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I. Bevezetés

A kéznevelésrdl 82616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjin
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgial Szakszolgélat (a tovabbiakban; Intézmény)
miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
mitk6dési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza az Intézmény — szervezeti felépitését, az intézményi
miikédés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem althat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
dokumentumokkal nem vonhat el térvény, vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikithet

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

1L Az Intézmény adatai, jogallasa, gazdalkedisi médja és feladatai
Az Intézmény jogallasa: A Nyiregyhizi Tankeriileti Kdzpont kéznevelési intézményeként
miikdds, ondlld jogi személyiségll szakmailag 6nallo szervezetii egysége.
Az Intézmény alapadatai:
Az intézmény neve::
Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Ugyviteli telephelye: 4400 Nyiregyhiza, Vécsey koz 27.

Fenntarté: Nyiregyhézi Tankeriileti K6zpont

4400 Nyfregyhaza, Sostoi it 31/B.

OM azonosito: 202803

Kéznevelési intézmény tipusa: pedagogiai szakszolgélati intézmény
Vezetdje: foigazgatd

Miikodési kirzete: Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegye
Alapitis datnma: 2013, szeptember 1.

Alapitéja: Emberi Eroforrdsok Minisztériuma

Az alapitai jogkor gyakorléja:

Irdnyitéi jogokat gyakorelja:

Tagintézmények:
Varmegvel tagintézménv:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Matészalkai Megyei

Tagintézménye

(1054 Budapest, Akadémia utca 3.)
Emben Eréforrasok minisztere
Beligyminisztérum

Ugyviteli telephelye: 4700 Matészalka, Képes Géza utca 2/A.

Jarasi tagintézménvek:

Szabolcs-Szatmar-Bereg  Varmegyel

Taginiézménye
Ugyviteli telephelye:

4561 Baktaloranthdza, Vasit utca 7.

Pedagogiai  Szakszolgdlat  Baktaldvanthdzi



Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei  Pedagégiai  Szaksiolgdlat  Csengeri
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4765 Csenger, Kossuth Lajos utca 2.

Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei Pedagigini  Suakszolgdlat  Fehérgyarmati
Tagintézmeénye

Ugyviteli telephelye: 4900 Fehérgyarmat, Témottvar utea 3.

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdiat Ibrdnyi Tagintézmeénye
Ugyviteli telephelye: 4484 Ibrany, Lehel utca 59.

Szabolcs-Szatmar-Bereg  Viarmegyei  Pedagégiai  Szakszolgdlat — Kemecsei
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4301 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.
Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei  Pedagdgiai  Szakszolgdlat  Kisvirdai
Tagintézmeénye

Ugyviteli telephelye; 4600 Kisvérda, Szent Lasz16 utca 42,

Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei  Pedagdgiai  Szakszolgdlat  Mdtészalkai
Tagintézmeénye

Ugyviteli telephelye: 4700 Matészalka, Szatmér Gt 1.

Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei  Pedagdgiai  Szakszolgdlat  Nagykdllgi
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4320 Nagykalls, Szabadsag tér 5-6.

Tagintézmény telephelye: 4233 Balkény, Kossuth 1t 5.

Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Vivmegyei  Pedagégial  Szakszolgdlat  Nyfregyhdzi
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4400 Nyiregyhaza, Krady kéz 4-10.

Tagintézmény telephelye: 4465 Rakamaz, Ady Endre 0t 63.

Tagintézmény telephelye: 4244 Ujfehértd, Debreceni at 10.
Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei  Pedagigiai  Szakszolgdlat  Nyirbétori
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4300 Nyfrbator, Bathori at 20.

Szaboles-Szatmdr-Bereg  Virmegyei  Pedagdgiai  Szakszelgdlat  Tiszavasviri
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4440 Tiszavasvari, Hétvezér utca 19.

Szabolcs-Szatmdar-Bereg  Virmegyei Pedogdgiai  Szakszolgilat  Visdrosnaményi
Tugintézmeénye

Ugyviteli telephetye: 4800 Vasdrosnamény, Rikoczi Ferenc it 32.
Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Zahonyi Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 4625 Zéhony, Alkotmamy Ut 29.

Pedagdgiai szakszolgdlatok mikodési korzetei

Szabolcs- Szatmdr- Bereg Varmegyel Pedagégiai Szakszolgalat Székhelyintézménye
4400 Nyirepvhaza, Vécsey koz 27.

Mitkédési Nyiregyhdzi, Baktalérdnthazai, Torinyi, Kemecsei, Kisvardai, Nagykalloi, Tiszavasviri,
korzetek/Tardsok | Vasirosnamény, Z&honyi




Szahboles- Szatmir- Bereg Virmegyet Pedagogiai Szakszolgalat Matészalkal Megyei Tagintézménye
4766 Matészalka, Képes Géza it 2/a

Mitkodési Csengeri, Fehérgyarmati, Matészalkai, Nyirbatori
korzetek/Jarasck

Szabolcs- Szatnrir- Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nyiregyhizi Tagintézménye
4460 Nyiregyhaza, Krady koz 4-10.

Miikédési kdrzet | Apagy, Kalminhdza, Kétaj, Nagycserkesz, Napkor, Nyiregyhdza, Nyirpazony, Nyirtelek,
Nyirtura, Rakamaz, Sényé, Szaboles, Timéar, Tiszanagyfalu, Ujfehérid

Szaboles- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Baktalérdnthézi Tagintézménye
4561 Baktaléranthdza, Vasat utca 7.

Mik6dési korzet | Baktaloranthiza, Beseny6d, Laskod, Levelek, Magy, Nyiribrony, Nyirjéké, Nyirkéres,
Ofohértd, Petuehdza, Ramocsahaza, Rohod

Szabeles- Szatmér- Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Csengeri Tagintézménye
4765 Csenger, Kossuth u. 2.

Mikddési kbrzet | Csenger, Csengersima, Csengergjfalu, Gacedly, Komlédtétfalu, Pétyod, Porcsalma,
Szamosangyalos, Szamosbecs, Szamostatarfalva, Tyuked, Ura

Szaholes- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Fehérgyarmati Tagintézménye
4900 Febérgyarmat, Témittvar u. 3,

Miikodési kisrzet | Fehérgyarmat, Boipaldd, Cégénydinydd, Csahole, Csészlé, Csegtld, Darnd, Filesd,
Garbole, Gyiigye, Hermdnszeg, Jankmajtis, Kérsemjén, Kisar, Kishodos, Kisnamény,
Kispaldd, Kisszekeres, Kolcse, Kémbrs, Magosliget, Mand, Méhtelek, Milota, Nabrad,
Nagyar, Nagyhddos, Nagyszekeres, Nemesborzova, Olcsvaapéti, Panyola, Penyige,
Rozsdly, Sonkid, Szamossalyi, Szamosajlak, Szatmércseke, Tiszabecs, Tiszacsécse,
Tiszakérdd, Tiszaberek, Tivadar, Tunyogmateles, Tiristvandi, Thmicse, Uszka,
Vamosoreszi, Zajta, Zsarolydn

Szaboles- Szatmir- Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Ibrinyi Tagintézménye
4484 Thriny, Lehel u. 59.

Mitkodési kdrzet | Balsa, Buj, Gdvavencselld, Ibriny, Nagyhaldsz, Paszab, Tiszabercel, Tiszatelek

Szaboles- Szatmar- Rereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kemecsei Tagintézménye
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond u. 47.

Miikodési kirzet | Berkesz, Beszteree, Demecser, Gégény, Kemecse, Kék, Nyirbogdany, Nyirtét, Székely,
Tiszardd, Vasmegyer

Szaboles- Szatmir- Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszelgilat Kisvirdai Tagintézménye
4600 Kisvarda, Szent Lészlo u. 42.

Miikodési kbrzet | Ajak, Anarcs, Dombrad, Dége, Fényeslitke, Gyulahdza, Jéke, Kékcse, Kisvirda,
Livépetri, Mezéladdny, Nyirkardsz, Nyirlove, Nyirtass, Pap, Patroha, Rétkdzberencs,
Szabolcsbdka, Szabolesveresmart, Tiszakanydr, Tornyospélca, Ujdombrad, Ujkenéz




Szabolcs- Szatmir- Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Matészalkai Tagintézménye
4700 Matészalka, Szatmar at 1.

Miikddési krzet | Fabiénhéza, Filpdsdarde, Géberjén, Gy6rtelek, Hodasz, Jarmi, Kantorjanosi, Kocsord,
Mitészalka, Mérk, Nagydobos, Nagyecsed, Nyircsaholy, Nyirkata, Nyirmeggyes,
Nyirparasznya, Opélyi, Okéritéfillpss, Or, Papos, Rapoll, Szamoskér, Szamosszeg,
Tiborszallds, Vaja, Vallaj

Szabolcs- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Nagykalléi Tagintézménye
4320 Nagykalld, Szabadsigtér 5-6.

Miikédési kérzet | Balkény, Bird, Bokony, Erpatak, Geszieréd, Kéllosemjén, Nagykillo, Szakoly

Szabolcs- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Nyirbatori Tagintézménye
4300 Nyirbétor, Bathori vt 20.

Miikddési krzet | Batorliget, Encsencs, Kisléta, Mariapacs, Nyfrbator, Nyfrbéltek, Nyirbogat, Nyiresészari,
Nyirderzs, Nyirgelse, Nyirgyniaj, Nyirlugos, Nyirmihélydi, Nyimpilis, Nyfrvasvari,
Ombsly, Penészlek, Piricse, Pécspetri, Terem

Szabolcs- Szatmér- Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Tiszavasviri Tagintézménye
4440 Tiszavasviri, Hétvezér utca 19,

Miikddési kérzet | Szorgalmatos, Tiszadada, Tiszadob, Tiszaeszldr, Tiszalok, Tiszavasvari

Szaboles- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagogial Szakszolgilat Vasirosnaményi Tagintézménye
4800 Vasiresnamény, Rakdczi Ferenc it 32.

