszdma valtozatlan, az
engedélyezett, meghirdetett allashelyeket nem tudtunk betélteni. 2 pszichologus
allashely, és 1 logopédus allashely a nyar folyamén 2 alkalommal hirdetésre
keriilt, eredménye nem volt. Igy éraadé szakemberekre és tilmunkéra lesz
sziikség.

A szakalkalmazottak szakfeladatonkénti elosztasa:
Szakért6i bizottsig team tagjai:

gydgypedagogus: Orosz Edit
Rabdéczki Mikldsne
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Szalainé Nagy Monika
pszicholégus: Filep-Kovacs Csilla (Gyed-n van)

A szakértOi bizottsag team vezetdje: Bunya Beatrix Otilia
Osszesen: 5 {6, ebbdl ténylegesen feladatot ellatd: 4 £6

IX. Az intézményi munkaterv tartalma:

Az intézmény mitkodésrendje, a tanulok, sziilok fogadasi rendje.
Az intézmény jelen tanévre 52016 kiemelt szakmai feladatai.

Az intézmény kapcsolatrendszere.

Belsd ellendrzés rendje

Szakért6i bizottsagi tevékenység

Intézményi onértékelés

S N

1. Az intézmény mikodésrendje, a tanulok, sziilok fogaddsi
rendje.

1.1 Az intézmény miikidésrendje;

A 2020/ 2021-es tanév rendje:

A tanév 2020. szeptember 1.-t6l 2021, augusztus 31.-ig tart. Folyamatos nyitva
tartdssal dolgozunk, a dolgozdk szabadsdgdnak beosztdsa a folyamatos
feladatellatas és nyitva tartas biztositasa mellett térténik. A szakalkalmazottak a
kotelezd draszamuk idejében (heti 21 6raban) latjak el a gyermekek vizsgalatat.

- Az elst vizsgdlati nap: 2020, szeptember 1.
- Az utolso vizsgilati nap: 2021. augusztus 31.

- Azelsd félév vége: 2021. januar 22

- Oszi sziinet: 2020. oktéber 23. (péntek) - 2020. november 1. (vasarnap)
- Téli sziinet: 2020. december 21. (hétf6) - 2021. januar 3. (vasarnap)

- Tavaszi sziinet: 2021. dprilis 1. (csiitortok) - 2021. aprilis 6. (kedd)

A nyitva tartas rendje:
Cim: 4700 Matészalka, Képes Géza u. 2/a.

Hétfo- esiitértok:  07:30-t61 16:00-ig

Péntek: 07:30-t61 13:30-ig

Szombaton az intézmény zarva tart. Nyitva tartdsunk az SZMSZ-hez igazodik.

A nyitvatartdsi idon kiviil az intézményben csak tagintézmény-vezetbi
engedéllyel lehet tartézkodni.
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A szakszolgdlat nyitva tartdsat 0Ogy hatdrozza meg, hogy a vizsgalatok,
szolgéltatdsok a hét minden munkanapjan elérhetdek legyenek. Elérhetdségeink
folyamatosan frissitve vannak az intézményiink honlapjan. A nyéri sziinetben
nyari nyitva tartassal miikodiink, melyet honlapunkon szintén régzitiink.

Feladat: az épiilet nyitasat €s zarasat a szakszolgalati titkar végzi.
Felelds: Bencs-Heim Szilvia
Hataridé: folyamatosan

A vizsgalatok rendje:
Hétf6tdl-keddig: 08-13-ig, szerdatol-csiitortdkig: 08-16-ig, pénteken 08-12-ig.

A szakemberek drarendje alapjan valdsul meg. Intézményiink el6zetes iddpont
iitemezés - behivas alapjin fogadja vizsgalatra a gyermekeket/ tanuldkat. A
megjelent sziiloket, gyermekeket a szakszolgalati titkar fogadja és értesiti a
vizsgalatra kijelolt szakembert a kliens érkezésérdl, aki a vizsgalati szobédba
kiséri a gyermeket.

Feladat: A gyermekek/ tanulok vizsgalatdnak megszervezése, a sziilok értesitése
a vizsgalat el6tt 10 nappal, valamint a kdznevelési intézmények vezetdinek
tajékoztatdsa e-mail-ben.
Hataridé: folyamatos
Felelos: tagintézmény-vezetd

szakszolgalati titkar

Feladat: 6rarendek elkészitése és leadasa

Felelos: minden szakember

Hatarido: 2020. szeptember 01. Minden drarend mdédosuldst (oka, valtozas)
jelenteni kell a vezetdnek és szakszolgalati titkarnak.

Feladat: A szabadsagolas rendjének attekintése, hogy az iskolai sziinetekben is
tudjuk biztositani a folyamatos ellatast.

Hataridé: folyamatos

Felelds: tagintézmény-vezetd

Feladat: Vizsgalati anyagok és eszkdzok elokészitése, kliensek fogadasa, team-
munka

Hatarido: folyamatos

Felelos: tagintézmény-vezetd, szakalkalmazottak, szakszolgalati titkar

Feladat: A szakért6i vélemények hataridére vald elkészitése
Hatarid6: folyamatos
Felelds: tagintézmény-vezetd, szakalkalmazottak, szakszolgalati titkar

Feladat: szabadsig lejelentése, szabadsagolissal Gsszefiiggd dokumentumok
vezetése

Hataridé: folyamatos

Felelos: szakszolgalati titkar
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Feladat: a szakértdi bizottsagi tevékenység eljarasrendjének az ellatasi kdrzetbe
tartozo telepiilések felé vald kozvetitése, a tapasztalt hianyossagok visszajelzése
Hataridé: folyamatos

Felelds: tagintézmény-vezetd

1.2. A tanuldk, sziilok fogadasi rendje:

A szorgalmi idészakban a hivatalos ligyek intézése csak az ligyfélfogadasi
id6ben torténik.

A szorgalmi idében a szakalkalmazottak az orarendi beosztasuknak megfelelGen
tartdzkodnak az épililetben, melynek véltoztatdsa csak tagintézmény-vezet6i
engedéllyel lehetséges. A pedagdgusok fogadé drakat biztositanak a kliensek
szamdra, melyet a honlapunkon jelenitiink meg mds hasznos anyagokkal,
informaciokkal és dokumentumokkal egyiitt. Elzetes egyeztetés alapjan mind az
intézmény vezetdjével, mind a pedagogusokkal az intézmény iigyfélfogadasi
ideje alatt barmikor, ha az nem Utkdzik a pedagbgus kotelezd orajaval, vagy a
honlapon kézzétett fogadddrakon.

Ugyfélfogadas:
Hétfs: 8"-t61 16%-ig,
Keddt6l-péntekig: 8"°-t61 12%-ig,

Feladat: Utemezett megbeszélések, visszahivéasok, tandcsadas
Hataridé: folyamatos
Felelos: tagintézmény-vezetd, szakalkalmazottak, szakszolgalati titkar

A szakalkalmazotti kizosség munkarendje és feladatrendje:

A szakalkalmazotti kdz8sség heti 40 6ras munkarendben dolgozik, amely az
aldbbi modon keriil felosztasra:

Kotelezd ora keret:

A tagintézmény-vezetd heti kételezd ordja 4 Ora, a szakalkalmazottak heti
kételezd ordja teljes munkaidd esetén heti 21 6ra.

A szakalkalmazottak a kotelez6 Oraszdmban latjak el a gyermek/tanuld
vizsgélatat, a sziilok tajékoztatdsat valamint a tandcsadast. A szakalkalmazottak a
kotelezd drak idépontjat drarendben rogzitik, a napi munkaid6rél jelenléti ivet és
a Heti kotelezd éra nyilvantarto lapjdt (PMNY) vezetik,

Munkaido keret:

A szakalkalmazottak a kételezd oraszamon feltil, heti 11 Oraban (kotott
munkaidd) szakértdi véleményt készitenek, elbkésziiinek a vizsgalatokra,
adminisztralnak, tdjékoztatjak az intézményhez forduld sziiloket, pedagdgusokat,
tarsintézményeket, ezen felill végzik a munkakéri leirasban szereplé feladatokat.
A kotstt munkaidérél nem kell kiilén nyilvantartast vezetni. A kotott
munkaid&bdl heti 5 6rat kell az intézményben bent tartézkodni, amit naprakészen
a Jelenléti iven kell vezetni. A szakalkalmazottaknak az 5 oOra kotott
munkaidébél 3 orat a Tagintézmény-vezetd altal meghatarozott hétkdznap
délutan szitkséges let6lteni, a fennmarado6 2 6rat a szakalkalmazottak osztjak be,
hogy a hét melyik napjain kivanjak letdlteni a munkahelyen.

13



A tagintézmény-vezetd kérheti alkalomszerfien a tobb id6 bent toltését, ha
sziikség van ra. A munkakéri Ieirasokban szerepel az intézményben elvégzendo
feladatok, valamint az intézményen kiviil végezhet6 feladatok listdja.

A folyamatos megfigyelést végzd gydgypedagdgus a heti munkaid6 keret terhére
utazik a megfigyelendé gyermek/tanulé intézményébe.

Nem pedagogus munkakdrben

Az intézményben nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott heti 40 draban, a
munkakdri leirasban  meghatarozott munkaidd beosztasban tartézkodik az
intézményben.

Feladat: A folyamatos megfigyeltek foglalkozas/oralatogatds tervének
elkészitése.

Hatarid6: Minden honap 15-1g.

Felelos: Szalainé Nagy Monika gyogypedagdgus

Feladat: munkaid6 havi ellendrzése a pedagdgus jelenlétében (PMNY, jelenléti
iv leadasa)

Hataridd: aktualis honapot kdvetd honap els6 napjaiban

Felelds: tagintézmény-vezetd

A szakalkalmazotti kizdsség megbeszéléseinek a rendje:

Megbeszélesek fajtai:
- Intézményi munkaértekezletek.
- Szakszolgdlati egységek munkaértekezletei, megheszélései.
- Esetmegbeszélések.
-~ Rendkiviili esetmegbeszélések.
- Szakalkalmazotti  kizdsség szakmai  megbeszélései, belsé szakmai
tovabbképzése.

- Intézményi munkaértekezletek.
Az intézmény mikodésével, munkarendjével, a tanév rendjével kapcsolatos
szervezési, technikai, adminisztrativ teendbk attekintése, megbeszélése. A
tanévhez kapcsolddd egyéb feladatok szervezése, végzése. A szakalkalmazotti
testiilet egyetértési jogahoz, dontési jogahoz ko6tott hatarozatok elfogadasa. PL
Munkaterv  elfogadasa, Tovabbképzési terv jovahagydsa, szabadsagok
egyeztetése, egyéb aktualitdsok.

Id6épontok:

Tanévnyito értekezlet: 2020. szeptember 03. csiitdrték 08:00 - 12:00 h
Félévzard értekezlet: 2021. januar 22. péntek 08:00-09:00 h
Tanévzard értekezlet: 2021. jinius 12. péntek 08:00- 09:00 h

- Szakszolgdlati egységek munkaértekezletei, megbeszéléser,

Team - munka
Feladat: A gyermekek/tanulok vizsgalatival, az esetvezetd kijelolésével, a
vizsgalatok megtervezésével, a gyermekek vizsgalatra valé eldjegyzésével
kapcsolatos szakmai és {igyintézoi feladatok megbeszélése
Idépontok: Hétf61 napokon, hetente
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Felelds: tagintézmény-vezetd

Feladat: Vizsgdlatok utdn rendszeresen egyeztetnek a vizsgalatot végzd
szakemberek

Iddépontok: aktualis vizsgalatok utan

Felelos: szakalkalmazottak

Hataridé: egesz évben folyamatosan

Feladat: A bels0 kapcsolattartds és informaciddramlas biztositasa. A szakmai
fejlodés biztositasa. Aktudlis feladatok, problémdk megbeszélése, team
megbeszélések.

Felelgs: tagintézmény-vezet6

Hataridé: folyamatos, hétféként

- Esetmegbeszélés
Feladat: A tdjékozddd beszélgetés, elsd interju, anamnézis, exploracid, a
vizsgalatok adatainak egybefoglaldasa, a probléma feltételezett hétterének
felvazolasa, a diagndzis pontositasa, javaslattétel a tovabbi vizsgalatokra,
javaslattétel a tovabbi fejlesztésekre, rehabilitacidora. Esettanulmany és reflektiv
interji készitése. Szakmai segitségnyijids az adekvat vizsgalo és terapids formak
kivalasztasahoz. Szakmai segitségnytijtas a szakértdi vélemény elkészitéséhez.

Idépont: Kéthavonta 2 ora
Felelds: esetmegbeszélést vezetd
HatArid6: folyamatos

- Szakalkalmazotti megyei munkakozosség szakmai megbeszélései, bels¢
szakmai tovibbképzései

A szakszolgalati feladatellatds sokoldalisaga, Osszetettsége elengedhetetlenné
teszi a szakemberek, és az egyes szakmai munkakdzésségek folyamatos
egyiittmiikodését, gyors és pontos informacio aramlasat, a belsé tudasmegosztast
€s tudasatadast.

Feladat: A megyei munkakozdsség értekezletein vald aktiv rendszeres részvétel
Felelos: A szakalkalmazotti testiilet valamennyi tagja.

Idépontok: A megyei munkaktzdsseg altal elkészitett éves munkatervben
rogzitett idépontokban.

2020. szeptember 28: A tdrvényesség héattere jardsban, megyében. A
megviltozott jogszabalyi hattérnek megfelelé miikddés, feladatellatas,
elvardsrendszer a jards és a megye feladatai; a hatdsdgi vizsgélatok eljarasi
rendjének tisztazasa, pontositasa, OH altal kirendelt- vizsgalatok lebonyolitasa

2020. november 02: A szakértbi vizsgalati protokoll frissitése, fejlesztése,
feliilvizsgélata

2021. marcius 22: az ADOS (Autizimus Diagnosztikus Obszervacios
Séma) ~és ADI-R (Autizmus Diagnosztikus Interjii javitott valtozat) -
diagnosztikai eszkézok vizsgélati rendszerének konkrét hasznalata, bels
kiprébalasa, s ennek tiikrében: szakértéi véleményrész innovéacidja

2021. méjus 27: Eszkozkeszité nap: a folyosd padlora ragaszthatd, vagy
festhetd ugroiskolas, labirintusos, kévesd a vonalat mozgasos Gtvonal készitése.
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Tanitas nélkiili munkanapok:

A tanitas nélkiili munkanapok: 6 nap, melyb&l 2 naprdl a féigazgatd rendelkezik,
4 naprdl a tagintézmény-vezetd.
2020. szeptember 02.: online tanévnyit6 linnepség a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat dolgozoi részére. Megtekinthetd a
Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Pedagdgiai  Szakszolgilat  youtube

csatorndjan.

2020. szeptember 03.: Tanévnyitd értekezlet
2020. december 12: Rekreacios nap

2021. majus 27: Szakmai nap specidlis fejlesztd eszkdzok készitésére,
madszertani segédanyagok bovitésére.

2021. jinius 28: Efoész Nabrad meglatogatésa, szakembereivel vald szakmai
nap

2021. augusztus 31: Csapatépito nap

Igazgatotandcsi értekezlet

A foéigazgatd és a tagintézmény-vezetok havonta egyszer vagy sziitkség szerint
véltozo helyszinen a fdigazgatd dontése szerint tartanak szakmai tandcskozést.
Az igazgatotandcsi értekezlet idGpontja a megbeszéltek szerint Aallandd:
csiitortok.

Az intézmény miitkodésrendiéhez tartozo egyéb feladatok:

Feladat: Az intézmény mikddését szabalyozd dokumentumok attekintése,
médositdsa, elkészitése, elfogadasa (SZMSZ, Munkaterv).

Felelds: tagintézmény-vezetd

Hataridé: 2020. szeptember 03.

Feladat: Az Eves Onértékelési Terv elkészitése
Felelds: tagintézmény-vezetd
Hatarid6: 2020. szeptember 30.

Feladat: munkakori leirasok aktualizalasa
Felelds: tagintézmény-vezetd
Hataridé: 2020. szeptember 14.

Feladat: Az intézmeény altal haszndlt taniigyi dokumentumok 4ttekintése
Hatarido: 2020. oktdber 15.

Felelds: tagintézmény-vezeto
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Feladat: Az intézmény targyi feltételeinek az attekintése, a szakszolgalati
feladathoz rendelt kotelezd eszkdzjegyzek feliilvizsgalata, szlikséges eszkozok
beszerzese, koltségvetés attekintése

Hataridé: 2020. oktéber 05,

Felelds: tagintézmény-vezetd, szakszolgalati titkar

Feladat: tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatds
Felelos megbizott felelésok
Hataridé: 2020. szeptember-oktober

Feladat: foglalkozas egészségiigyi (alkalmasséagi) vizsgalatok
Hataridé: 2020. szeptember, 2020. januar
Felelds: tagintézmény-vezetd, megbizott orvos

2. A 2020/21. tanév fejlesztésre viro teriiletei az eloz70 tanédy
beszamoldjanak eredményeire épitve

- A 2021. februar 28-ig beérkezett kérelmek beosztisa megtorténjen. Nem
megjelent gyermekek, tanuldk szédmara a tanév soran Ujabb idépont
biztositani (a tdrvényi elOirdsnak megfeleléen). A tanév folyaman tébb
alkalommal hatésagi eljardst kezdeményeziink, hogy a szakértdi
véleményhez sziikséges kiegészitd orvosi vizsgalatokat a szilo
elvégeztesse, vagy a szillé megjelenjen a gyermekével a vizsgalaton.

- Oraaddk szerzédés kotése tandv kezdésre megtdrténjen

- Az INYR-ben végzett munka ellendrzése megtortént, a kliensek felvitele
napi szinten megtortént. A szakértdi vélemények feltdltése illetve ellatasi
eredmény kitoltése folyamatos legyen.

- Kiilsd kapesolatok apolasa: Nyilt Nap tartasa, hogy a veliink kapcsolatban
allo intézmények megismerhessék mukddésiinket, a szakértdi bizottsag
munkajat.

- Meglévd szakemberek megtartdsa: ehhez pétlék Dbiztositdsa, o
munkahelyi légkdr teremtése, csapatépito-rekreacios napok.

- Pszicholdgus allashely folyamatos hirdetése,

- Szolgélati autd folyamatos karbantartasa

- Az SZMSZ szerint engedélyezett tovabbképzési napok terhére motivaljuk
a kollégakat a tovdbbképzéseken valo részvételre.

- KIR-intézményi ellendrzés folyamatossaga a tanév sordn

- Dolgozdk naprakész informaldsa mind a digitélis, mind a hagyomanyos
munkarend ideje alatt.

a) Céljaink megvalositdsa érdekében kiemelt feladataink

Feladat: A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld mikddés, a folyamatos miikédés
biztositasa.

Hataridék: folyamatos

Felelds: tagintézmeény-vezeto, szakalkalmazottak
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Feladat: Megfelelés az egységes protokoll eljardsoknak, egyiittmiikodés a
székhelyintézmény megyei szakért6i bizottsagaval.

Hatarid6: folyamatos

Felelos: tagintézmeény-vezetd, szakalkalmazottak

Feladat: Az éves munkatervben szerepl6 feladatok nyomon kovetése, SZMSZ
betartasa, ellendrzé-értékeld rendszer folyamatos miikddtetése
Hataridék: folyamatos

Felels: tagintézmény-vezetd

Feladat: Jogszabalyi valtozdsok nyomon kiivetése.
Hataridok: folyamatos
Felelos: tagintézmény-vezetd

Feladat: Az intézkedési tervben megjelend infrastruktira fejlesztésére
vonatkozé  javaslatokbol minél tobbet megvaldsitani a  koltségvetés
fuggvényében (kornyezettudatossdg, takarékossag elveit kovetve). [Irattari
szekrény beszerzése, vardtermi pad, székek cseréje.

Hataridék: folyamatos

Felelds: tagintézmény-vezetod

Feladat: Nem meg jelent gyermckeknek torvényi el6irasnak megfeleld 2.
idépont biztositdsa, Kozigazgatds hatdsagi eljardsos vizsgalatok tobbszori
idézitése évente, majus 31-ig megvaldsitani.

Hataridék: folyamatos

Felelos: tagintézmény-vezetd

Feladat: Vardlista csokkentése, bekerlilési id6 réviditése
Hataridok: folyamatos
Felelds: tagintézmény-vezetd

Feladat: képzéseken, konferencidkon vald aktiv részvétel
Hataridok: folyamatos
Felelds: szakalkalmazottak

Feladat: INYR vezetése, szakértdi vélemények feltSltése
Hatariddk: folyamatos
Felelds: szakalkalmazottak

Feladat: Egységesség a  szakalkalmazottak terhelésében, munkaid6
kihasznalasaban

Hataridék: folyamatos

Felelos: tagintézmény-vezetd

Feladat: szakértdi vélemények elkészitése a hataridd betartasaval

Hataridok: folyamatos
Felelds: szakalkalmazottak, tagintézmény-vezetd
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Feladat: agazatkozi egyiittmitkodés erGsitése, partnerkapcsolatok dpolasa,
hatékony egyiittmiiksdés kialakitdsa, konzultaciok gyakorisaganak ndvelése, 1j
kapcsolatok kiépitése, Nyilt napok tartdsa

Hatariddk: folyamatos

Felelés: szakalkalmazottak, tagintézmény-vezetd

Feladat: A munkatarsak egyenletes leterheltségének figyelembe vétele, a
kézdsség Osszetartozasanak erdsitése. Gyermekk&zpont szemlélet megbrzése.
Hataridé: folyamatos

Felelés: tagintézmény-vezetd

Feladat: Elégedettség méré kérdbiv kikiildése partnerintézményeink felé a
kulcsfontossagh  sikertényezbink  beazonositisa végett. Eredmeényességi
mutatdink elemzése a visszajelzések alapjan.

Hataridé: 2021. jinius

Felelds: tagintézmény-vezetd, BECS-tagok

Feladat: Jelezni a Fenntarto felé a személyi, targyi feltételek hidnyéat
Hataridé: folyamatos
Felelds: tagintézmény-vezetd

Feladat: Iskolahalasztasi vizsgilatok hataridére vald elkészitése az Oktatési
Hivatal kirendelése esetén

Hataridd: 2021. marcius vége

Felelos: tagintézmény-vezetd, szakalkalmazottak

A kiemelt célokat akkor tudjuk végrehajtani, ha a Fenntartoval tovabbra is ilyen
sikeres lesz az egylittmiikddés, mint az elézd tanévben. Szakszolgéalatunk
munkatarsai erejiikdn feliil végzik a kiemelt feladatokat, melyeket el tudunk
latni, amennyiben biztositva vannak a megfeleld targyi, személyi feltételek,
melyeket folyamatosan jelziink a Fenntarto felé, aki ezeket mindig megprobalja
megoldani.

b, Palyazati feladatok:
A 2018/2019-es tanévben megvaldsitottuk az EFOP 3.1.6-16 Matészalkai
Megyei Tagintézményre vonatkozd feladatait.

¢, A tanév soran tervezett folyamatosan végzendé feladatok:
- Intézményekkel valo egylittmiikddés bovitése.
- Gyermekek vizsgalata, diagnosztizdlasa.
- Sziil6knek, pedagbgusoknak konzultacidk biztositasa.
- Intézmények tajékoztatdsa (folyamatos, sziikség szerint).
- Konzultacidk mas szakemberekkel.
- Intézményi munkaértekezletek.
- Szakalkalmazotti és alkalmazotti megbeszélések. .

- Belss ellendrzés miikddtetése.
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- Pedagogusok dnértékelése a tanfeliigyeleti ellenbrzést, ill. mindsitést

megeldzden.

3. Az intézmény kapcsolatrendszere:

Kiils6 és belsé kapcsolattartas az intézményi struktira alapjan:

A kapcsolattartist az intézményi SZMSZ-link részletesen tartalmazza. Az
intézmény hatékony ¢és eredményes miikddése érdekében szertedgazod
kapcsolatrendszert tart fenn az intézményen kiviili személyekkel és mads
intézményekkel. A széleskdrh killsé és belsd kapcsolatrendszerrel mitkddése a
kovetkezd:

Kiilsé és belsd kapcsolattartas az intézményi struktira alapjan:

1) A Pedagdgiai Szakszolgalat szakmai iranyitéja: a féigazgatd.