Mikadési kSrzet | Aranyosapati, Barabds, Beregdarée, Beregsuriny, Csaroda, Gelénes, Gemzse, Guldcs,
Gyiire, Hetefejérese, Tlk, Jand, Kisvarsiny, Lonya, Mérokpapi, Mdtyus, Nagyvarsany,
Nyirmada, Olcsva, Pusztadobos, Tarpa, Takos, Tiszaadony, Tiszakerecseny, Tiszaszalka,
Tiszavid, Vamosatya, Visarosnamény

Szaholes- Szatmér- Bereg Virmegyei Pedagdgini Szakszolgdlat Zihonyi Tagintézménye
4625 Zahony, Alkotmdiny ut 29,

Mitikodési kérzet | Benk, Eperjeske, GyGrocske, Komoro, Mandok, Tiszabezdéd, Tiszamogyoros,
Tiszaszentmarton, Tuzsér, Zéhony, Zsurk

A székhelyintézmény bélyegzdinek szévegezése és lenyomata

Az intézmény fejbélyegzijének szdvegezése:
Szaboles-Szaimdr-Bereg Virmegyet Pedagdgiai Szakszolgalat
Nyiregvhdza, Vécsey koz 27.
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Az intézmény fejbélyegzojének lenyomata:

Az intézmény kirbélyegzijének szbvegezése:
Szabolcs-Szaimdr-Bereg Virmegyei Pedugogiai Szakszolgdlat
4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27.

Az intézmény kirbélyegzdjének lenyomata:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
o fOigazgatd
e fbigazgat6-helyettesek (a f8igazgatod tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

e Az intézményi bélyegzlt csak 4tvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Haszndlaton Kiviil a bélyegzt/ az iroda zarhatd/ szekrényébe el kell zarni.

A bélyegzé hasznalatanak szabidlyait ,,A bélyegzényilvantartas és bélyegzikezelési
szabalyzat tartalmazza”.

A tagintézményi bélyegz6k szivegezését és lenyomatdt a tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

Egyéb feladatellatisi helyek: a tagintézmeényelk és az altaluk
meghatarozott/ellatott nevelési-oktatasi
intézmények az adott jaras terilletén (az SZMSZ
Pedagdgiai szakszolgalatok miikddési koérzetel
cimil bekezdés tartalmazza)

A pedagogiai szakszolgilatok alapfeladatai

» pydgypedagbdgiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas
e szakért6i bizottsagi tevékenység

¢ nevelési tandcsadas

o Jogopédiai elldtas

e tovabbtanuldsi, palyavéalasztasi tanacsadas

¢ konduktiv pedagbgiai cllatas

*  gyOgytestnevelés



» iskolapszicholdgial, 6vodapszicholdgiai ellatas

¢ akiemelien tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

Pedagdpiai szakszolgilati feladatok:
e a gybgypedagdgiai tanicsadds, korai fejlesztés é gondozas feladata a komplex
koragyermekkori intervencié és prevencié: az ellatasra vald jogosultsig megillapitasanak
idépontjatél kezdddben a gyermek fejlédésének elSsegitése, a csalad kompetencidinak
erdsitése, a gyermek és a csalad tarsadalmi inklniziojénak tAmogatdsa.
e aszakértéi bizottsigi tevékenység keretében az intézmény megyei illet6ségli és ajarasi
szakértél bizottsdgai a gyermeck, a tanulé komplex pszichologiai, pedagdgiai-
gybgypedagbgiai, tovabba szilkség szerint orvosi vizsgalata alapjén szakértéi vélemenyt
készitenek. A beilleszkedési, a tanulasi, a magatartdsi nehézség megallapitisa vagy kizarasa,
a sajatos nevelési igény — a mozgasszervi-, az érzékszervi- (latasi-, hallasi-), az értelmi, a
beszédfogyatékossag, tobb fogyatékossdg egyiittes el6forduldsa esetén a halmozoit
fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar vagy az egyéb pszichés fejlodesi zavar: siilyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabélyozasi zavar —~ megallapitdsa vagy kizardsa
celjabol.
e a nevelési tandcsadas feladata: a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizd® gyermekek problémainak feltdrdsa, terdpids és fejlesztd
foglalkoztatasa a pedagbgus és a sziild bevondsival,
» a logopédiai ellatas feladata a beszédinditds, a hang- beszéd- és nyelviejlédeési
elmaradés, a beszédhibik és a nyelvi-kommunikdciés zavarok javitdsa, a diszlexia, a
diszgrafia, a diszkalkulia kialakuldsinak megelSzése a beszéd technikal és tartalmi
fejlesztését szalgald logopédiai terdpids foglalkozason, A Togopédiai ellatés keretében el kell
végezni a harmadik és 6tddik életéviiket betdltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségenek
sziirését is.
s atovdbbtanulasi, palyavalasztisi tandcsadas feladata a tanulo adottsigainak, tanuldsi
képességének, irdnyultsiginak szakszerl vizsgdlata, és ennek eredményeképpen
iskolavélasztas ajanlésa.
o a konduktiv pedagégiai ellatés feladata a kizponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozésa. A konduktiv pedagdgiai ellatds az dvodai neveléshez,
iskolai neveléshez és oktatashoz kapcsolodéan vagy egyéni és csoportos fejlesztd
foglalkozas keretében nyijthatd.
o agybgytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specidlis egészségiigyi celil testnevelési

foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgilat gydgytestnevelésre utalja.
& [ g
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e aziskolapszichoelogiai, 6vodapszichologiai ellatas feladata a pedagdgiai szakszolgalati
intézményben a nevelési-oktatasi intézmeényekben dolgozé pszicholégusok munkdjanak
Osszefogésa ¢s segitése, melyet az iskola- és dvodapszichologus feladatok koordinatora Iat
el.

e 2 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa keretében az intézmény
feladata a korai tehetség-felismerés, tehetségazonosiids, a tehetséges gyermek

személyiségfejlodésének tAimogatisa, sziikség esetén tovabbi megsegitésre irdnyitas.

Intézményiink villalkozasi tevékenységet nem folytat,

111 Altalinos rendelkezések

Az Intézmény miikodését meghatirozo vagy befolyasolé jogszabdlyok

Magyarorszag Alaptdrvénye
e 2011 évi CXC. t8rvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A pedagégusok 1 €letpalyajardl 2023 .évi LIL térvény (tovabbiakban: Paéty)

s A pedagdgusok 1 életpdlyard] szolé 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasardl szold
401/2023, (VIIL30.) Korm. rendelete

o A pedagbgusok 1y életpalydjardl szdl6 torvény szerinti felzarkozo és kedvezmeényezett
teleptilések listajarol, valamint egyes kOzneveléssel Osszefiiggé kormanvrendeletek
modositasarol 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete

e 15/2013.(IL 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézménvek mikddésértl
(tovabbiakban: EMMI rendelet)

o 40/2024.(IX.2.)) BM rendelet e nevelG-oktaté munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretéré] sz6lo, miniszter éltal elrendelheté képzés teljesitési
kotelezettségérol

e 18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértekelésérdl

e  20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikédésérdl és a

koznevelési intézmeények névhasznalatarsl

o 229/2012. (VIIL28) Kormany rendelet a nemzeti koznevelésrél szold tdrvény

végrehajtisarol

e 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol

s 2019, évi LXXX., t6rvény a szakképzesrol

s 2011, évi CXIL torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrdl és az

informécioszabadségrol
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o 1997 évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol a sz616 217/1997.
(XII. 1.) Korm. rendelette} egységes szerkezetben

e 1997 évi XXXI térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsré]

e 1993, évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganleveltari anyag
védelmérdl

s 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot eilatd szervek iratkezelésének
dltalinos kovetelményeirdl

s 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl
e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a koézforgalmi szemelyszAllitdsi utazési
kedvezményekrdl

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari védelem
agazati feladatair6l

e 5/2003. (Il. 19.) ESzCsM rendelet 2 magasabb &sszegli csalddi pétlékra jogositd
betegsépekrdl és fogyatékossagokrol

s 4/2000. (1. 25.) BiM rendelet a héziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol

o 134/2016. (VL10) Korm. rendelet az allami kéznevelési kozfeladat elldtdsdban
fenmtartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

o 277/1997. (XI122.) Komm. rendelet a pedag6gus-tovabbképzésrfl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevSk juttatdsairdl és kedvezményerSl

e 2012, évi [ tdrvény a munka térvénykdnyvérdl {tovabbiakban Mt}

e 2011.&vi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

IV. Az Intézmény szervezeti rendszere, irAnyitisa

Szervezeti felépités, a szervezeti egységek feladatai

Az Intézmény a székhelyintézménybll, megyei és jardsi tagintézményekbol all.

Szekhelyintézmeény

e szakértdi bizottsagi tevékenység

s tovabbtanulisi, palyavalasztasi tanacsadas

Miatészalkai Meovei Tagimtézmény

e szakértdi bizottsagi tevekenység

Jarasi Tagintézmények

¢ gy6gypedagOgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
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szakértbi bizotisdgl tevékenység

nevelési tandcsadés

logopediai ellatas

konduktiv pedagogiai ellatis

gydgylesinevelés

iskolapszichologiai, dvodapszicholdgiai ellatas

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa

Tagintézménvi Telephelvek

gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
szakértdi bizottsagi tevékenység

nevelési tandcsadas

logopédiai ellatas

gyogytestnevelés

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa
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Az Intézmény iranyitasa, vezetoi ¢s testiiletei:

27 -

Az Intézmény felelSs vezetdje a fhigazgatd, aki munkajit a jogszabalyok, a Fenntartd, valamint
az intézmény belsé szabalyzatal 4ltal elSirtak szerint végzi. A féigazgatd felel az intézmény
szakszerfi és tdrvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért, az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért. Vezetdi feladatait a fiigazgatd az igazgatétanacs kézremitkodésével 1atja el. A
féigazgatd munkéjat két foigazgato-helyettes segiti: az Altalinos fiigazgaté-helyettes €s a
szakmai- & koordindciés fdigazgato-helyettes. Az altalanos fOigazgaté-helyettes a
pedagogial szakszolgalati intézmény egy vagy t8bb feladatanak szakmai iranyitésat 14tja el. A
szakmai- &s koordindcids féigazgatd-helyettes kdzvetlentil iranyitja a székhelyintézmeény altal

ellatott szakmai feladatok végrehajtésat.

Az egyes tagintézmények vezetését az igazgatok latjak el. Az igazgaté munkdjat az
igazgatohelyettes segiti. Tagintézmény-vezetdi tanacs: a tagintézmény igazgato a tagintézmény
vezeiésével dsszefliged feladatait a tagintézmény-vezetdi tandcs kdzremiitkddésével lafja el.
Szakmai munkakdzdsség: az intézményben szakmai munkakozGsségek mikddnek,
munkakdzosség vezetSk irdnyitdséval.
Igazgatétandcs:
s Az Nkt. 69, § -ban foglalt vezet6i feladatokat a figazgatd a tagintézmeény- vezetokbdl
4116 testiilet, az igazgatétanacs kézremiikddésével latja el.
e Az igazgatdtandes ilésének idGpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazd
meghivot, a testillet tagjainak és sziikség szerint a szakmai munkakdzdsségek vezetbinek
legkés&bb az iilés eldtt nyole munkanappal meg kell kitldeni.
2 Az igazgatdtandcs iiléseit havonta tartja, de indokolt esetben ennél gyakrabban is
bsszehivhatd, A rendkiviii ilés Osszehivisa tOrténhet a féigazgatd Aaltal, valamint az
igazgatdk egyharmadénak kérésére. Az {ilést a foigazgaté vezeti, az iilésrdl jegyzOkonyv
és/vagy emlékeztetd késziil. JegyzOkonyv esetén 2 hitelesité aldirisaval késziti el a
jegyzO0konyvet a jegyzOkonyv vezetdie.
® A tandcs tagjai dontéseiket értekezleteken, szavazattdbbséggel, nyilt szavazassal
hozzdk, SzavazategyenlSség esetén a fbigazgatd szavazata dont. Amennyiben az

igazgatdtanacs nem hatérozatképes, akkor az {ilést 8 napon belill fijra 6ssze kell hivni.

o Az iilésekre tandcskozasi joggal meghivhaték az igazgatOhelyettesek, a szakmai

munkak&zdsségek vezetdi.
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Tagintézmény-vezetdi tanacs:

o Az igazgatd a tagintézmény vezetésével dsszefliggd feladatait — az igazgatihelyettesek
(ahol a tagintézmények dolgozdinak 1étszama indokolja), és a tagintézmény egyes
telephelyeinek  valasztott  képviseldibl  dllé  —  tagintézmény-vezetéi  tandcs
kozvemitkodésével latja el. Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az ilésrdl feljegyzes

keészil,

o A szakmai munkakdzBsségek vezetSi a tagintézmény-vezetbi tandcs iilésein

tandcskozasi joggal részt vehetnek.

Szakmai munkakdzosség:
Az Intézményben legaldbb 5t pedagbgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosseget, az azonos
feladatok ellatisira egy szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. Egy Intézményben legfeljebb
tiz - a pedagdgiai szakszolgalat feladatai szerint szervezédod — szakmai munkakozsség hozhatd
létre. A szakmai munkakdzdsség részt vesz az Intézmény szakmai munkéjdnak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A szakmai munkakézsség — az Intézmény
szervezeti és mitkodési szabilyzatdban meghatirozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak munkéjanak szakmai segitésérol.
Az Intézményben az alabbi munkakézosségek mitkodnek:

o Korai fejlesztés és gondozis munkakdzdsség

e  Megyei és jarasi szakértdi bizottsdgi munkakozdsség

e  Megyei gydgypedagdgiai és fejlesztépedagbgial munkakdzdsség

o  Logopédiai munkakozosség

e Gydgytestnevelés munkakozodsség

e Pszichologus munkakdzdsség

Egy pedagdgus tobb munkakdzdsség tagja is lehet, de a legnagyobb éraszdmban ellatott
szakfeladat munkakézdsségi munkdjsban kell kotelezd érvényiten részt vennie. Feladat-
és/vagy értekezlet/megbeszélés iddpontjanak litkGzése esetén az elsédleges munkakdzdsségben
végzi feladatit. A gyoégypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds szakmai
munkakozdsségéhez csatlakoztak a kondukiiv pedagogiai ellatasban dolgozd pedagogusok. A
szakértdi bizottsdgi tevékenységhez kapcsoléddan a megyei és jardsi szakértSi bizottsagi
munkakdzdsség milkddik. A szakmai munkakozosségek vezetdit a munkakdzdsség vélasztja
meg —~ a tagok dontése alapjan — nyilt, vagy titkos szavazassal és az Intézmény vezetdje bizza
meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozisség vezetbje az igazgatOtandcs, illetve a tagintézmény-igazgatol tandcs
filésein tandcskozasl joggal részt vehet, ha meghivast kap.
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A szakmai munkakézisség-vezetd feladatai:
e A szakmai munkakézbsséget munkakdzisség-vezetd irdanyitja. A szakmai
munkakdzosség vezetdje az igazgatGtanacs, a tagintézmény-vezetdi tandcs iilésein meghivas
alapjan tandcskozasi joggal részt vehet, az ott elhangzoft, munkakézdsséget Ermntd
informacidkat megosztja a munkakdzdsség tagjaival.
e Atanév elején a munkakozdsség tagjaival egyeztetve bsszedllitia a munkakbzbsség éves
munkatervét, amelynek hatirideje minden tanév elején keriil meghatirozasra.
e Tanévenként legaldbb 3 munkakozdsségi értekezletet tart, azok idSpontjat a
féigazgatonak, a szakmai és koordindcios fSigazgatd-helyettesnek és a taginiézmények
igazgatoinak megkiildi, az tilésr6l jegyzOkonyv készil, melyet tovabbit a szakmai- és
koordindcios foigazgatd-helyettesnek.
o Felelds a munkatervben leirt feladatok megszervezéséert és megvaldsitisért.
eRészt vesz a killonbdzd szakmai rendezvények szervezésében €s erre Osztdnzi a
munkaktzdsség tagjait 1s.
eFigyelemmel kiséri a szakmai munkakozdsséget érinté palyazati kifrdsokat és
szorgalmazza az azokon valo részvételt.
e K apcsolatot tart a tobbi munkakézosség-vezetovel.
o A tanév végén az intézményvezetésnek és a szakalkalmazotti testiiletnek beszédmol a
munkakozisség éves munkdjarol.
o A szakmal munkakdzdsség vezetbje a belst értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kznevelési szakértdként nem jarhat el.
o Gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak-killénds tekintettel a
palyakezdbk, gyakormokok- szakma munkajanak segitésérdl.
o Részt vesz a szakszolgalati intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsdban,
tervezésében, szervezésében és ellenBrzésében,
s Feltdrja a szakszolgalati feladathoz kapcsolédd fejlesztési Ichetdscgeket, a
megvaldsitasra programot dolgoz ki.
o Javaslatot tesz a diagnosztikai és terapids eszkdzdk fejlesztésére, szakmai segitséget
ny(t a beszerzésekben.
s Esetismertetéseket, bemutato foglalkozasokat szervez.
e Felkutatja és ismerteti az 0j szakirodalmakat,
e Szakmai konferencidkon vesz részt vagy konferenciat, bels$ tovabbképzéseket,
miithelymunkat szervez.

s El8adasokat szervez sziil6k, pedagdgusok, véddndk szdmara.
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e Részt villal a jo gyakorlatok gytijtésében ¢s bemutatasaban.
» Munka idején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ntézmény

féigazgatdja alkalmanként meghizza.

A munkakiozisségi értekezletek idépontjai

Az intézménylinkben munkakézdsségek hatékony miikddtetése, érdekében minden honap
hétfdi napjai vannak kijeldlve.

A munkakdzésségi értekezletek idépontjainak iitkézésének elkeriilése végett idésavok keriiltek
kialakitasra, melyek a tagintézményi értekezletek szokésos idSpontjait figyelembevételével

torténtek.

Az id6savok és a hozzajuk rendelt munkakdzdsséuek a kévetkezdk:

e A hénap els6 hetének hétfdje, 13.00 6rés kezdettel: Megyei és Jardsi szakértéi bizottsagi
munkakozdsség,

e A hénap masodik hetének hétfdje, 13.00 oras kezdettel: Logopédia munkakizdsség es
a Pszicholdgiai munkakdzosség,

e A hénap harmadik hetének hétféje, 13.00 ords kezdettel: Korai fejlesztés, gondozas
munkakdzdsség,

e A honap negyedik hetének hétféje, 13.00 Ords kezdettel, Gybgytestnevelés

munkakdzosség és a Megyei gyégypedagbgiai és fejlesztépedagdgiai munkakbzosség.