A kapcsolattartds hivatalos levelezés és személyes megbeszélés formajaban
térténik. Az intézményt a fenntartd, illetve az iranyitd szerv és az ellatisi
korzetbe tartozé Onkormanyzatok, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
vezetdi felé a foigazgato, igazgatd képviselik. Intézményen beliili kapcsolat
szinterei az igazgat6i értekezlet, alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletek.

2) A tagintézmény-vezet kapcsolattartasa

A tagintézmény-vezetének kapesolatban kell Allnia az alabbi intézményekkel,

koltségvetési szervekkel, szervezetekkel, munkatarsakkal:

e fenntartd/ mitkidtetd,

o Foigazgato, illetve helyettesei

o az ellatasi teriilethez tartozd dvodak, éltalanos és kozépiskolak igazgatdi,

o az ellatdsi korzethez tartézd illetékes onkormdnyzatok képviseldivel,
polgarmesterek, jarasi hivatalok, tankeriileti kézpontok vezetdje

o az ellatdsi teriilethez tartozé Gyermekjoléti Szolgalat,

¢ mas pedagdgiai szakszolgalati feladatellatidshoz kapesolédd szakmai, és
civil szervezetekkel.

e a Pedagdgiai Szakszolgdlatot megkeresé tomegkommunikécics
képviselék

* minden mas megkeresés esetén a tagintézmény-vezetd jogosult hivatalos
tajékoztatasra,

e mdas tagintézmények vezetdivel,
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o orszagos szakértdi bizottsagokkal,
o szakértdi bizottsdg szakmai koordinatoraval,
e aszakmai munkacsoportok vezetdivel,

¢ atagintézmény alkalmazottaival, szakalkalmazottaival,
o fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskolak és korai fejleszté kozpontokkal

o QOktatasi hivatallal

3} A szakalkalmazottak kapcsolattartasa
A szakalkalmazottaknak kell kapcsolatot tartani az alabbi esetekben:

o Az ecllatdasi korzet oktatdsi-nevelési intézményeinek pedagdégusaival,
sziilokkel a feladat-ellatasi helyén, személyes konzulticié, fogaddora
keretében.

o A gyermekek cllitdsa sordn a gyamiigy, a gyermekjoléti szolgalatok
munkatarsaival, a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgusaival, a
tovabbi vizsgalatot végzo szakemberekkel a vizsgalatban részt vevd
pedagdgusok veszik fel a kapesolatot.

o Az illetekes Gyermekpszichiatria szakembereivel, és gyermekorvosokkal
sziikség szerint.

e egészségligyl, gyermekvédelmi intézménnyel, valamint orszagos
illetékességii szakértdi bizottsaggal.

e Szakalkalmazotti értekezletek alkalmaval, kdzvetlen munkatarsaival.

e A szakmacsoport vezetdjével.

e Munkakozosségi  értekezletek  alkalmaval mds  tagintézmények
alkalmazottaival tart kapcsolatot.

Feladat: A szakszolgalati feladatellatashoz kapcsolddd szakmai, és civil
szervezetekkel val6 kapcesolattartas.

Hatarid6: folyamatos

Felelés: tagintézmény-vezetd

Feladat: Az el6zd évek gyakorlatdhoz hasonléan a gyamhatdsag, vagy
gyermekjoleti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken vald részvétel, a
szilkséges beszamolok elkészitése.

Hatarid6: folyamatos
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Felelds: tagintézmény-vezetd, szakalkalmazottak

Feladat: A fenntartdval, az igazgatétaniccsal, a fOigazgatéval valo
kapcsolattartas.

Hataridé: folyamatos

Felelds: tagintézmény-vezetd

Feladat: Nyilt napot szervezink az illetékességi koriinkbe tartozd
partnerintézmények érdekl6d6é képviseldinek a szakértdi bizottsdg munkéjanak
megismertetése céljabol

Hataridé: 2021. marcius-aprilis

Felel6s: tagintézmény-vezetd, szakalkalmazottak

Feladat: Szakalkalmazottak rendszeresen tajékozodjanak, olvassak el az e-mail-
en kapott leveleket.

Hatarid6: folyamatos

Felelds: szakalkalmazottak

4) Szakszolgalati titkar kapcsolattartdsa:

A szakszolgalati titkarnak kell kapesolatot tartani az aldbbi esetekben:

- oktatasi-nevelési intézmények iskolatitkaraival,

- sziilokkel, pedagégusokkal idépont egyeztetés miatt,

- tanulokkal, gyermekekkel (pl.: gyermekek kisérése),

- fenntarto alkalmazottaival (adminisztrativ {igyintézés).

5) Kapcsolattartds a sziilékkel:

- szakszolgdlati titkdr: értesités, lizenetek dtadasa €s atvétele.

- szakemberek: tajékoztatds, vizsgalati eredmények koziése, szakértdi
vélemény éataddsa, tanacsadas. A team-munka esetén az abban résztvevo
minden szakember jogosult és kdteles a sziilével valdé kommunikécioban
informaciot atadni.

- lagintézmény-vezetd (igazgato): leginkabb a panaszos esetekben képviseli
az intézmény allaspontjat.

4. A belsd ellenorzés rendje

a) A belsd ellendrzésre jogosultak feladatai

A tagintézmény-vezell feladata:
o cllenbrzési feladatai az intézmény egészére, €és az ellatasi helyeken

végzett diagnosztikus munkara terjednek ki.
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i i

¢ cllenbrzi az intézmény Gsszes dolgozdjanak szakmai és adminisztrativ

jellegti munkajat.
o ellendrzi a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasat.
o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok szakmai és iigyviteli
murnkdjat, ennek soran kiilondsen a pedagogusok munkavégzeését,
munkafegyelmét, adminisztracios munkajat.

Szakszolgdlati titkar:

o ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos elbirdsok betartasat,
e aleltdrozas és selejtezés szabalyszeril végrehajtasat.
b} A szakmai, pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés céija

A belsé ellendrzés legfontosabb célja a mindségelvii munkavégzés
megvaldsitasa, a személyes szakmai fejlddés elémozditasa jobbité szandékkal. A
belsé ellenérzésnek minden szinten biztositani kell a vezetdi munka
hatékonysdgat €s valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény
életét és az intézmény miikddését meghatirozd jogszabalyok, kiils6é és belsd
szabalyzatok, utasitisok betartasat €s betartatasat, a szabalytalansdgok feltirasat,
a feleldsség megéllapitasat. A belsd ellendrzés az éves ellenérzési terv alapjan
torténik, melynek sszedllitasa a tagintézmény-vezet6 feladata.

Az ellendrzés gyakorisaga, mddszerei

A belsé ellendrzés tervezett, éves terv alapjan torténik.

Mboédszerei: munkafolyamatokba épitett ellenérzések, értékelések egyedi,
konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése tjan.

A szakértdi bizottsag vizsgalatai alapjan keszilt szakértéi vélemények kizardlag
a szakmai koordinator, vagy a tagintézmény-vezetd ellendrzése utan keriilhet

kiadasra.

Belsé ellenérzésre jogosult

Ellendrzésre jogosult:
- Féigazgatd
- Foigazgato helyettesek
- Tagintézmény — vezet$ (igazgatd)
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A tagintézmeény-vezetd az intézményi élet barmely teriilete felett ellendrzési

joggal rendelkezik, azaz altalanos ellenérzési joga van.

A belsb ellendrzés szempontjai:

A dolgozok munkafegyelme.

A vizsgalatok és a kapcsolodo tevékenységek pontos megtartasa.
Az adminisztraci6 pontossaga.

A partnerekkel vald kapcesolattartds médja, intenzitasa, eszkozei.

A mobdszertani  kultira, szakmai megalapozottsag, tervszeriiség

érvényesiilése, a protokoll ismerete.

Elbzetes felkésziilés, tervezés.

A vizsgalati vélemény helytallasa.

A vizsgalat felépitése és szervezése.

Az alkalmazott modszerek, eszkézdk helyes megvalasztasa.

A vizsgalat eredményessége.

A latogatds mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatok
értékelése utan torténik a fejlesztési lehetdségek meghatérozdsa. Az altalanos
tapasztalatokat a dolgozdval kézosen meg kell beszélni. Az ellendrzés
elvégzését, valamint annak eredményét feljegyzésben kell rdgziteni, amelyet az
ellendrzott személy és az ellenérzd fél alairasa igazol. Az ellenbrzés soran
tapasztalt hibat, hianyossagot az ellenérzétt dolgozéd megadott hataridén belil
koteles javitani.

A belsd ellendrzés leggyakoribb formai:

szakért6i bizottsag tevékenységet ellatdé kollégik esetén — mivel a
foglalkozds nem latogathatd — ezért esettanulmanyrél esetmegbeszélés

térténik.

tanoran kiviili tevékenységek /bekapcsolédas az ellatasi helyek nevelési

értekezleteibe, felvilagosito, tanicsado tevekenysegek/ ellendrzése,

hidnyzasok, késések ellendrzése,
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szakért6i vélemények ellendrzése,

tanuloi nyilvantartasok,

adminisztrativ feladatok,

INYR rendszer vezetése,

dokumentaciok vezetése (belsé ellendrzéshez készitett esettanulmany,

pontos vezetése

forgalmi napld vezetése, vizsgdlatok produktumai, vizsgalati
jegyzokdnyv)
Belsé ellenérzés iitemterve
Ellenérzési feladat Ellen6rzés formaja Ellenérzott Ellen6rzést
dokumentumok | végzs személy

1.A tanévre Pedagogus interju, Szakalkalmazott | Tagintézmény
vonatkozo dokumentum ak 6rarendje -vezetd
szakteriileti ellenrzés

g feladatellatds

2 | ellendrzése

£12.A

B, | tagintézményre dokumentum Eves munkaterv

ﬁ vonatkozo, ellenérzés Munkakozri Tagintézmény
miikddést leirdsok -vezetd
szabdlyozé Onértékelési Féigazgato
dokumentumok terv
ellendrzése
Szakalkalmazottak | Pedagégus interji Vizsgalati Tagintézmény
adminisztréciés dokumentum produktumok -vezetd

= | munkéjanak ellenérzése INYR

2 | ellendrzése Forgalmi naplé

% | (tanuloi Utemterv

© nyilvantartisok)
INYR rendszer
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November

Dolgozok
munkafegyelméne
k ellenérzése
Hianyzéas, késés,
pontos
latogataskezdés,
vizsgalatkezdés

Dokumentum
ellen6rzés

Jelenléti iv
TIK vezelése

Tagintézmeény
-vezetd

December

Szakértéi
vélemények
ellentirzése,
hataridék betartasa

Dokumentum
ellen6rzés

Szakértoi
vélemények

Tagintézmény
~-vezetd

Januar

Tanéran kiviili
tevékenységek
ellenérzése
(pedagégus
konzultaciok,
fogadéorak,

tandcsadas)

Dokumentumelemzés

Feljegyzések,
emlékeztetSk
team
megbeszélések
dokumentumai

Tagintézmény
-vezetd

Februar

El6zetes
felkésziilés a
vizsgalatokra,
tudatos tervezés

Interjii a pedagogussal
Dokumentumelemzés

Esettanulmany

Tagintézmény
-vezetd

Marcius

Szakértdi
vélemények
ellen6rzése,
szakmai
protokollnak valé
megfelelése

Dokumentumelemzés

Szakértéi
vélemények

Tagintézmény
-vezetd

Aprilis

re

Szakértdi
vélemények
ellenrzése,
hatarid6k betartasa

Dokumentum
ellen6rzés

Szakértdi
vélemények

Tagintézmény
-vezetd

Majus

A vizsgalatok
felépitése,
szervezése,
alkalmazott
modszerek,
eszkdzok
helytéllasa, a
vizsgalatok
eredményessége
szakmai
megalapozottsag

Reflektiv interjt
Dokumentumelemzés

Esettanulmany
Vizsgalati
produktumok

Tagintézmény
-vezetd
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A partnerekkel Dokumentumelemzés | konzultacios Tagintézmény
valé feljegyzések -vezetd
4]
g kapcsolattartds
— | médja, intenzitasa,
eszkozei.
Szakértsi Dokumentum szakértéi Tagintézmény
E vélemények ellenérzés vélemények -vezet$
2 | ellenérzése,
hataridék betartdsa
Szakalkalmazottak | dokumentumok Forgalminaplé | Tagintézmény
adminisztracios ellenérzése Nyilvantart6 -vezets
munkajidnak dosszié
« | ellen6rzése Vizsgalati
E (tanuléi produktumok
?o nyilvantartasok) INYR
5 | INYR rendszer
< pontos vezetése,
szakértsi
vélemények
feltdltése)

A 2011, ¢évi CXC. térvény a nemzeti kozneveléstGl 65.§1a) alapjan a
tagintézmény vezetdje a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat kompetencia-, és teljesitmény értékelési szempontrendszere
alapjan a szakalkalmazottak és az alkalmazott éves munkéjat értékeli. Ehhez
figyelembe veszi a tanév sordn sziiletett belsé-ellendrzési jegyzOkonyveket. Az
értekelésrdl tajékoztatia a dolgozot, majd az értékeld lap egy példanyat megkiildi
a munkaltatonak, egy példanyat pedig a dolgozé személyi anyagaba teszi.