¥. Az Intézmény miikidésének rendje

Az Intézmény egész évben folyamatosan mitkddik. A tagintézmények nyitva tartdsa egyseges.

Nyitva tartas:
Hétf6161 — Csiitortokig: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30

A pedagogia szakszolgélatok szolgiltatdsainak igénybevétele ingyenes. A gyermekek/tanulok
elldtasa a mikodési korzethez igazodé kételezettség, amely alapjn az Intczmény
székhelyintézménye, tagintézménye koteles elldtni a milkodési korzetében lakohellyel, ermek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez, vagy miikédési korzetében intézmenyes ellatasban
részesiild gyermekeket, tanulékat.

A nyari idészakban a tagintézmények az egyéni sajatossagokat figyclembe véve szervezik meg
az ellatast, melyet a tagintézmény szervezeti és mitkddési szabélyzatiban régzitenek. Emél az

id6szakrol a tagintézmény helyben szokdsos médon ad thjékoztatast.
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Az Intézmény munkatarsainak benntartézkodasa

Az Intézmény dolgozbi a szakszolgalat nyitvatartasi idejében tartézkodhatnak az épiiletben.
Nyitvatartdsi idén tl a tagintézmények épiileteiben csak a tagintézmény igazgatok, a
székhelyintézmény épiiletében a {Gigazgatd vagy a fOigazgatd-helyettesek tudtival és
engedélyével tartozkodhatnak, A dolgozok az Intézmenyben a szakfeladat ellatdsa el6tt 15
perccel kételesek megijelenni. Munkajukat a szakszolgalat helyiségeiben olyan médon végzik,

hogy az ellatas zavartalansagat biztositsék,

Az Intézmény munkarendje

Az Intézmény heti 5 napos munkarend szerint miikddik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok €s a koznevelési dolgozok heti munkaideje 40 6ra. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k munkaidd beosztasanak elveit a foigazgato szabja meg, a
tagintézmény igazgatdja felelGs a megvaldsitasért, szem el6tt tartva a zavartalan miikddést és a
folyamatos feladatellatist. A foigazgaté a munkaidd beosztést tanév kdzben is modosithatja. A
tagintézmény igazgatd a munkaidd beosztasarol szold dokumentaciot, az drarendet ellendrzi,
az aktuélis valtozdsokat rogziti és az intézményi irattirban egy tanévre vonatkozdan megbrzi.
A tanév sordan a tantargyfelosztisban bekdévetkezd valtozasok esetén az igazgatd Oj
tantérgyfelosztdst készit, a valtozdsokat haladéktalanul irdsban jelzi a fOigazgatd részére a
Krétaban torténd rogzités céljabol. A pedagégus a tantargyfelosztés alapjan koteles 0j 6rarendet
késziteni. Az oOrarend egységes sablon &s elvarasrend alapjan kell elkésziteni, melynek
tartalmaznia kell a feladatvégzés helyének pontos megnevezését, cimét, a szakfeladat pontos
megnevezesét és az idékeretét.

A pedagogusnak kotelessége a munkakéri feladatihoz kapesolédd adminiszirativ feladatok
(KRETA, INYR vezetése) elvégzése, pontos statisztikai adatszolgaltatds hataridére és minden
hénap utolsé munkanapjan a feladatellatassal kapcesolatos adatokat igazgatdjdnak leadni, A
pénziigyi elszamolashoz szitkséges dolkumentumokat minden hénap utolsé munkanapjan leadni
az igazgatdjanak. Az igazgatdk a sajét kikiildetésiikkel kapcsolatos dolkumentumokat minden

honap elsé munkanapjan leadjik a foigazgatonak.

A munkaidé nyilvantartisa: jelenléti iven, valamint a Pedagigus Munkaidd Nyilvantarto
lapon torténik. Az érarendben egyértelmiien meg kell hatdrozni a nevelés-oktatassal lekotétt
munkaidét, tovabba a kotétt munkaid6 terhére intézményen beliil elvégzeit feladatot, melyre
hetenként 3 6ra van megallapitva, tovabba a jelenléti iven pedig az intézményben toltott teljes
idé intervallymnak meg kell jelenni. Csak olyan érarend alkalmazhatd a pedagbgusok szdmara,
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melyet a tagintézmény igazgatdja, valamint a pedagbgus aldirdséval elfogadott. A [Sigazgato
altal elfogadott 3 6ra az Intézmény minden szakalkalmazotija szamara kotelezd, a hétfd délutani
idGszakra tervezendd, melyre a tagintézményi értekezletetek és a megyel munkakzosségl
értekezletek szervezfdnek. Akadalyozottsag esetén a tagintézmény igazgatdja tdjckoztatja a
foigazgatét. A kiilsd helyszinen dolgozé szakemberck esetében a jelenléti iven az
drék/foglalkozasok megtartisat az adott partnerintézmény igazgatoja aldirdséval, bélyegzdvel
igazolja. A jelenléti fven szerepld érék/foglakozasok megtartdsat a tagintézmény igazgatdja
ellenérzi az adott partnerintézmény igazgalGjaval 6rténd egyeztetéssel. Az ellenfrzésekrdl
feljegyzést készit. Szitkség esetén jegyzOkdnyvben dokumentilja a tapaszialtakat, melyet
mindkét igazgatd, 2 tani és az érintett szakatkalmazott is alair.

Az el8z8 havi jelenléti ivet, valamint a munkaidd nyilvantarté lapot minden honap elsd

munkanapjaig az igazgatonak 4t kell adni, aki a munkavégzés idgtartamat alafrisaval igazolja.

A dolgozé rendkiviili tavolmaradds esetén koteles minél elébb értesiti Igazgatdjat a
tivolmaradésa okérél, illetve varhatd idejérél. A szakalkalmazott tdvolmaraddsa esetén, a
tagintézmény igazgatdja gondoskodik a foglalkozéasra beosztott gyerckek/tanuldk, sziileik
értesitésérsl. Kiértesitésre keriil az az intézmény, ahol a foglalkozéasok helyszine van. Abban az
esetben, ha a kiilsé ellatasi helyszinek programjai litkéznek intézményiink utazd kollégajanak
braival, vagy az ambuldns terdpidra jaré gyermekek egylittesen hidnyoznak,
6rastesoportositdssal megoldhato a terdpids foglalkozdsok mas idépontban valo megtartasa.
Armennyiben a partnerintézmény eltéré munkarendje miatt, vagy a gyerek/tanulé elfoglaltsiga
mialt ez nem oldhaté meg, az esetben a dolgozd, az igazgatoval torténd egyeztetés utan ezen

id6 alatt — az igazgatd 4ltal kijel6lt-szakmai munkét végez.

A munkaidd feladatok szerinti felosztisa

A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati intézményekben részben kétetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandd
feladatok alapjan kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekotost munkaidére és a

két6tt munkaidd fennmaradd részére, valamint szabad felthaszndlist munkaidére oszlik.

Munkakdr Kotott munkaidd | Neveléssel-oktatassal lekotott
(Ora} munkaid6 (ora)
pedagdgus pedagogiai szakszolgalati 32 21
intézményben

pedagdgus gyakornok pedagdgiai 32 20
szakszolgalati ntézményben

mesterpedagdgus a pedagogiai 32 19
szakszolgalati intézményben

(Paéty. 1. melléklet a 2023, évi LI térvényhez)
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A pedagbgus a kotott munka idejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval kiteles t6lieni.
A kdtott munkaidén beliil:

@

a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal dsszefliggd, a Puétv, 80. §-ban meghatirozott feladatok,

heti két ora idétartamban a munkakdzosség-vezetéssel 6sszefiiggd feladatok,

a neveléssel-oktatdssal lekGtott munkaidén felili részében végrehajtési rendeletben

meghatarozoit tovébbi feladatok rendelhetdk el.

Az Intézményben alkalmazott pedagégus szdmaéra a neveléssel-oktatdssal lekotott

munkaidében szakszolgalati kdzvetlen foglalkozassal kapesolatos feladatok rendelhetk el,

amelyek kézé tartozik:

a gyermekek, tanuldk vizsgalata,
a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos foglalkoztatasa,
a tanacsadas, valamint

a gondozdi tanfolyamok megtartasa.

A pedagdgiai szakszolgalat tagintézményeinek igazgatoinak és helyetteseinek munkaideje

neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és

a vezetoi feladatok ellatasara szolgéld i1ddre oszlik.

A munkahelyen toltendd 1dd

A szabad felhasznalasti munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak
a k5tott munkaid6ben a nevelési-oktatisi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad
felhaszndlast munkaidé tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzeést.

Munkakorébe tartozd feladatokat a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyara
vonatkozd jogszabédlyok, a munkaltato belsd szabalyai, a munkakori leirasa, valamint a

munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitdsai hatdrozzak meg.
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o Az esetleges tibblettanitisra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a

munkaltaté feladatellatasi helyén kotcles tartozkodni.

Nem pedagégus munkakorben
Az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak heti 40 6raban, a munkakori

leirasban meghatarozott munkaidé beosztasban tartdzkodnak az intézményben.

Munkaid6 kedvezmény:

Mesterpedagégusok munkaidé kedvezménye: A pedagdgusok Gj ¢letpélyajarcl szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIHL30.) Korm.rendelete alapjéan.
Munkavédelmi képviseld munkaidé kedvezménye: A 1993, évi XCIIL torvény 75. §. (1)
bekezdése alapjan ,,d munkdltatd annak érdekében, hogy a munkavédelmi képviselé a jogait
gyakorolhassa, biztositja a feladatai elvégzéséhez sziikséges, tdvolléti dijjal fizetett munkaido-
kedvezményt, amely a munkavédelmi képviselS, a testiilet tagja esetében a havi munkaideje
legaldbb tiz szdzaléka. ”

Munkéval terhelt idSszakét a tagintézmény igazgatGja felé irdsban jelzi. A munkaid6

kedvezmény a feladat elvégzéséhez szlikséges idétartamot foglalja magéban.