5. Szakértoi bizotisdgi tevékenység

A szolgdltatdsok igénybevételének modja:
A szakeértdi vizsgalatot kérheti:
e hivatal
e hatdsag
e sziilé/gondviseld
A sziilé/gondvisel egyetértésével:
e nevelési — oktatasi intézmény
e gyAmhatdsag, gyermekjoléti szolgalat, bolestde, gyermekotthon, teriileti

gyermekvédelmi szakszolgalat
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o fogyatékosok 4pold, gondozd otthona, fogyatékosok rehabilitacios

intézménye, fogyatékosok nappali intézménye
A vizsgalat elinditdsa és menefe:
Ha a fent megjel6lt intézmények megitélése szerint a gyermek/tanuld szakértdi
vizsgalata sziikséges, az indok kozlésével javasolja a sziilének a szakértdi
vizsgalaton valé megjelenést €s részvételt. A szl egyetértése esetén
ovodaifiskolai nevelésben, oktatasban részesiilé gyermek esetén a nevelési-
oktatasi intézmény gondoskodik arrol, hogy a vizsgalati kérelem 10 napon beliil
kiallitasra keriiljon, és a sziil6 4ltal alafrt kérelmet megkiildi az illetékes szakérti
bizottsagnak (a 15/2013 (1.26.) rendeletben az 1. sz. melléklet szakértdi
vélemény iranti kérelem és 4. sz. melléklet adatlap a fejlodési szint
megitéléséhez). Szilldi egyetértés hianydban a vizsgalatot kezdeményezo
intézmény a Jarasi Hivatalban eljaras meginditasat kéri.
A szakértbi vizsgalatra vald behivas a jogszabalyban foglalt médon és
id6épontban torténik.
A szakértdi vizsgalat idGpontjat a bizottsdg hatdrozza meg, és err6l, valamint a
szakért6i vizsgalat helyérdl a sziilét postai uton értesiti. A gyermek vizsgalati
iddpontjard] az értesitést a szakszolgalati titkar késziti el, a levél masolata és a
visszaérkezett tértivevényt elhelyezi a gyermek anyagaba. Amennyiben a sziild a
szakértdi vizsgalat idOpontjaban nem jelenik meg, tovabbi 1 alkalommal kell
szamara vizsgalati idépontot biztositani az elmulasztott vizsgalati idépontot
kovetd naptdl szamitott 15 napon beliili idépontra. Ennek elmulasztasa esetén, ha
a vizsgéalat a sziilé kérésére indult, a vizsgalati kérelmet visszavontnak kell
tekinteni. Ha a vizsgalatot nem a szilld kezdeményezte, akkor kozigazgatasi
hatésagi eljaras meginditasat kezdeményezziik.

- Biztositjuk, hogy a februdr utolsé napjaig kezdeményezett eljardsokban
aprilis utolsé munkanapjdig elvégezziik az iskolaba lépéshez szitkséges
fejlettség megallapitasahoz szolgald vizsgalatokat, ill. elkészitjik az
iskolai felvételekhez sziikséges szakértéi véleményeket. /Felelbs:
tagintézmeény-vezetd, szakmai koordinator./

- Biztositjuk, hogy majus utolsé munkanapjaig elkésziiljenek azok a
szakérthi vélemények, amelyek tekintetében kozigazgatdsi hatdsagi

eljaras indult. /Felel8s: tagintézmény-vezetd, szakmai koordinator./
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Az elkészitett szakértéi véleményeket minden esetben postai dton,
tértivevényesen kiildjitk meg, a szl személyes, el6zetes tajékoztatasa és
egyetértése utan. A visszaérkezd tértivevényen szerepl6d atvételi id6ponttdl
szamitva 15 nap all rendelkezésére a sziil6/gondviselonek, hogy fellebbezzen az
illetékes Tankeriileti K&zponthoz, egyet nem értését irasban kifejezve. A
kéznevelési intézmények, tankeriileti kdzpontok és jegyz&k valamint pedagogiai
szakszolgalatok esetében levélben, tértivevényesen torténik a szakértoi vélemény
ataddsa, amennyiben 15 napig nem érkezett jelzés a fellebbezésrél. Fellebbezés
esetén a Tankeriileti Kézpont kijeld]l masik szakért6i bizottsagot feliilvizsgalat
céljabdl, melyrdl értesiti a sziil6t.

A szakértéi bizottsagban dolgozd szakalkalmazottaknak kotelessége a t6rvény
altal eldirt hataridéket betartani: a behivdsra, a vizsgéalat lebonyolitdsara és a
szakértdi vélemény elkészitésére vonatkozdan, mennyiben a feltételek a fenntartd

és munkaltatd &ltal ehhez biztositva vannak.

Eseménynaptar a 2020/2021- es tanévre

Iddterv (hénap

Felelos

Feladatok 8 11 |12 ¢ |2 [ 3 |4 |5]|6 |7

1

| Tanévnyito értekezlet

Bunya
Beatrix

H

(In” ményi Utemterv készitése

Tiiz-és munkavédelmi oktatas

Bunya
Beatrix

Bunya
Beatrix

Leltar

Bunya
Beatrix,
Bencs-Heim
Szilvia

KIR ellenérzés, 6raadok adatainak bevitele

Bunya
Beatrix,
Bencs-Heim
Szilvia

A nyomtatvanyok aktualizdldsa

Benes-ITeim
Szilvia
Orosz Edit
Raboczki
Mikldsné

Onértékelési csoport megalakuldsa

Bunya
Beatrix

Partneri elégedettségmérés tervezése

Becs tapok
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Bunya

. Beatrix
Egyeztetés killsos kollégakkal, munkaiigyi Rabéczki
anyagaik rendezése (orvosok, oraaddk) Miklasné
Kiilsds kollégak (orvosok, éraaddk) havi Bunya
munkajanak ellenérzése Beatrix
Heti rendszerességgel munkaérickezletek Bunya
tartdsa, a (team-) munka tartalimi megerdsitése Beatrix
Bencs-Heim
Szilvia;
Bunya
A 2019/2020. tanév statisztikdjanak elkészitése Beatrix
A bizottsag
'INYR vezetése tagjai
Bunya
Szakmai tovabbképzések Beatrix
t Intézmenyi kdltségvetés feliilvizsgilata,
: maradvényok tekintetében igénybejelentdk Bunya
benyljtdsa Beatrix
Bunya
Félévi értekezlet Beatrix
. L Bunya
Félévi beszamolo, statisztika Beatrix
Tovabbképzesi program, beiskolazasi terv Bunya
készitése, elfopadisa Beatrix
Bunya
Nyilt napok szervezése Beatrix
. A bizottsag
Szakszolgalati héten vald részvétel tagjai
A tanév szorgalmi idejéhez illeszkedd sajatos
nevelési igény gyermekek/tanuldk
diagnosztizdldsahoz kapcsolddo el6készités,
szervezés, lebonyolitas a 2020.02.28-ig A bizottsig
kezdeményezett eljardsok ligyében tagjai
Kotelezd feliilvizsgalatok Bunya
. CArlg gk Beatrix
— Tervezes, szakmai el6készités A bizottsig
—  Szervezés, lebonyolitas tagjai
A kotelezé feltlvizsgalatok adatrigzitése, A bizottsig
adatfeldolgozdsa tagjai
A 2021/2022-es tanévben esedékes Bunya
fellilvizsgdlatok bekérése az intézményelktdl Beatrix
Bunya
Nyari munkabeosztis elkészitése Beatrix
Intézmeényi 6nértékelés befejezése, intézkedési
terv készitése Becs tagok
Az iskolaba lépéshez szitkséges vizsgalatok A bizottsig
lebonyolitdsa tagjai
Az iskoldba lépéshez sziikséges szakértoi A bizottsig
vélemények elkészitése tagjai
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' Oktatési hivatal iskolahalasztasi vizsgalat

P " e Lor - A bizottség
kézremiikéidésében vald részvéte tagjai
Folyamatos figyelemmel kisérésben résztvevik A bizottsag
feltilvizsgalata tagijai

Meg nem jelentek illetve hatdridd utdn
felterjesztett vizsgdlatok lebonyolitasa egész
évben folyamatosan a szabad vizsgalati
napokon

| Bunya
| Beatrix

K ézigazgatasi hatésagi eljardsban inditott
vizsgélatok

A bizottsag
tagjai

K&zigazgatasi hatdségi eljardsban inditott
vizsgdlatok szakértdi vélemények elkészitése

A bizottsag
tagjai

Szakértdi vélemények elkészitése és végleges
formaba Ontése a bizottsagi tagok szakértdi
vé" ményel alapjan a vizsgalatokat kévetd 10
napon beliil

A bizottsag

Elkeésziilt szakértoi vélemények folyamatos
szakmai ellendrzése

tagjal

| Bunya
| Beatrix

A szakeért6 vélemények postdzisa, a
visszaérkezett tértivevények iratanyagba
helyezése

-] Bencs-Heim
| Szilvia

Adatrigzités, adatfeldolgozas, statisztika,
lgyvitel, iratkezelés

A bizotisig
tagjai

Kapcesolattartas a partnereinkkel,
tagintézményekkel

A bizotisag

A folyamatos figyelemmel kisérésben
résztvevik ovodai/iskolai kérnyezetben vald
megfigyelése

iR St FRERE RESCE R =] tagjal
: Szalainé
Nagy
Ménika,
Rabdczki
Miklésné,
Orosz Edit

A korai fejlesztésben és fejlesztd nevelésben részesiild gyermekek ellatasahoz kapeselddd bizottsagi feladatok:

i - ‘gjlesztési tervek ellendrzése
L

Qrosz Edit

- Egylittmitkodés az intézményben nevelt korai
fejlesztett pyermekek esetében

4 Qrosz Edit

- Szakmai koordinacio

:-{ Orosz Edit

Korai fejlesztésben, fejleszté nevelésben,
fejleszté-nevelés oktatdsban részesiild gyerekek
feltilvizsgdlata

1 A bizotisig
tagjai

Irattar rendezése

271 Bencs-Heim
2 Szilvia

Havi statisztika készitése, médiafigyelés

{ | Bencs-Heim
Szilvia

Beérkezett és kimend levelek iktatdsa

] Bencs-Heim
21 Szilvia

' A folyamatos nyitva tartas érdekében a beosztas
megbeszélése, ill. elkészitése,

Bunya
Beatrix

Hagyomanyok, iinnepek

Bunya
Beatrix

Ev végi beszdmold, statisztika készitése

Bunya
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Beatrix

Honlap karbantartasa

Bunya

1 Beatrix

Tanév végi értékelés

Bunya

| Beatrix

6. Intézményi onértékelés

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetbre, valamint
intézményre vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagdgus €s a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a szakalkalmazotti kdzdsség
bevonasdval az intézményre vonatkozdan meghatirozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési
feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutin az Gjabb tnértékelés keretében
vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Az 6nértékelés tartalménak és folyamatinak bemutatisa az éves Onértékelési

tervben talalhaté. (1.sz. melléklet)

Feladat: A pedagégus, az intézményi nértékelés elvégzése, a dokumentumok
elkészitése, hataridére valo feltltése. Intézményi Onértékelés intézkedési
tervének elkészitése hatiridére.

Felelds: Becs tagok €s tagintézmény-vezetd

Hataridd: éves tnértékelési terv alapjan

Beiskolazasi terv 2020/2021

A szakvizsgazott pedagdgusok szama az intézményben: 5 f6. Intézményiinkben
jelenleg nincs olyan pedagogus, akinek kotelezéen kellene szakvizsgat szereznie.
Orosz Edit a kételezd 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzés keretén beliil BTMN
€s SNI igénnyel kiizdd, és hatrdnyos helyzetli tanulokkal valé foglalkozas

modszere akkreditalt pedagdgus tovabbképzésen vesz részt, amennyiben
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megvalésul, illetve egyéb képzéseken, mely elésegiti a 120 6rds tovabbképzés
elvégzését.

Ezen kiviil tobb kolléga is részt vesz tanfolyamokon, képzéseken:

- Az autizmusspektrum- zavar diagnosztikija (ADOS): Bunya Beatrix, Orosz
Edit, Szalainé Nagy Monika, Rabdczki Miklsné

- Az autizmusspektrum- zavar diagnosztikdja (ADI-R): Bunya Beatrix, Orosz
Edit, Szalainé Nagy Monika

- Bayley-III. vizsgaldeljaras: Bunya Beatrix

Ebbél 2020-ban Szalainé Nagy Monika ADOS, Bunya Beatrix ADI-R képzése

valdsul meg.

Tanfeliigyelet

Az OH tdjékoztatasa szerint 2021, évben intézményi tanfeliigyeletre kerill sor.

Pedagdgus mindsitésre nem keriil sor ebben a tanévben.

1. sz. melléklet

EVES ONERTEKELESI TERV

Szaholcs Szatmar Bereg Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Matészalkai Megyei Tagintézmény

T
s 5

2020 /2021. tanév

Mitészalka, 2020. augusztus 29.
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Készitette:

Bunya Beatrix
Tagintézmény-vezetd
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Az intézmény fobb adatai:

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye

Tankeriilet megnevezése: Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

OM azonositd: 202803

Hivatalos neve: Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Pedagdgial Szakszolgalat

Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Vécsey kivz 27.

Foigazgato: Dr. Gavallér Andrea

A tagintézmény neve: Szabolcs- Szatmdar-Bereg Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Matészalkai Megyei
Tagintézménye

Cime: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 2/a.

Tagintézmény vezetdje: Bunya Beatrix Otilia

Az intézményi énéridkelds jogszabdalyi hdttere:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)

e 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl (145-156. §)

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL tOrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl (1. és 1. fejezet)

Szakmai segédanyagok:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szakszolgdlat Intézményi 6nértékelés Otéves program

e Orszdgos Tanfeliigyelet — kézikdnyv a pedagdgiai szakszolgdlatok szamara (6tsdik
javitott kiadas)

Utmutaté a pedagdgusok minsitési rendszeréhez (hatodik, médositott valtozat)
Onértékelési kézikonyv Pedagdgiai Szakszolgalatok szAdmara (negyedik javitott valtozat)

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagjai:
Koordindtor: Szalainé Nagy Monika
Tagok: Orosz Edit

Rabdczki Miklésné

Bevont pedagdgusok: -

FELADATAINK

Tagintézmeény-vezetd feladatai:
s éves onértékelési terv elkészitése

o szakalkalmazotti koz8sség elé terjesztése, jovahagydsa
e Tagintézményi Becs munkéjanak koordinélasa
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Az §nértékelési csoporttagok feladatai:
o éves 6nértékelési terv illetve Ot €vre sz010 Onértékelési program elkészitésében valo
egyiittmitkGdés
» Onértékelés elokészitése, megtervezése, megvaldsitdsa
» apedagdgusok és partnerek tajékoztatasa
» bevont kollégak felkészitése

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az énértékelés el6készitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz616 dnériékelési program
€s az éves dnértckeldsi tery elkészitésében.

A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatisa az Onértékelést tdmogato
munkacsoport feladata.

Az értékelésben részt vevd pedagégusok az Oktatasi Hivatal 4ltal milkddtetett informatikai
tdimogatd felilleten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzik, és a felilleten rdgzitik sajat onértékelésiiket. Az oOnértékelést timogatd
munkacsoport a feliileten és a valdsagban is nyomon kdveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol.

Az dnértékelési munka célja:
Az intézményi atfogd Snértekelés célia, hogy

- apedagbgusra,

- vezetbre,

- intézményre vonatkozd intézmeényi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan, a
pedagdgus és a vezetd Onmagdra, valamint a vezeté a szakalkalmazotti kozosség
bevonasival az intézményre vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd
teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulési, 6nfejlesztési programokat inditson, hogy
azutdn az UGjabb &nértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak
eredményességét.

Fé cél: A pedagbgusok onértékelése a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel dsszhangban térténik,
fgy az értékelési fteriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a
pedagbgusmindsités teriileteivel megegyezd teriiletekhez, a pedagéguskompetencidkhoz
kapcesoldds ditaldnos elvardsok, a pedagdgusok mindsitésének alapjat képezd indikdtorok
alkotjak.

Elvart eredmények: Az dnértékelés eredménye egyrészt az elvardsok teljesiilésének mértckét
jelzd, elvarasonként meghatdrozott, az ,Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez”'
cimii Gtmutatéban leirt skalan értelmezett értékek Osszessége, amelynek meghatdrozisira az
eszk6zrendszer alkalmazédsaval gyijtstt informacick elemzése és az Onértékelést tamogatd
kollégékkal torténd egyeztetés alapjan keriil sor, masrészt a kompetencidnkénti &sszegzés
eredményeként meghatarozott kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek.
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A PEDAGOGUS ONERTEKELESENEK FOLYAMATA

A pedagdgusok onértékelése az éves dnértékelési terv szerint tirténik, figyelembe véve az
el6z6 pedagdgus dnértékelés iddpontjat. Tamogatast az Oktatasi Hivatal dltal mikodtetett

informatikai rendszer nytjt.

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagdgus esetében &t évente az éves ellendrzési tervben meghatarozott
idépontban.

A folyamat az alabbi fobb [épések mentén torténik.

Eldkészites menete:

1.

A részletek egyeztetése az érintett pedagogussal. A bevonandd partnerek kozos
meghatarozasa (vezetdk, kollégak).

Felelés: Tagintézményenként kijelolt személy/személyek.
Hatarid6: Tagintézmény éves 6nértékelési tervében rogzitett idépont.

2. Az érintett pedagdgus €s a partnerek tajékoztatasa, felkészitése.

Felel6s: Tagintézményenként kijelolt személy/személyek.
Hatarid6: Tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitett idépont.

3.

A felmérésben résztveviknek az online kérd6iv elérhetéségének a biztositdsa, és a
felmérés elinditdsa a megadott idéintervallumban elérhetvé tett online kérddiv kitdltd

2

feliileten. Sziikség esetén a kérdbives felmérés kiegészithetd papiralapti felméréssel, de
ebben az esetben az adott vélaszok gyakorisagat rogziteni kell az informatikai

£ m

rendszerben (amely azt elérhetvé teszi kés6bb a tanfeliigyel6 szakértok szamara).

Felelds: Tagintézményenként kijelolt személy/személyek.
Hatarid6: Tagintézmény éves dnértékelési tervében rogzitett idépont.

Lebonyolitds menete:

4.

o

Az ezzel megbizott kolléga megvizsgilja a pedagdgusra vonatkozd elézo tanfeliigyeleti
ellendrzés €s az onértékelés eredményeit, a hozzajuk kapesolddd énfejlesziési terveket, a
pedagégiai  munka  dokumentumait, majd a jegyzOkdnyvben rdgziti a
dokumentumelemzés eredmeényét, vagyis dokumentumonkeént az elére adott szempontok
mentén megfogalmazza a tapasztalatokat.

Felelds: Tagintézményenként kijelolt személy/személyek.
Hatarid6: Tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitett idépont.

5.

A két ordt vagy foglalkozast érintd Oralatogatds és az ezt kdvetd megbeszélés
tapasztalatait a megadott szempontok alapjdn az éraldtogatdsra kijelslt kollégak rogzitik
a jegyzokdnyvben. Amennyiben az oOralitogatds a kiilonbodzé szakterilleteken folyd
beavatkozasok szakmai tartalma miatt nem latogathatd, a szakalkalmazott szakmai
munkéja itt kdzvetleniil nem megfigyelhetd. Ezekben az esetekben a latogatist és a
megfigyelést egy az informatikai feliiletre elozetesen — a kliensek azonositdsara
alkalmatlan formaban — feltsltstt esettanulmany dokumentumhoz kapcsolddo reflektiv
értékeld interju potolja.
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Felelds: Tagintézményenként kijelilt személy/személyek.
Hatarid6: Tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitett iddpont.

6. Az erre kijelslt felel6sok a javasolt interjakérdések és a dokumentumelemzés eredménye
alapjan interjiterveket készitenek, ahol lehetdségiik van mérlegelni, hogy csak olyan
interjakérdéseket tegyenek fel, amelyek 0j informacidt nytjthatnak, vagy arnyalhatjak,
kiegészithetik a korabbi informacidkat. Miutén lefolytattdk az interjikat, az
interjukérdéseket és a valaszok kivonatat rogzitik a jegyzokonyvben.

Felelos: Tagintézményenként kijelolt személy/személyek
Hataridd: Tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitett idépont.

7. A kitsltstt jegyzOkonyvet az erre kijelslt kolléga régziti az informatikai feliileten, amely
azt elérhetdvé teszi az onértékeld pedagdgus részére.

Felelds: Tagintézményenkeént kijelolt személy
Hatarido: Tagintézmény éves 6nértékelési tervében rogzitett idépont.

8. Az Onértékels pedagbgus a rogzitett tapasztalatok alapjan minden elvaras esetében az
Utmutaté a pedagdgusok minsitési rendszeréhez” cimii ttmutatd szerinti 0—3 skaldn
értékeli az elvaras teljesiilését. — megjeldlve az értékelés forrdsaul szolgals, az
informatikai rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat —, illetve kompetencianként
meghatarozza a kiemelkedé és a fejleszthetd teriileteket. Ha egy elvdaras a
rendelkezésre 4ll6 tapasztalatok alapjan nem értékelhetd, akkor ott az ,n. €., nem
értelmezhetd megjeltléssel kell jelezni.

Az onértékelés eredménvét az informatikai rendszer elérhetdvé teszi az értékelt pedagdouson
kiviil, az intézménvyvezetd. valamint kiilsé ellendrzés esetén az Oktatdsi Hivatal és a kiilsd
szakértok, szaktanicsaddk szdmara is.

Felelds: Tagintézményenként kijel6lt személy, illetve az onértékelt pedagogus
Hatarid6: Tagintézmény éves 6nértékelési tervében rogzitett idépont.

9. A pedagogus a tagintézmény-vezet§ segitségével az Onértékelés eredményére épiild
egyéni oOnfejlesytési tervet készit, amelyet a fdigazgatd feltélt az informatikai
rendszerbe.

10. Az dnfejlesztési tervet értékelési teriilletenként, az eredeti intézményi elviarasokat és
az értékelést tartalmazé tablazatba kell feltdlteni.

A PEDAGOGUS ONERTEKELESENEK TERULETEL:

1. Pedagdgiai mddszertani felkésziltség: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktdrgyi, tantervi tudds
2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsiiasukhoz kapesoldde onreflexick
3. A tanulas tamogatdsa
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4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hdirdnyos helyzeti,
sajdtos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, kliens
tobbi  gyermekkel, klienssel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdschoz sziikséges megfeleld
maodszertani felkésziiltség

5. A gyermek csoporfok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsdg a
killsnboz6 tdrsadalmi-kulturalis sokféleségre, integrdcids tevékenység, osztalyfonoki tevékenység (Nem
relevans a szakért6i bizotisdgi tevékenységben)

6. Pedagogiai folvamatok és a tanuldk személyiségfejlédésénck folyamatos értékelése, elemzése

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmitkodés, problémamegoldds

8. Elkotelezeltség és szakmai felelésségvallalds a szakmai fejlédésért

A pedagogus onértékelés eredménye: egyrészt az elvardsok teljesiilésének mértékét jelzd,
elvérasonként meghatérozott, az ,Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez” cimii
Utmutatoban leirt skdlan értelmezett értékek Osszessége, amelynek meghatdrozdsira az
eszkozrendszer alkalmazdsaval gy(ijtott informéciok elemzése és az Onériékelést tamogatd
kollégakkal tbrténé egyeztetés alapjan keriil sor, masrészt a kompetencidnkénti Osszegzés
eredményeként meghatdrozott kiemelkedé és fejleszthetd teriiletek. Utobbi a fejlesztés és
tudasmegosztas irdnyainak kijelolését szolgalja, az elvardsok értékelésébdl az informatikai
rendszer altal szamitott Gsszpontszdm pedig a mindsitési rendszernek megfeleld képet ad a
pedagdgus a kompetenciairdl. Az dnértékelés eredményére alapozva a pedagdgus a vezetdvel
egyeztetve egyeni dnfejlesztési tervet készit.