Torvényben szabilyozott tavellétek, szabadsig kiadisanak szabdlyai:

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok esetében az alapszabadsig mértéke évi
dtven munkanap, amelybd] a munkaltatd legfeljebb tizendt raunkanapot igénybe vehet az
intézmény tevékenységi koérébe tartozd pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljira,
tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegits képzés céljabol.

A k6znevelési dolgozd esetében a szabadsig megallapitasakor a Kjt. 2023. december 31-én
hatdlyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szabadsig kiaddsat az elsésorban intézmény feladatelldtisdhoz, a tanév sziineteihez Iehet
jgazitani. Ertesitést az éves szabadsag megéllapitdsarl és a szabadsigoldsi tervet a
tagintézmény igazgaté janudr 15-ig elkészit. A pedagégial munkat kdzvetleniil segitd
munkakérben (pedagdgial asszisztens, gydgypedagdgiai asszisztens) dolgozod alkalmazottakat

is megilleti a pedagbgus pdtszabadsag, amelyet a szabadsagolasi terv rdgzit.

Munkaltatd altal — fenntartdi jévahagyassal — elrendelhetd tavollétek
e ha a jogszabalyban eldirt kotelezd pedagdgus szakvizsga megszerzésére irdnyuld
képzésen vesz részt &s szerepel az Intézmény Beiskol4zasi Terveben,
e haa hét évenkénti tovabbképzésre vonatkozé rendelkezés hatélya ala tartozik,

o  hivatalos kikitldetés esetén.
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Szakszolgalati feladatellatas nélkiili munkanap:

A 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 34.§ (5a) bekezdése alapjan: ,,4 tanévben a szakalkalmazotti
kdzosség az intézmény munkatervében meghatdrozott pedagdgiai szakszolgdlati célra 6
munkanapot szakszolgdlari feladatelldtis nélkiili munkanapkent hasznalhat fel, melybdl 2 napot
a teljes Intézmény, 4 napot pedig a székhelyintézmény és a tagintézmények vonatkozdsiban kell
felhaszndlni” Intézményi szinten, tanév elején a (agintézmények igazgatdi tdjékoztatast
kiildenek a foigazgatd részére, hogy mikor és milyen moédon kivanjak felhasznalni a 4
feladatellatis nélkiili munkanapot. A {8igazgatd a tanévre vonatkozd 6 feladatellatds nélkiili

munkanaprol a mindenkori tanévre vonatkozd munkatervben rendelkezik.
Mobiltelefon hasznalata az Intézményen beliil:
A nevelési-cltatdsi intézmények mitkidésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

52010 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 17.§-nak megfelelden egészitl ki:

L17. 8% (1) A pedagogus a fandrai és egyéb foglalkozdsok ideje alatt, valamint tanuldi
feliigyelet elldtdsa sorén a birtokdban lévd mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikdciés
eszldzt a neveléssel-oktatassal dsszeftiged célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a kiznevelési intézmény pedagigiai programjaban szerepld, intézményen kivil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épséget vagy vagyonat kizvetleniil fenyegets és mds
moédon el nem harithaté veszély elhdritasa érdekében,

bb) szabdlysériés vagy biincselekmény elkdveiésénel elhdritdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagbgus vagy a gyermek, tanuld egészségiligyi dilapotdra tekintettel sziikséges.”

A pedagogusok teljesitményértékelése:
A 18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl elbirasait figyelembe

véve elkésziilt az Intézménylink ,, Teljesitményértékelési rendszer intézményl eljarasrendje”.

Intézményiink tébb tagintézménnyel rendelkezd intézmény &s az értékelendd szemelyek szama
is indokoltta teszi, hogy a fbigazgatd a teljesitmény értekelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremiikddSket von be, tagintézmény-igazgatokat, tagintézményigazgatd helyetteseket és

munkakdzdsségvezetoket.

- afbigazgatd a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,
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- a tagintézmény igazgatdja a tagintézmény tagintézményigazgato-helyettesét és a

tagintézmény dolgozoit értekeli.
A pedagogusok munkajihoz sziikséges informatikai eszkézék meghatirozasa

A pedagogust munkakérével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy megkapja a munkdjahoz
szitkséges infonnatiklai eszkdzdket. A pedagdgus a munkaideje alatt hasznalhatja az intézményi
notebookokat, laptopokat, Tartds vagy alkalmi informatikai eszkoz kihelyezésr0l a pedagbgus
&s a fGigazgatd/igazgatd atadds- atvételi nyilatkozatban dllapodnak meg. A kihelyezett
informatikai eszkozt a pedagdgus tdvozasival egyidejlileg koteles visszaadni. A kihelyezett
eszkoz mitszaki dllapotédnak megovasaért a pedagbgus felel, esctleges meghibésodasat azonnal
jelzi az intézmény igazgatéjanak. A kihelyezett eszkdz elvesztése anyagi feleldsséget vonhat

maga utan,
Pedagogus kitelezettségei:

A pedagégiai szakszolgdlati tevékenységek sordn alkalmazott INYR a gyermelek, tanuldk teljes
korii pedagdgiai szakszolgdlati elldtdsa, fejlddésik figyelemmel hisérése céljabol a
gyermekelthez, tanulékhoz kapcsolédoan, a szdmukra elldtist nyijté intézmények, nevelési-
oktatdsi intézmények és a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények feladatelldtdsi adatainak
nyilvdntartdsGr, tovabbd az elldtdst igénybe vevdk elldtdsi eseményeinek nyomon kdvetését

szolgdld orszdgos informatikai nyilvdntartd rendszer (Nkt 44/A §. (1) ).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettsége, hogy az Intézmény
szervezeti 6s mitkodési szabalyzatiban eléirt pedagbgiai és adminiszirativ feladatait teljesitse.
A pedagégiai szakszolgdlati intézmény — az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikbdtetése érdekében a kdvetkezS adatokat tartja nyilvan, melyet a pedagdgusok

rogzitenek az INYR-be:
s Az Nkt 41.§.(3. a b) pontjdban meghatdrozott adatokat,

o« szild, az értesitendd hozzdtartozé dnkéntes adatszolgditatdsa alapjan a gyermek, a

fanuld nemzetiségi hovatartozdsdra vonatkozo adatokat,

e annak a nevelési-oktatési intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojdt, amellyel a
gyermek, a tanuld évodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsdgi
viszonvban dll, valamint « gyermek, a tanuld dltal igénybe vet! pedagogial

szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

e minden olyan adatot és tevékenységet, melyet az Oktatdsi Hivatal ltal kiadott hatélyos

INYR Rendszer felhaszndldi vitmutatd és az Intézmény 2022, mércius 22, napjan késziilt
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INYR haszndlati ttmutaté meghataroznak, tovabba figyelembe véve a foigazgaté INYR.

© vezetéssel kapesolatos kéréseit, utasitasait,

szakerti vizsgalatok esetében a gyermekekkel/tanulokkal kapesolatos adatok INYR-be
torténd rogzitésének hatéridejét az ,Eljdrdsrend a szakertdi bizotisdgi vizsgdlatok

szakmai és iratkezelési dokumentdlasdhoz”’ cimii Intézményi dokumentum tartalmazza.

az Intézmény szakszolgalati szakfeladatainak vonatkozasaban a
gyermekekkel/tanulokkal kapesolatos adatait a tevékenységet kiivetd 7 nap beliil kell
rogziteni az INYR-be.

tigyelve az adatok régzitése sordn, hogy az a gyermek/ tanulé életitja nyomon kovethetd
legyen, hatékony informacidt nythjtson az ellatdsi teriiletek (szakfeladatok)
eredményeir6l, az elkésziilt szakteriileti/szakért6i bizottsagi véleményekrd], illetve jol
lathatoak legyenek a gyermek/ tanulé allapotdval és fejlédésével kapcsolatos
dokumentumok,

munk4jat egységes elvek alapjdn - Protokollok a pedagdgiai szakszolgalatok szaméara,
és Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Eljardsrendjei és
Protokolljai - , valamint modszereinek szabad megvalasztasaval kell végeznie, melyben

kompetens s amit az igazgatdjaval egyeztetett,

problémajat, észrevételét, javaslatat Igazgatojanak kell jelezni,
kills6 helyszinen vépzett feladatellatds sordn tapasztaltakat, észrevételeit a

feladatellatdssal kapesolatos javaslatait a kozvetlen fellettesének kell jelezni.

Gybgytestnevel6k ¢€s eseti jelleggel egyéb szakszolgalati feladatot mds kéznevelési

mtézményben ellaték az INYR vezetése mellett kotelesek a Kréta rendszert is vezeini.

Esetiikben a Kréta rendszer vezetése nem befolyasolja semmilyen szempontbdl az INYR- be

torténd adatok rogzitést. A Kréta rendszerhez az adott intézmény Igazgattja ad hozzaférést és

eHenérzi annak vezetését.