A PEDAGOGUS ERTEKELES MODSZERTANA ES ESZKOZEIL
1. Adatgyiijtés médszerei:

1.1. Dokumentumelemzés,
1.2. Ora-/foglalkozdslatogatés /reflektiv értekeld interji

1.3, Interjuk
1.4. Kérdbives felmérés

1. ADATGYUJTES

1.1. Dokumentumelemzés

1.1.1. Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi 6nértékelés adott
pedagégusra vonatkozé értékelSlapjainak attekintése:

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagégus esetében Gtévente az éves ellenbrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagdgus/ pedagogusok

1.1.2. A szakszolgilati szakmai munka egyéni vagy csoportszintii éves tervezésének
dokumentuma

Adatgyitjtés idépontja: Minden pedagdgus esetében Gtévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban,

Adatgyujtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagégus/ pedagégusok
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1.1.3. Ora-, tevékenységterv (foglalkozas, teripia, beavatkozis, konzultacié, tréning,
prevencio stb.)

Adatgyiijtés id6pontja: Minden pedagdgus esetében &t évente az éves ellendérzési tervben
meghatdrozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagogus/ pedagogusok

1.1.4. Esetmegbeszélé munka, dokumentum (javasolt a logopédia, nevelési tanacsadas
tipusa tevékenységek esetében)

Adatgyiijtés idopontja: Minden pedagbgus esetében &tévente az éves ellenbrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagogus/ pedagoégusok

1.1.5. A konzultaciés munka dokumentuma (javasolt a nevelési tanicsadas tipusa
tevékenységek esetében)

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagogus esetében otévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatirozott pedagégus/ pedagogusok

1.1.6. Csoportos esettanulmany dokumentum (javasolt a nevelési tandcsadas tipusa
tevékenységek esetében)

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagdgus esetében Gtévente az éves ellendrzési tervben
meghatirozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagégus/ pedagégusok
1.1.7. A szakteriileti vélemény dokumentuma

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagdgus esetében Gtévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagoégus/ pedagégusok
1.1.8. Szakmai-, szakma és Agazatkozi egyiittmiikédés dokumentuma

Adatgyiijtés idopontja: Minden pedagdgus esetében Otévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatirozott pedagogus/ pedagégusok

1.1.9. Naplé (minden olyan dokumentum, melyben a pedagégiai tevékenység folyamata
naponként régzitett)
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Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagdgus esetében &tévente az éves ellendrzési tervben
meghatédrozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatirozott pedagégus/ pedagogusok
1.1.10. Kliensek produktumai:

Adatgyijtés idépontja: Minden pedagégus esetében Otévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban,

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagégus/ pedagégusok
1.2. Ora/foglatkozaslatogatas/reflektiv értékeld interja

A pedagodgiai-szakmai ellenérzéshez hasonléan a pedagdgus-tonértékelésnek is az egyik
legfontosabb mddszere az egységes szempontok szerinti megfigyelés, amelynek sordn két
ora/foglalkozas megfigyelését és a latottak megbeszélését foglalja magaban. A latogatott
tanitasi/terapids orak/foglalkozdsok megfigyelési szempontsora az értékelési teriiletekhez
szolgaltat informdciot oly médon, hogy tekintettel van az adott szakteriileire meghatarozott
feladatokra és sajatossdgokra. Az oralatogatdson és az azt kivetd megbeszélésen az Snértékels
pedagéguson és az Onértékelési tervben az Oralatogatasra kijeldlt kollégan kiviil egy, a
pedagdgus altal felkért tovabbi kolléga is részt vehet.

A pedagbgiai szakszolgalatok kiilonbdzd szakteriiletein folyd beavatkozasok kéziil néhény
szakmai tartalma miatt nem latogathatd, a szakalkalmazott szakmai munkdja itt kdzvetleniil nem
megfigyelhetd. Ezekben az esetekben a litogatast és a megfigyelést egy az informatikai feliiletre
elozetesen — a kliensek azonositdsara alkalmatlan formaban — felt6ltétt esettanulmény
dokumentumhoz kapesolddd reflektiv értékeld interji potolja.

Adatgyiijtés iddpontja: Minden pedagdgus esetében &tévente az éves ellenbrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagégus/ pedagiégusok
1.3 INTERJUK

» Szakszolgalati szakalkalmazottal
» Az intézményvezetdvel/vezetdvel

Az interja célja:
egyrészl;
e a pedagdgus Onérickelésének folyamatiban az adatgyiijték tovabbi informaciokat
nyerjenek,
e személyes beszélgetésben tdjékozddjanak a pedagdgus szakmai ismereteirdl,
elképzeléseirdl, eredményeirdi, jovoképérdl,

masreszt;

az értékelt pedagogus a sajat megfogalmazdsiban kézolje valaszait a munkajaval kapcsolatban
feltett kdérdésekre. Az interji sordn nyert informécidk kiegészitik az Oraldtogatas és
dokumentumelemzés alkalmaval gy(ijtott tapasztalatokat, ezért az alabbi javasolt interjukérdések
az oralatogatas és dokumentumelemzés tapasztalatai alapjan médosithatok a kérdések
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szama egyedileg csikkenthetd.

A pedagogus munkajanak megitélésével kapcsolatos interjiba be kell vonni az intézmény
vezetbségébdl azt a vezetbt (munkakdzosség-vezetdt), aki kbzvetleniil is ismeri a pedagogus
munkajat, és akinek a véleménye sokat segithet az értékelésben.

A szakszolgilati szakalkalmazottal készitett interju elvégezhets kdzvetleniil az ora/foglalkozas
latogatast kévets megbeszélés soran. A szakalkalmazottal és az intézményvezetOvel folytatott
interjira abban az esetben van sziikség, ha kiegészité plusz informaciot nyijt a pedagégus
munkajira vonatkozéan.

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagogus esetében Gtévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagogus/ pedagégusok
1.4 KERDOIVES FELMERES
Kérdaives felmérés:
1.4.1 Pedagogus Gnértékelési kérdoiv (Onértékelési kézikonyv 1. sz. melléklet)
1.4.2 SziilSi kérddiv (a tagintézmény sajat hataskorében dont rola)
1.4.3 Munkatarsi kérddiv (Onértékelési kézikonyv 3. sz. melléklet)
1.4.1 Pedagiogus onértékelési kérdoiv- online kitoltés az OH informatikai feliiletén.
A pedago6gus 6nértékeld kérdSiv a nyole pedagdgusértékelési terlileten értékeli magat.

Kérdoiv az 1. sz. mellékletben.

Adatgyijtés idopontja: Minden pedagdgus esetében Stévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatarozott pedagégus/ pedagégusok
1.4.3. Munkatdrsi kérddiv:

A felmérés az intézményvezet és az onértékeld pedagogus altal javasolt, azonos szamd,
legalabb 1-1 kolléga altal kitoltott keérddiv elkészitésével valosul meg.

Adatgyiijtés idépontja: Minden pedagdgus esetében Stévente az éves ellendrzési tervben
meghatarozott idépontban.

Adatgyiijtést végzi: Az éves tervben meghatirozott pedagégus/ pedagégusok

A 2020/2021-es tanévben Pedagogus dnértékelésben résztvevik

Név Munkakér, Minésitésben Pedagdgiai Pedagogus
beosztas résztvevd szakmai onértékelésben
(idépont) ellendrzéshen résztvevd
résztvevd (id6pont)
(idépont)
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Orosz Edit gyogypedagdgus

OH altal nem 2020.december
kijelsht 18.

Pedagogus onérickelés iddpontok, hatiridok

7y

Pedagogus neve: Orosz Edit
Adatgyiijtési Felelostk Hatarido Onértékelési Hataridé
feladatok feladatok
Az intézményi BECS tagok 2020.10.18. Esetleiras elkészitése | 2020. 10.18.
dokumentacidban és a €s a hozzatartozo
szakalkalmazotti vizsgalati dosszié
kézdsség Altal rogzitett Osszedllitasa
elvaras-rendszer
megfeleltetése a
pedagdgus munkdja
sorén keletkezeft
dokumentumoknak
{vizsgdlati dosszié,
szakértdi vélemények,
éves munkak&zisségi Az értékelés soran az | 2020.10.18.
terv) értékelésben
résztvev) kollégak
altal rogzitett
tapasztalatok
megismerése
Reflektiv interj( az Raboczki az Onfejlesztési terv az
esetleirdshoz Miklosné informatikai elkészitése a vezetd informatikai
kapcsoldddan e | TELIASZEF dltal | segitségével rendszer dltal
Szalainé Nagy | meghatdrozott meghatdrozott
Pedagdgus interjt Monika idépontban, iddpontban,
Tagintézmény-vezetbi papiralapon papiralapon
interju ezzel ezzel
parhuzamosan parhuzamosan
2020.10.18. 2020.12.18.
A Ellenorzési Szikséges
Kérddives felmérés iitemezése lebonyolitas médszerek, emberi
litemezése eszkdzok er6forrasok
A pedagégus Gnértékeld kérdoive (online) 2020.oktober | online kitoltes | Orosz Edit
15.
A pedagdgus dnértékelésében alkalmazott Az Online Sziilok és a
sziiloi kérdoiv intézményi kitsltés, BECS
szildi ha sziikséges | csoport
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szervezet
irasban
benyujtott
kifejezett
kérelmére

papir alapon

megbizott
tagja

A pedagdgus dnértékelésében alkalmazott
munkatarsi kéroiv

2020. oktdber
15.

online kittltés

minimum 1-1
kolléga, akit
egyenld
aranyban
jelolkia
vezetd €s az
érintett
pedagdgus

Az interjiik lebonyolitdsdnak a menete:

Csak az érintett személy lehet jelen, megfigyeld vagy egyéb mds személy nem.

A kapott adatokat az informatikai feliiletre feltolti:

Szalainé Nagy Monika (BECS tag)

A vezetoi 6nértékelésre vonatkozo adatok a 2020/2021-es tanévben:

Intézményiink vezetje 2019/2020-as tanévben vett részt vezetdi onértékelésben, ezért a

2020/2021-es tanévben nem

keriil
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AZ INTEZMENYI ONERTEKELES

Célja: az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak a fejlesztése annak feltardsaval, hogy
az intézmény sajat szakmai programjaban megfogalmazottakat hogyan valésitotta meg. Képet
adnak a szakmai programban kitiizétt célok megval6sulasanak eredményességérdl, ugy hogy
kézben szamba veszik az intézmény adottsagait, a szakalkalmazotti k6z0sség, mint szakmai
kozosség egylittmiikddésének formait, a neveld-oktatd, diagnosztikai, fejlesztdé munka
tervezésének, szervezésének, ellendrzésének, értékelésének és az  eredmények
visszacsatolasanak folyamatat.
Az intézményi Onértékelés gyakorisaga: az intézmény atfogd oOnértékelése az 5 éves
ciklusban egyszer torténik meg, a programban kijeldlt teriileteket viszont évente sziikséges
vizsgalni.
Vizsgalando teriiletek:

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiségfejlesztés és adaptiv egylittmiikdés

3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egyiittmikodés, kommunikécid

5. Azintézmény kiils6 kapesolatai

6. A pedagdgiai szakszolgalati munka feltételei

7. Agazati elvirasoknak, sajat intézményi céloknak valé megfelelés

Az 1-2. és 4-6. terlileteken az intézményi adottsagokat. az intézmény milkddésének jelenlegi
allapotat méri fel az intézmény, a 3. és 7. teriileteken pedig az elért eredménveit veszi szdmba.

AZ INTEZMENYI ONERTEKELES MODSZEREI, ESZKOZEI

1. Dokumentumelemzés
1.1. Intézményi munkaterv
1.2. SZMSZ

1.3. Egymast kovetd 2 tanév munkatervei és az éves beszamolok (a munkakdzdsségek
munkaterveivel és beszamoloival egyiitt)

1.4. Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
1.5. A pedagogus onértékelés eredményeinek dsszegzése

o

1.6. Az el6z0 intézményellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi Snértékelés értékeld
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lapjai

A teljes dnértékelési folyamatban az 6t éves ciklus alatt folyamatos adatgy(ijtésrdl van szo.

Részei: adatgyiijtés és intézményi dnértékeles
- Folyamatosan torténik:

A pedagdgusok dnértékelése, amelynek eredményét az intézmény onértékelésében figyelembe
kell venni.

-

- Evente kell vizsgalni:

Az onértékelési kézikdnyv intézményi Snértckelésre vonatkozd elvardsok vastagon szedett
részei.

- Egyéb idépontban kell vizsgilni:

A szakalkalmazotti kdzisség és a sziilok korében végzett kérdbives felmérések a
vezetdi ciklus masodik és nesyedik évében az 6t éves ciklus kiszben folynak.

Az adatgyiijtés tovabbi elemeit (dokumentumelemzés, interjik) az 6t éves ciklus sordn
ecvszer kell lebonvolitani.

1. Elégedettségmérés

Az intézmény az intézmény Onértékelése soran a vezetd Onértékelésekor a szlilok és
pedagogusok korében hasznélt kérdSiv segitségével vizsgalja a partnerek elégedettségét
(Onértékelési Kézikonyv 5. és 6. szami mellékletek).

2. Interju:

Az intézményi Onértékelés soran egyéni interju késziil a vezetdvel, valamint csoportos
interjik készitésére is sor kerilil az intézmény pedagégusainak €s a sziilok képviseldnek
részvételével. A beszélgetés a lent felsorolt kérdések mentén alakul, de a
dokumentumelemzés tapasztalatai alapjan indokolt esetben a kérdések megvaltoztathatdk.
Az interjhalanyok kivalasztasa iranyitottan torténik:

- szakteriiletenként minimum két sziild;

- pedagogusok esetében kiilonbozd szakteritleten tevékenykedd, nem azonos

munkakzdsségbe, intézmenyi munkacsoportba tartozd pedagogusok.

Az interjuk elkészitésekor csak az érintett személyek vagy csoportok lehetnek jelen,
megfigyels vagy egyéb mas személy nem.
Az interjl kérdések az Onértékelési kézikdnyvben megtalalhatoak.

Az intézményi 6nértékelés keretében évenként vizsgalandé intézményi elvarasok:

[ 1. Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal |
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¢s a munkak6zdsségek terveivel.

2. A tanév végi beszimolé megallapitasai alapjan térténik a kovetkezd
tanév tervezése.

3.A pedagogiai szakszolgalati tevékenység szakieriiletenként és
egyiittesen megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges
eltérések indokoltak.

4.Az dnértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések
megallapitasainak (erosségek, fejleszthetd teriiletek) megfelelden
fejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat fitemezi és
végrehajtja.

5. Az egyéni fejlesztési terveknek megfeleléen torténik az egyénre
szabott értékelés, amely az értékelé napléban nyomon kivethetd.

6. A kliensek értékelésérdl fejlesztd céllal, megillapitott gyakorisaggal
visszacsatolnak a kliensnek €s sziileinek/gondviseldjének. Az értékelés
¢és visszacsatolds modja, gyakorisaga és sziikségessége a kliens
dllapotdra, életkorara, igényeire tekintettel keriil megallapitasra,

7. Evente megtorténik az onértékelés keretében a mérési eredmények
elemzése, a tanulsdgok levonisa, a fejlesztések meghatarozisa. Ezt
kivetben sziikség esetén az intézmény a mérési - értékelési eredmények
fiiggvényében korrekciot végez.

8. Nyilvantartjik és elemzik az intézményi eredményeket:

- a kliensek allapotvaltozasanak objektiv adatai (tanulmanyi
eredményben vagy mas teriileten azonosithaté viltozas),

- a kliensek teljesitmény eredményességét igazolé mutatdk (tanév végi
sziilékkel, pedagégusokkal folyé kommunikdcid rendszeressége és
hatékonysiga,

- lemorzsolédasi mutaidk (szakszolgalati ellatasbol kilépék, ajanlott
szakszolgalat ellatist nem igénylék szama, jellemzd és visszatérd
akadalyok elemzése) kijvetések, utégondozas a tartés allapotvaltozas
igazoldsara,

- elégedettségmérés eredményei (sziilo, pedagdgus, kliens),

- a szakértdi véleményekre érkezett fellebbezések szama,

~ ,,pszichés problémaja megoldédott”, sikeres terapiik lezirasa,

- stb.

9. A pedagégusok szakmai csoportjai maguk alakitjik ki milkodési
kiriiket, onallé munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az
intézményi célok figyelembevételével hatirozzak meg.

10. Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a
munkijukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez valéd
hozzaférés.

11. Az intézmény a helyben szokdsos médon tdjékoztatja kiilsd
partnereit (az informacidatadas szébeli, digitalis vagy papiralapi).

12. A partnerek tajékoztatasit és véleményezési lehetdségeinek
biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

13, Az intézmény rendszeresen felméri a munkaterv megvalositisihoz
szitkséges infrastruktirat, jelzi a hiinyokat a fenntartd felé.
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14. Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel
rendelkezik a szakteriileti munka humaneréforras-sziikségletérol.

15. A humaneréforrasban bekévetkezd hidnyt, a felmeriilt
problémikat idejében jelzi a fenntartdé szimdira.

16. A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan
torténik.

1.Dokumentumelemzés:

Intézményi munkaterv

SzMSz

Egymast kovetd 2 tanév munkatervei és az éves beszdmoldk (a munkakdzosségek
munkaterveivel és beszamoldival egylitt):

Tovabbképzési program — beiskolazasi terv

Meérési eredmények adatai, elemzése

A pedagbégus-Gnértékelés eredményeinek Ssszegzése

Az elbz6 intézmény-cllenérzés (tanfeliigyelet) és az int€zményi Onértékelés értékeld

lapjai, valamint a kapcsolddo intézkedési tervek

2. Megfiovelési szempontok - a pedagdgiai munka infrastruktirajanak megismerése

3. Elégedettségmeéres

4. Interji

szakteriiletenként minimum keét sziilo;
a pedagogusok esetében kiilonbdzé szakteriileten tevékenykedd, nem azonos

munkak&zosségbe, intézményi munkacsoportba tartozé pedagégusok.

1.Dokumentumelemzés

A Ellenérzési modszerek, | Sziikséges
lebonyolitas | eszk6zdk emberti
litemezése erbforrasok
Intézményi munkaterv ellendrzés dokumentumellendrzés | BECS tagok
évében
(5 évente
egyszer)
Tovabbképzési program- ellendrzés dokumentumellentrzés | BECS tagok
beiskolazasi terv) €vében
(5 évente
egYSZEer)
Egymast kovetd 2 tanév ellenérzés dokumentumellenérzés | BECS tagok
munkaterve és az éves €vében
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beszamolék (a

(5 évente

munkakdzisségek egyszer)
munkaterveivel és
beszamoldival egyiitt)
SZMSZ ellendrzés dokumentumellenérzés | BECS tagok
¢vében
(5 évente
egyszer)
2.Kérdéives felmérés iitemezés
A Ellenbrzési Szitkséges
lebonyolitas modszerek, emberi
iitemezése eszkozok eréforrasok
Az intézményi onértékelés az online kérdoiyv, intézményvezetd
keretében a pedagdgusok informatikai papir-alapu
elégedettségét merd kérddiv rendszer altal
meghatirozott
idépontban.
2021.05.30.
Az intézményi dnértékelés az online kérdéiv, BECS tagok és a
keretében a sziilok és a informatikai papir-alapt (ha kijelslt
szolgaltatdssal timogatott rendszer altal | szikséges) pedagdgus,
intézmények képviseldinek meghatarozott sziilék
elégedettségét mérd kérdoiv idépontban,
papiralapon
ezzel
parhuzamosan.
2021.05.30.
Partnerek bevonasa, interjii:
Szaboles Szatmir Bereg Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat
Midtészalkai Megyei Tagintézmény
Bevont partnerek Moadszerek, Felelds Idépont
eszkizik
Egyéni/Csoportos | tagintézmény-vezetd Raboczki 2021.05. 30.
interjil interja Mikldsné
szakalkalmazottak Orosz Edit 2021 05. 30.
képviselsi

A kapott adatokat az informatikai feliiletre felt6iti:

Szalainé Nagy Moénika (BECS tag)

A szitl6k kivilasztasanak szempontja




- Elégedetiségméreés esetében:

A kérddivek kitiltése a Honlapon meghirdetett tdjékoztatas szerint térténik:

- Az intézmény az intézmény &nértékelése sordn a vezetd Onértékelésekor a sziilok és pedagdgusok
kérében hasznalt kérd6iv segitségével vizsgilja a partnerek elégedettségét /szakteriiletenként
minimum két sziilo; a kitdltés dnkéntes/.

(Onértékelési Kézikonyv 5. és 6. szam mellékletek).

- Csoportos interjii esetében:

Az interjialanyok kivélasztasa irdnyitottan torténik:

- szakteriiletenként minimuin két sziilo;

- a pedagogusok esetében kiildnb6z0 szakteriileten tevékenykedd, nem azonos munkakdzdsségbe,
intézményi munkacsoportba tartozo pedagdgusok.

Az interjli kérdések az onértékelési kézikdnyvben megtaldlhatoak.

Az interjiik lebonyolitdsdnak a menete:

Csak az érintett személyek vagy csoportok lehetnek jelen, megfigyels vagy egyéb mas személy
nem.

Az intézmény dnértékelésének folyamata

A folyamat az éves Gnértékelési terv szerint torténik, tdmogatast az Oktatasi Hivatal altal
miuikddtetett informatikai rendszer nyjt

A folyamat 1épéset:

El6készités menete:
1. Az értékelésbe bevonandd tovabbi partnerek korének meghataroziasa, egyeztetés az
intézmény vezetbiével.

Felelds: A tagintézmény éves dnértékelési tervében rogzitett.
Hataridd: A tagintézmény éves dnértékelési tervében rogzitve.

2. A meghatdrozott partnerek tajékoztatisa

Felelos: A tagintézmény éves dnértékelési tervében rogzitett.
Hatarido: A tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitve.

Lebonvolitds menete:

1. A feladattal megbizott kollégdk megvizsgaljdk az intézményre vonatkozo
eldzd tanfeliigyeleti ellendrzés és Onértékelés eredmeényeit, a hozzajuk
kapesolddé intézkedési terveket, a vezetdi és a korabbi pedagdgus dnértekelési
eredményeket €s az intézmény alaptevékenységét meghatirozo, a
dokumentumokat, valamint a kérd6ives felmérések eredményeit, majd rogzitik
a  jegyzOkényvben a  dokumentumelemzés  eredményét,  vagyis
dokumentumonként az elére adott szempontok mentén rbgzitik a
tapasztalataikat.

Felelos: A tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitett.
Hatarid6: A tagintézmény éves dnértékelési tervében rigzitve.
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2. A felelostk a javasolt interjikérdések és a dokumentumelemzés eredménye
alapjan interjuterveket készitenck, lefolytatjdk az interjokat, majd az
interjuikérdéseket €s a vélaszok kivonatat rogzitik a jegyz6knyvben.

Felel6s: A tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitett.
Hatarido: A tagintézmény éves Onértékelési tervében rogzitve.

3. A kitoltott jegyzOkonyvet az erre kijelolt kolléga feltslti az informatikai
rendszerbe, amely azt elérhet6vé teszi a vezetd részére.

Felelds: A tagintézmény éves onértékelési tervében régzitett.
Hatarid6: A tagintézmény éves nériékelési tervében rigzitve.

4. A vezet az értékelésében részt vevo kollégak bevonasaval minden elvaris
esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvards teljesiilését,
megjellve az értékelés forrasdul szolgald, a rendszerben korabban régzitett
tapasztalatokat.