Az INYR vezetésének célja:

a rendszerb6l az adatok exportalasanak segitségével forgalmi naplo és munkanaplo
eldaliitasa torténik, mely irattan elhelyezésre ad lehetGséget, a 15/2013.(11.26) EMMI
rendelet a pedagdgial szakszolgalatok miikodésérél 8. melléklet A pedagdgiai
szakszolgélat trattari terve alapjan, melyet 5 évig meg kell Grizni,

a rendszer lehetdséget biztosit statisztikai adatok kinyerésére.
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VI. AZ SZMSZ hatilya és nyilvinossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és egyéb belsd szabalyzatok betartisa az mtézmeny
valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé, Hatdlya kiterjed az intézményben miikdds
kdzbsségekre, az intézmény szolgiltatasait igénybe vev8k kérére, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. El6irasai érvényesek
az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett tevékenységekre és rendezvényekre, a
rendezvények ideje alatt,

LAz SZMSZ-t a fSigazgatéfigazgats a szakalkalmazotti testillet bevondsdval késziti el és
az intézmény honlapjin kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.”

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheté az Intézmény Székhelyén nyomtatott formaban és
tagintézmények {igyviteli telephelyein, valamint az Oktatasi Hivatal KIR weboldalan:

hitos://kir2into kirhu/Adatszols/Index

A tagintézményekre vonatkozd tagintézményl SZMSZ-ck a tagintézményi weboldalakon
talalhatok.

Az SZMSZ modositott valtozata 2024, dprilis 18. napjatol 1ép hatalyba.

Ezzel egy idében, hatdlyon kiviil helyezédik az Intézmény kordbbi 2023.09.01. médositott
SZMSZ-e.

V1L Belsé ellenorzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalméit, médszerdt és iitemezését az évente kesziteit
ellendrzési tervek tartalmazzik, melyek kotelezd részei az intézményi/tagintézményi
munkatervnek. Az ellendrzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozdsaban a fiigazgato,
a tagintézmény vonatkozdsiban az igazgaté a felelds. Az ellendrzési tervet az ellenGrzés
megkezdése el6tt nyilvanossigra kell hozni. Az cllendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatdsérol az Intézmény vonatkozasiban a figazgatod, a tagintézmény
vonatkozasaban az igazgats dont. Az ellenérzés mindig az ellendrzétt £él tudtaval torténik. A
belss ellenbrzés adott tanévre vonatkozd f6 teriileteit a fSigazgaté hatirozza meg. A

tagintézmények a 6 ellendrzési teriileteket tagintézményi sajatossdgaik alapjén bévithetik.

Belso ellendrzésére jogosultak:
s fBigazgato,
o [Bigazgato-helyettesek,
o igazgatok,
s igazgatOhelyettesek,

e  munkakdzdsség-vezetok.

25



Az ellendrzés modszerei:
e intézményl dokumentumok formai és tartalmi vizsgélata,
e  hospitdlas,
s esetmegbeszélés, reflektiv értékeld interji

e  beszamoltatis szoban vagy frasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az dltalanosithatd  tapasztalatokat
szakalkalmazotti értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell, A fdigazgatd és az igazgatd
munkajit a szakalkalmazotti testillet a vezeti megbizdsinak mésodik és negyedik évében
személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégiai-
szakmai ellenérzés a fOigazgaté az igazgatd munkédjinak ellendrzése és értékelése sordn a

kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A munkavallalék tovibb foglalkoztatisa:

A munkavallals tovabbi munkaviszonyokat létesithet a torvény alapjin, melyrél bejelentési
kotelezettsége van. Alapvetd szabaly ekkor, hogy a kotdtt munkaidd terhére a kolléga elvegezze
a feladatait, az intézményl értekezleteken jelen legyen, valamint egyéb meghatérozott
intézményi programok elsGbbséget élvezzenek az egyéb munkaviszonydhoz képest.
Amennyiben a kolléga tovibbi munkaviszonyt létesit, a tdbblettanitdst elrendelését nem
utasithatja vissza, a tobblettanitds és a tobbletfeladatok prioritdst élvez a tovabbi
munkaviszonnyal szemben. Az Igazgatd feleléssége, hogy ezek az clvardsok teljestiljenek.
Amennyiben az Igazgatd azt tapaszitalja, hogy a tovabbi munkaviszony negativ irdnyban
belolydsolija a pedagdgus munkavégzését, jogosult a tovabbi munkaviszonyok

engedélyezésének visszavonasara.

VI Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
Intézménnyel

A pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatba keriilo kliensek/partnerek nyitvatartasi idoben az
épiiletbe torténé belépésiiket kbvetben a szémukra megjelolt helyiségben véarakoznak. Az
figyfelek hasznilhatjak a pedagbgiai szakszolgalat vardjat és mosdojat. Mindazon személyek,
akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az lgyintézésben érinteti intézményi
dolgoz6é vagy a tagintézmény igazgatéjdnak tudtaval/engedélyével tartézkodhatnak az
épliletben. Az figyintézésre jogosult személy feladata gondoskodni arrdl, hogy a hozza érkezéd
személy csak az Ogyintézés célja  szerinti  helyiségekben tartézkodjon. A
vizsgalatokat/terdpidkat zavami nem lehet. Az intézmény helyiségeit és eszkézeit csak
rendeltetésének megfelelden, és csak arra a célra lebet haszndlni, amelyre a helyiséget
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kialakitottdk. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

IX. Az Intézmény tagintézményeivel valé kapesolattartis rendje, formdja tovabba az
igazgatok kozitti feladatmegesztas, kiadmanyozds és a képviselet szabalyai

Fdigazgato:
e Altalanos jelleggel képviseli az Intézményt, felel a szakmai munkacrt
& gyakorolja a fenntart6 &ltal Atruhézott munkaltatdi és egyeb jogkdrdket,
e kapcsolatot tart a fenntartdval, az irdnyitd hatdsaggal, valamint az érinfett nevelési-
oktatas intézményeket mitkddtetd fenntartdldeal
e  gondoskodik a szakmai munkakdzsségek testiiletek miikddtetésérdl,
2 ellendrzési feladatokat lat el,
e felel a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
e felel a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkeszitéséért,
végrehajtisuk szakszerfi megszervezéséért és ellendrzéséert,
o felel a szakinai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
s felel anovelési-oktatdsi-, a gyermekjdléti-, gyermekvédelmi-, szocidlis intézményekkel,
valamint a gyamhatdsaggal, sziilékkel valé megfeleld egyiittmiikddésert,

e felel a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért.

Altalinos foigazgato-helyettes feladat- és hataskire:

Szakmai feladatok:
e altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatdt,

s ellitja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinacidjat,

e az érintett szakszolpalati tevékenységek vonatkozasdban figyelemmel kiséri a hazai ¢s
kilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,

e folyamatosan kdveti az Intézmény humén er&forrasatt,

¢  pondozza az Intézmény tovabblképzési programjat, beiskolazasi tervét,

e ellendrzési feladatokat lat el,

& ellendrzi az INYR-ben a forgalmi naplé, munkanapld és torzslapok pontos vezetését
tagintézményenkent,

e ecllen6rzi a tliz és munkavédelmi szabalyok betartasat,

e részt vesz az intézmény intézményi Onértékelés rendjénck kialakitdsaban es
mikodtetésében,

e kialakitja a szabadsdgolasok rendjét, dokumentaldsat, a fenntarto felé elkiildi a terveket,
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¢  a tilmunkaval kapcsolatos dokumenticidt kezeli,

e g statisztikai adatok szolgéltatasa,

s folyamalosan figyelemmel kiséri az Intézmény humén eréforrasait, a székhely és a
tagintézmények leterheliségét, javaslatot tesz a fBigazgaténmak a human erGforrdsok
atcsoportositaséara,

®  kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a fOigazgatoi ufasitisokat és a
tagintézmeények jelzéseit,

@ figyelemmel kisér az Intézmény miikédését meghatdrozd jogszabédlyokat,

e jogszabdlyr véltozdsok esetén illetve indokolt esetben az Intézmény SZMSZ-t,
eljarasrendjeit figyelemmel kiséri és szilkség szerint javaslatot tesz ezek modositasara,

#  az Intézmény nyilvéntartd rendszereinek vezetésének feliigyelete és ellendrzése,

e eleget tesz az Intézmény adatkdzlési kdtelezettségének,

@ elldtja a fOigazgaid altal raruhdzott cgyeb feladatokat.

Szakmai és koordinaciés fiigazgaté-helyeties feladat- és hataskdre:
o  kozvetlenil irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok vegrehajtasat,
e az érintett szakszolgdlati tevékenység(-ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri a hazai
és kOlfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat, a hazai palyazati
lehetoségeket,
e folyamatosan vizsgélja az székintézmény szakmai erforrasait,
e gondozza az Iniézmény tovabbképzési programjat és beiskolazasi tervét,
e ellentrzeési feladatokat 141 el,
e ajarasi szakértdi bizottsag szakmal mikddeésének koordinacidja,
o a szakértéi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellenOrzése és
fejlesztése,
e specilis diagnosztikai feladatok koordinélésa,

e részt vesz az igazgatétandcs munkajaban,
e ellatja a foigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat,

Végrzettségének megfelelben elldtja kotelezd oOrdjaban a gyermekek/tanulok vizsgdlatat,

feladatait részletesen az adoft végzettsegii pedagdgus munkakdri leirasa tartalmazza.

Tagintézményben az igazgatd feladata- s hatdskérei:
e kozvetlenil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen belill felel a tagintézmény
szakszer(l és 10rvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok

t6le elvarhatod gondos kezeléséért,
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s felel a szalonai munkéaért,

s felel a szakalkalmazotti testiilet vezetéséert,

e felel a statisztikai adatok szolgaltatésa,

o felel a szakalkalmazotti testillet jogkdrébe tarfozd dontések eldkeészitéseért,
végrehajtasuk,

e folel a szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséért,

o felel a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

o felel a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatésaggal, sziil6kkel valé megfeleld egylittmikodésért,

e felel a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e kapcsolatot tart a f8igazgatosaggal és a székhelyintézménnyel,

e adatszolgaltatdst végez a fOigazgatosag fele,

e cllendrzési feladatokat 14t el,

s Végzettségének megfelelfen ellatja kitelezo érajaban a gyermekek/tanuidk vizsglatat,

feladatait részletese az adoit végzettségil pedagdgus munkakéri leirasa tartalmazza.