Felel6s: A tagintézmény éves dnértékelési tervében rigzitett.
Hatarid6: A tagintézmény éves onértékelési tervében rigzitve.

5. A vezetd az ért€kelésben részt vevé kollégak segitségével értékelési
teriiletenként meghatdrozza a fejleszthetd és a kiemelkedd teriileteket
(amennyiben van ilyen). Az értékelés az informatikai rendszerben t6rténik,
amely az eredményt elérhetévé teszi a vezetd, az Oktatdsi Hivatal és a kiilsé
szakértdk, szaktandcsadok szaméra.

Felelos: A tagintézmény éves Gnériékelési tervében rogzitett.
Hatirid6: A tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitve.

6. A vezetd a szakalkalmazotti k6z6sség bevondsaval az 6nértékelés eredményére
¢éplilé intézkedesi tervet készit, amelyet feltslt az informatikai rendszerbe. Az
intézkedési tervet a rendszer elérhetévé teszi az Oktatasi Hivatal és a kiils®
szakértdk, szaktandcsadok szamara.

Felelts: A tagintézmény €ves dnértékelési tervében rogzitett.
Hatarid6: A tagintézmény éves onértékelési tervében rogzitve.

7. Az intézkedési terv megvalositdsanak tadmogatisa érdekében a fenntarto
megjegyzéseket flizhet a tervhez, amit a vezetd juttat ¢l részére.

INTEZMENYI ONERTEKELES TERULETEI

Pedagoégiai folyamatok
Kulcsjellemzdk:

+ Az intézmény alaptevékenysége vildgos, a tanuldsi-tanitasi folyamat tervezése,
megvaldsitasa, ellenérzése és értékelése soran a tanuloi alapkészségek és
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kulcskompetencidk fejlesztésére koncentral.

- Az intézmény céljai eléréséhez rendelkezik stratégiai €s operativ tervekkel, amelyek
elkészitéséhez, fejlesztéséhez megfeleld informdacidkat szerez be, és bevonja az
intézmeény kiilsé és belsé partnereit.

¢ A tervek megvalositdsa nyomon kovethetd, a napi pedagogiai gyakorlat a célok

megvalositasat szolgalja.

« Az intézmény torekszik arra, hogy a pedagégusok tanitdsi gyakorlata szabalyozott és

tervezeit legyen.

* Az intézményben milkdds ellendrzési rend alapjan a tervek megvaldsitdsanak
eredményessége és hatékonysdga pontosan meghatdrozhatd.

Az értékelések eredményeinek visszacsatolasa megtorténik, és az az intézményi fejlesztések

c

egyik alapjat képezi
Intézményi elvarasok Eliendrzés Ellendrzési Sziikséges emberi
iitemezése médszerek erdéforrasok
Pedagdgiai folyamatok - Tervezés
Az éves munkaterv Osszhangban | évesszinten | Eves munkatervek, | Intézményi BECS
van a stratégiai dokumentumokkal munkakozdsségi tagok
¢s a munkakozosségek terveivel. tervek dokumentum
elemzése
Az intézmény vezetése 2020/21-es Intézményl tagintézmény
irdnyitja az intézmény tanév dokumentumok igazgatok
stratégiai és operativ egységes
dokumentumainak koherens szempontrendszere

kialakitdsat.

- Az intézmény stratégiai és
operativ dokumentumai az
intézmény mikodését
befolyasolé mérési (az
Eredmények értékelési
teriiletnél felsorolt adatok),
demografiai, munkaerd-piaci
¢s mas kiilsé mutatdk
(példaul szociokulturélis
felmérések adatai)
azonositdsa, gyljtése,
feldolgozasa és értelmezése
alapjan késziil. Ezek segitik
az intézmeny jelenlegi €s
jovébeni helyzetének
megitélését.

- A tervek elkészitése a
szakalkalmazotti

Eves munkatervek,
munkak&z6sségi tervek
dokumentumelemzése
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k&zosség bevondsaval
tortéuik, az inlézinény
munkatarsainak
felkészitése a feladatra
idében megtorténik.

- Biztositott a
fenntartéval valo
jogszabaly szerinti
egylttmiiksdés.

Az intézmeényi Onértékelési ciklust | 2020/21-es Intézkedési tervek tagintézmény
(valamint a tanfeliigyeleti ellentrzést) tanév dokumentumelemzése igazgato
lezaré intézkedési terv és a stratégiai
és operativ tervezés
dokumentumainak  &sszehangoldsa
megtdrténik.
Pedagdgiai folyamatok -
Megvalositds
- Az éves tervek és | éves szinten Eves beszamolok, Intézményi BECS
beszamolék egymasra munkatervek tagok
¢piilnek. dokumentum
- A tanév végi beszamold elemzése
megallapitasai alapjan
torténik a kovetkez6 tamév
tervezése.
- A beszdmolok szempontjai
illeszkednek az intézményi
onértékelési rendszerhez.
- A pedagogiai szakszolgalati | éves szinten Egyéni fejlesztési Tagintézmény
tevékenység tervek, csoportos igazgaték, BECS
szakteriiletenként és fejlesztési tervek, tagok

egyiittesen megfelel az éves
tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltérések
indokoltak.

- A teljes pedagdgiai folyamat
kévethetd az ora- és
tevékenységtervekben,
allapotfelmérd
dokumentumokban, az egyéni és
csoportos esettanulmanyokban, az
esetmegbeszEld
dokumentumokban, a
konzultacidés munka
dokumentumaiban, a naplékban,
valamint a kliensi

produktumokban.

terapias tervek,
egyéni, csoportos
esettanulmanyok,
kliensi produktumok
dokumentumelemzése
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Pedagdgiai folyamatok - Ellendrzés

- Az dnértékelésben érintett éves szinten Az intézményi Tagintézmény
pedagdgus az ellendrzések dnértékelési terv igazgatok, BECS
megallapitasainak (erdsségek, alapjan tagok
fejleszthetd teriiletek)
megfelelden fejlesztési tervet
készit, a sziikséges feladatokat
iitemezi és végrehajtja.

Pedagogiai folyamatok - Ertékelés

-Az egyéni fejlesztési terveknek | éves szinten Fejlesztési tervek Intézményi BECS

megfeleléen torténik az egyénre dokumentumelemzése tagok,

szabott értékelés, amely az értékeld tagintézmény
napléban nyomon kévethetd. igazgatok

-A kliensek értékelésérdl fejleszto Sziil6 konzultaciok,

céllal, megallapitott gyakorisaggal szakteriileti

visszacsatolnak a kliensnek és vélemények elemzése

sziileinek/gondviseldjének. Az

értékelés és visszacsatolds modja,

gyakorisiga és sziikségessége a

kliens  allapotara,  életkorara,

igényeire tekintettel keriil

megallapitisra

Pedagogiai folyamatok - Korrekcio

Evente megtorténik az onértékelés | éves szinten Statisztikai adatok Tagintézmény

keretében a mérési eredmények elemzése. igazgatok, BECS

elemzése, a tanulsagok levonasa, a Onértékelés tagok
fejlesztések meghatarozasa. Ezt dokumentumainak
kivetéen az intézmény a mérési- elemzése
értékelési eredmények
fiiggvényében korrekciot végez.
Személyiségfejlesztés és adaptiv
egyiittmiikodés
nincsen onértékelési feladat
Eredmények
- Nyilvantartjak és elemzik az Nyilvantarté tasakon Foigazgatd,
intézményi eredményeket: éves szinten | eredmények elemzése, tagintézmény

- a kliensek igazgatok, BECS
allapotviltozasanak objektiv statisztikai adatok tagok
adatai (tanulmanyi ellitottak szama,
eredményben vagy mas
teriileten azonosithat6 lemorzsolodas,
valtozas).

- a  kliensek teljesitmény Ev végi beszamolok

I3
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eredményességet igazolo

mutatok (tanév végi
mindsitési eredmények)
ertékelések, visszajelzések
gyakorisaga, sziilokkel,
pedagégusokkal folyo
kommunikacio
rendszeressége és
hatékonysaga.

- lemorzsolédasi mutatok
(szakszolgalati ellatasbél
kilépok, ajanlott

szakszolgalat ellatist nem
igénylok szama, jellemzé és

visszatérd akadalyok
clemzése) kivetések,
utégondozas a tartos

allapotvaltozas igazoldsara,
- elégedettségmérés

eredményei (sziilo,
pedagégus, kliens),

- a szakértéi véleményekre
érkezett fellebbezések
szama,

- ppszichés problémaja
megoldodott”, sikeres

terapiak lezarasa. stb.

tartalom elemzése,

tantargy felosztas
elemzése

elégedettség mérések

szakértoi vélemények
szama, fellebbezések

Belsé kapcsolatok, egyiittmiik&dés,
kommunikacio

A pedagégusok szakmai csoportjai | éves szinten Munkakézdsségek Munkakozosség
maguk alakitjAk ki miikodési éves munkatervei vezetok,
koriiket, 6nalld6 munkaterv szerint tagintézmény
dolgozaak. A munkaterviiket az igazgatok
intézményi célok
figyelembevételével hatarozzak
meg.
Az intézmény munkatarsai | éves szinten | Munkaértekezletek, tagintézmény
szamara biztositott a munkajukhoz munkakdzosségt igazgaték, BECS
sziikséges informaciokhoz és ertekezletek tagok
ismeretekhez valé hozzaférés, jegyzokdnyveinek

elemzése, kikiildott

szakmai jellegii

tajékoztatok szama
Az intézményben a killonb6zd | 2020/2021-es | Team, munkacsoport Tagintézmény
szakmai pedagdguscsoportok tanév megheszélések adatai | igazgatok, BECS
egyiittmikodése jellemzé tagok
(munkakozdsségek, teamek, fejlesztd
csoportok).

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

-Az intézmény a helyben szokasos | éves szinten Honlapok, Tagintézmény
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modon tajékoztatja kiilsé partereit
(az  informaciéatadas szobeli,
digitalis vagy papiralaps).

-A  partnerek tajékoztatasat és
véleményezési lehetdségeinek
biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és
fejlesztik.

tajékoztatok elemzése

igazgatok, BECS
tagok

A pedagdgiai munka feltételei

Targyi-infrastrukturalis feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri
a munkaterv megvaldsitasahoz
sziikséges infrastruktiarat, jelzi a
hianyokat a fenntartoé fele.

éves szinten

Fenntarto felé
megkiildott probléma
jelzések elemzése

tagintézmény
igazgaték

Személyi feltételek

- Az intézmény rendszeresen
feiméri a sziikségleteket,
realis képpel rendelkezik a
szakteriileti munka
humanerdforras-
sziikségletéril.

- A humaneréforrasban
bekovetkez6  hianyt, a
felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntarto
szamara.

éves szinten

Humaneroforras
jelentések az éves
beszamoldkban

tagintézmény
igazgatok,
foigazgato, BECS
tagok

Szervezeti feltételek

A feladatmegosztas a szakértelem
és az egyenletes terhelés alapjan
torténik.

éves szinten

Tantargyfelosztas
Munkakéri leirasok,
munkatervek

Tagintézmény-
vezetok

A kormany és az oktatasért felelds
miniszter aital kiadott szakszolgalati
tevékenységet szabalyozd
dokumentumokban megfogalmazott
elvarasoknak és az intézmény
alapdokumentumaiban
megfogalmazott céloknak valé
mefelelés

- Minden tanév tervezésekor
megtbriénik az intézmény
tevékenységeinek terveinek
Utemezése, ami az éves
munkatervben és mas fejlesztési,
intézkedési tervekben rigzitésre is
kerfil.

- A tervek nyilvanossaga
biztositott.

- A tervekben (éves munkaterv,
tovabbképzesi terv, 5 éves
intézkedési terv) jol kévethetdk az

2020-21-es
tanév

Eves iitemterv
szakteriiletenkénti
elemzése
tovabbképzési terv,
intézkedési terv
tartalmi elemzése

tagintézmény
igazgatok,
féigazgatd
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RN

intézmény kiemelt céljaira
vonatkoz6 részcélok, feladatok,
feleldsdk, a megvalosulast jelzé
eredménymutatdk.
A szakteriileti modszerek kivélasztasa
és  alkalmazasa rugalmasan, a
szakteriileti tevékenységek i
prioritdsaival Gsszhangban valdsul
meg
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