]

ellatja a f6igazgatd ltal rdruhézott egyéb feladatokat.

A tagintézmény igazgaté G&nilléan donthet az illetékességi korébe tartozd
feladatkorékben.

Szakmai- és koordindciés foigazgaté helyettest helyettesitd tagintézményigazgalo-
helyettes feladat- és hataskore:

e 4ltalanos jelleggel helyettesiti a szakmai koordindcids foigazgato-helyettest vagy a
megyel tagintézmeény-igazgatot

e clldtja a raruhdzott egyéb feladatokat,

A kiadmanyozas és a képviselet szabilyai
A f8igazgato onalld és telies korll kiadményozasi joghkorrel rendelkezik. A f0igazgatd-
helyettesek az alabbi kdrben rendelkeznek kiadményozasi joggal.
A f8igazgatd tavolléte vagy akadélyoztatasa eseten:
e az altalanos féigazgatd-helyettes Sndllé kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik mindazon
iigyekben, amelyet a jelen SZMSZ a foigazgato feladat- és hataskorébe utal.

o az Altalanos f6igazgatd-helyettes tévolléte vagy akadélyoztatasa esetén a szakmai és
koordinacios féigazgato-helyettes mindazon kérdésekben, amelyet 3 jelen SZMSZ a
f6igazgatd feladat- és hataskorébe utal, valamint a féigazgato6 a hatdskdrébe utal.

Valamennyi tagintézmény igazgat® a tagintézménye vonatkozdséban 6nallo kiadmanyozasi
jogkdrrel rendelkezik mindazon, az adott tagintézmény feladatelldtdshoz, mitk&désehez tartozd
figyben, amely nem a f8igazgaté dontési, illetve feladat- €s hataskSrébe tartozik.
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Az onallo kiadmanyozasi jogkGr jogosultja, kivételesen, egy feladatellatas, illetve feladat
végrehajtasa  érdekében, irasbeli meghatalmazassal, a tagintézmény dolgozojat a
kiadmdnyozasi jogkor eseti haszndlatira jogosithatja fel, helyette és nevében eljarva. A

meghatalmazasban a kiadmaényozési jogkor terjedelmét egyértelmiien meg kell hatérozni.

Belsé kapesolatok: Az Iatézmény vezetése és az alkalmazotti kézdsség kiilonbdzé
csoportjainak, szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a foigazgatd, a f6igazgatd-helyettesek,
a fagintézmény-igazgatok ¢s a tagintézmény igazgatd-helyettesek segitségével.
Az Intézmény és a tagintézmeények kézotti kapcesolattartds rendje
Az Intézmény és a tagintézmények igazgatdi kozotti kapcsolattartds {6 szintere az
igazgatotandcsi értekezlet, melynek sordn a fOigazgatd és az igazgatdk a hataskérikbe tartozd
ligyekben tandcskoznak, dontést hoznak. Az igazgatdk tdjékoztatjdk munkatarsaikat az aktudlis
térnakrol, feladatokrol. Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil. Az intézményben az informdciok
gyors tovabbitdsat intézmenyi elektronikus levelez6lista segiti.
A kapesolattartds formai:

e igazgatOtandcs iilések

s telefon

s elekfronikus korlevél

X. Az intézmény kozdsségei, jogaik
Az intézmeény dolgozéi
A pedagogiai szakszolgalati feladatokat szakirany felsGfolad végzettségih szakvizsgazott
pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak végzik.
Pedagbgiai szakszolgdlatban a pedagdégus-munkakérék és a betdltésiikhdz szitksépes
fels6fokit iskolai végzettségeket és szakképzetiségeket a pedagdgiai szakszolghlati
intézmények mikddését szabalyozd 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet tartalmazza.
Pedagogus munkakorik:

o gylgypedagbgus

» pszichologus

o konduktor

o fejlesztd pedagbgus

s logopédus

e tanacsadd pedagdgus

® gyOgytestneveld tanar

» iskola- és 6vodapszichologia koordindtora

» tchetséggondozo koordinator
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Nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak a neveld és oktato munkét kézvetlentl
segitt és egyéh munkakdrok

o nevelé és oktatd munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak kore: fogyatékossag
tipusdnak megfeleld szakorvos, vagy gyermek &s ifjiisdgi pszichidtria, csecsemd és
gyermekgybgydszat, illetve gyermek neuroldgiai szakorvos, gyogytornasz, pedagbgial
asszisztens, gyodgypedagdgiai asszisztens, szakszolgéltati titkdr, rendszergazda;

o A pedagbgiai asszisztens, a gydgypedagbgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidSben a gyermek- vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozas latja el. 35
6ra gyermekkel t6itdtt.

e cgyéh munkakérok: figyviteli dolgozd, kisegitd dolgozd, munkailgyi, személyzeti

el8ado, gazdasagi dolgozd, miiszaki dolgozo.
Az Intézmény dolgozoi munkéjukat a munkakdri leirdsok alapjén végzik.

Az Intézmény kozosségei:
Az Tntézmény alkalmazotti k6zossége kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &li6kbol és
kiznevelési dolgozokbol all, melynek tagjai a szakalkalmazottak és a nem pedagdgus
munkakorékben foglalkoztatottak.
Az alkalmazotti kzosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

e az Intézmény megsziintetése,

o Aatszervezése,

e feladatanak megvaltoztatisa,
Az Intézményi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllék jogait és kotelességet,
juttatisait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitd lehetségeit magasabb

jogszabalyok hatirozza meg.

A szakalkamazotti testiilet a kiznevelési kérdésekben az Intézmény legfontosabb tanacskoezd
&s véleményezd szerve. A szakalkamazotti testillet tagja az intézmény valamennyi pedagégusa:
az igazgatokbol és az intézmény Alapito Okiratdban meghatdrozott alapfeladatra létesitett
munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llék kizdssége.

A szakalkamazotti testiilet legfontosabb feladata a munkatervben megfogalmazott feladatok
végrehajtasa.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kotelezettségei:

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4110 alapvet feladata a rabizott
gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, fejlesztése,
e a fejlesztd/ terdpids munkédja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlédssérd), tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
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tole elvarhatdt, figyelembe véve a  gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlédésének Gitemét, szociokulturalis helyzetét,

o segiise a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges
tanulokat,

o clémozditsa a gyermek, tanuld erk&lesi fejlédését, a kozdsségi egyiittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a  csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikédésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

o a szilli fehigyeleti joggal rendelkezot rendszeresen tajékoztassa 4  gyermek,fanuld
teljesitményérdl, fejlddeserdl,

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges ertfeszitést: felvilagositdssal, a munka- &s balesetvédelmi el6irasok
betartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritdsaval, a sziilé —
és szilkség esetén mas szakemberek — bevondséval,

» a gyermekek, a tamlok és a sziiloi feliigyeleti joggal rendelkezbk, valamint a
munkatarsak emberi méltdsigat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e az Intézmény szervezell és mikddési szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminiszirativ
feladatait teljesitse,

e ponfosan és akfivan részt vegyen a szakalkalmazotti kozésség értekezletein, a
fogadédrdkon, az  intézményi lnnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

¢ hatarid0re megszerezze a kitelezd mindsitést,

» meglrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudoméséra juto titkot,

¢ hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartést tandsitson,

* a3 gyermek, tanuld érdekében mikodjon egylitt munkatarsaival és mdas intézményekkel,

A nevelb-oktaté munkat kdzvetleniil segité kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
kételes a kivetkezd feladatokat elvégezni:

+ amunlaltaté altal eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

s munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére Allni,
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o munkjat személyesen, az &ltaldban elvirhaté szakértelemmel &s gondossiggal, a
munkdjéra vonatkozo szabalyok, elbirdsok, utasitdsok és az Etikai Kédex szerint
végeznl,

e amunkakérének ellatasdhoz szitkséges bizalomnak megfelel magatartdst tantsitani,

s munkatirsaival egyittmikddni,

o a gyermek, tanuld sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezéjével egytittmikddésre

térekedni.

A szakalkalmazofti kbzosség jogai:
e az intézmény éves Munkatervének elfogadasa,
¢ az intézmény munkajat dtfogd elemazések, értékelésck, beszamolok elfogadasa,
o a Tovabbképzési Program elfogadasa,
¢ tanévre vonatkozd Beiskolazasi Terv elfogadasa,
o az intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzését kovetSen elkészitett hosszd tavi
Fejlesztési Terv elfogadasa,

s jogszabalyban meghatdrozott més ligyekben.

A szakalkalmazotti kézdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Iniezmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a szakalkalmazotii kdzbsség

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Munkacsoportok: az intézményi munka, a szakszolgalati feladatellatas egyes aktualis, egész
intézményt érintd feladatainak megolddséra a szakalkalmazotti kozosségbdl munkacsoportok
hozhatdk 1étre, a szakalkalmazotti kdzosség vagy a vezetBség ddntése alapjan (amennyiben a
vezetBség hozza létre, errél a dontésrél tijékoztatni kell a kozdsséget). A munkacsoport tagjait
az igazgatd, vagy a szakalkalmazotti kdzosség vilasztja meg. Tevékenységiik az aktualis feladat
elvégzéséig tart. Nagyobb létszami tagintézmény esetén, szakteriiletenként munkacsoportok

hozhatok 1étre.

XI. Helyettesitési rend, az aldirasi jogkorok meghatarozasa

A féigazgator tivollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi figyben az Altalinos fGigazgaté-helyettes, az dltalinos fOigazgato-helyeites
akadélyoztatisa esetén a szakmai és koordinacios foigazgato-helyettes helyettesiti. Az azonnali
déntést igényl valamennyi figyben a helyetiesitd fSigazgaté-helycttes dénthet. A dontést
kovetsen a legrovidebb idén beliil a f8igazgatot tajékoztatjdk. Halaszthato iigyek esetében a

f8igazgatoval vald egyeztetést kisvetden, az 6 szdbeli jovahagyasdval, teljes doniési jogkdrrel
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rendelkeznek. A fOigazgatd akaddlyoztatdsa esetén mindkét fSigazgatd helyettes aldirdsi

jogkérrel rendelkezik, kivéve a személy tigyet érintd ligyek esetében.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyl iigyben az igazgatd-helyeites helyettesiti. Az igazgatd tivollétében a vezetdi
feladatokat 4ltalanos jelleggel, benntartézkodassal latja ¢l a tagintézmény-igazgat6 helyettes.
Az azonnali déntést igényld valamennyi iigyben az igazgaté-helyettes dont. A dontést kdvetben
a legrévidebb idén beliil az igazgatét tijékoztatja. Halaszthato tigyek eseiében az igazgatoval
vald egyezietést kOvetSen, az § szébeli jovahagyasaval, teljes dontési jogkdrrel rendelkezik. Az
igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettes aldirdsi jogkérrel rendelkezik, kivéve a
személy lgyet érintd figyek esetében. A gazdalkodassal és személyliggyel kapesolatos nem

halaszthato tigyekben a f&igazgato jér el.

A tagintézményekben az igazgats tivolléte esetén a tagintézményi SZMSZ tartalmazza a
helyettesitést rendet. Az azonnali donitést igényl6é valamennyi figyben a helyettesitd 1gazgato
dont. A dontést kévetben a legrovidebb idén beliil az igazgatét tajékoztatja. Halaszthatd tigyek
esetében a tdvol 1éve igazgatdval vald egyeztetést kdvetben, az & szobeli jovahagyasaval, teljes
dontési jogkorrel rendelkezik a helyettesild igazgatod. A tagintézmény-igazgato akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd igazgat6 alairasi jogkorrel rendelkezik, kivéve a személy ligyet érinté
figyek esetében. A gazdilkodassal és személyliggyel kapcsolatos nem halaszthato tigyekben a
f6igazgatd jar el. A szakértdi véleményeket a helyettesitd igazgatd irja ald a helyettesités
idtszakaban,
Legalabb két hétig tartd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkdrére.
A fentiekt6l eltérben helyeitesitési megbizds is adhatd, azonban a helyeltesitési megbizast
irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idétartamat és tartalmat.
A szakszolgilati feladatellatas jellegébSl adodo sajatossagok miatt eseti helyettesités a terapias
folyamatok soran szakmailag nem tamogathato.
A szakért6i vizsgalatot végzd szakemberek akadilyoztatisa esetében aldirhat a hiinyzé
szakember helyett:

e vele mepegyezd szakteriileten dolgozo, azonos végzettségl szakember, a vizsgélati

eredmények alapos attanulményozdsa utéan,

* ahelyettesitésre meghizott mésik tagintézmény vele megegyez6 szakteriileten dolgozo,

azonos végrettséel szakembere.

X11. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja:
Kiilsé kapcsolatek: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot a fenntartéval,
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kéznevelési intézményekkel, més szervekkel és sziilkkel. A kapcsolattartds modjat, eszkzét
meghatérozza az Intézmény alaptevékenysége, eseti és rendkiviili feladatai, valamint miikbdési

korzete.

A kapesolattartss formai:
e személyes talalkozéssal,
e telefonon,
e postai uton
e eclektronikus tton.
Az intézmény kapcsolatot tart:
e azirdnyito hatdsaggal
e 3 fenntartéval
o az illetékes hatosagokkal
e  dnkorményzatokkal
o mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel
e  bilcsddékkel, dvodakkal
s egyhazak 4ltal fenntartott intézményekkel
e altalanos iskolakkal, gimnaziumokkal, szakgimnaziumokkal, szakképzd intézményekkel
e pyogypedagogiai intézményekkel
s  gyermekj6léti szolgilatokkal és egydb gyermekvédelmi intézményekkel
s egészségligyi intézményekkel, dolgozokkal
s acivil szféra képviselGivel

s sziikstg esetén egyéb intézményekkel.

Pedagdgiai szakszolgilatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas
formaja és modja:

e konferenciak alkalmaéval

o telefonos konzulticié Gtjan

e elekironikus Gton

e  postal Gton

A koznevelési intézményekkel vald kapcesolattartis rendje:
Az intézmény feladatkdrénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel folyamatos szakmai
kapcsolatot tart.
A kapcsolattartds form4ja és modja a szakmai tartalomto] figgben lehet:

o személyesen,

e telefonos konzultacid Gtjan
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e elektronikus Oton

e postai Uton
Csalad- és gyermekjéléti szolgalatial valé egyiittmilkidés formaja és modja:
Az intézmény feladatvégzése sordn a gyenmek veszélyeztetettségersl szerez tadomdst, frasban
értesiti a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot a gyermek veszélyezletettségének tényérél. A
csaladvédelm: ntézmények (csalad- és gyermekjoléti szolgalat, pydmhatosag) kezdeményezésére
mtézmeénylink elvégzi a gyermek/tanulo szakénidi bizottsagi vizsgdlatit, az eredményekrdl, az
Intézkedés irdnyarol tdjékoztatja a vizsgalatot kéré intézményt.
A kapcsolattartas formaja €s médjai:

e személyes

e {elefonos konzultdcio Gtjan

s clekironikus tton

» postai Oton
Egészségiigyi szolgaltatikkal valo egyiittmikodés formaja és médja:
Az intézmény a gyermek/tannld komplex ellatasa érdekében egyiitimiikddik mindazon
egészsegiigyl intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, szitkség esetén szakorvosi
vélemény beszerzését kezdeményezi. Az intézmeny egyiittmiikddik a hazi gyermekorvosokkal,
védindkkel, iskola-egészségligyi szolgalattal.
A kapesolattartés formdja és modja:

e személyes

e telefonos konzultacid Uitjén

» elektronikus titon

= postat lton

Egyéb szervezetekkel vald kapesolattartis formaja és médja:

Az intézmény szakszolgalati feladataihoz kapesoldddan egyéb szervezetekkel is kapesolatot tart:
e Nemzeti Tehetségpont
e Nemzeti Tehetségfejleszté Kdzpont
e QOktatasi Hivatal

e terilletileg illetékes Pedagdgial Oktatasi Kézpont
A kiils6 kapcsolattartds tagintézményl sajdtossagait a tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

A sziilékikel valé kapesolattartas formaja és modja:

A szakszolgalati ellatasban részesiild gyermek/tanuld szilleivel a vizsgalatot végzl szakember,
adminisztracidval kapcsolatos ligyekben a szakszolgalati titkar tartja a kapesolatot. Sziikseg esetén
az igazgatd/foigazgatd elbre egyeztetett iddpontban fogadja a sziilbket. A sziil6k az intézményi
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honlapokrdl tajékozddhamak a kapcselattartas modjardl, idejérdl.

A kapcsolattartds formdja és mddja:
» Minden partnerintézmény tanév elején megkapja a szakszolgélat elérhetéségeit, ahol az
érintett kollégaval egyeztethet telefonon, e-mail-ben a gyors informacidcsere érdekeben
e az dvodai és iskolai sziil§i értekezleteken részf vesznek pedagogusaink
e nyilt napok szervezése munkaterv szerint

o fogadé 6rék biztositdsa

XTIl Hagyomanyok, rendezvények

Az Intézmény évente megszervezi az egész megyére Kiterjedd 2 napos Szakszolgalati Szakmati
Napokat, melynek célja a szakmai tudds bbvitése, a belsé tuddsmegosztas, a jo gyakorlatok
megosziasa a tagintézmények kézott, valamint a kiils partnerek felé tevékenységiink bemutatéasa.
A megszervezett alkalmak hozzdjarulnak partnerintézmények munkatdrsai, valamint a sziilok
ismeretének bévitéséhez, szemléletiik forméldséhoz. A programok megszervezése az éves
munkatervben foglaltak szerint torténik, 1. nap a f8igazgatdi, a 2. nap tagintézmeényi szakszolgalati
ellatas nélkilli munkanap keretén belill valosul meg. A tovabbi 4 napot tagintézményi szinten
hasznaljak fel.

Tagintézményi szinten hagyomdnynak tekinthet§ a Pedagbgusnap és a Karicsonyi linnepseg

megtartasa.

XIV. A szakmai munkakizésségek -egyilittmiikodése, kapesolatfartidsinak rendje,
részvétele a pedagégus munkijinak segitésében:

A szakmai munkakdzdsségek folyamatos egyiittmitkddése, a rendszeres, szervezett ¢s hattkony
informécié aramlis biztositja a szakszolgalati feladatelldtds komplexitdsat. Egyiittmikodés
szervezeti alapjainak megteremtéséért az egyes szakmai munkakdzosségek vezetdi felelosek. Az
intézményen beliil online feliiletek biztositjak a munkak8ztsségek- munkatdrsak kozotti belsd,
szakmai tudasmegosztast.
A kapcsolattartas formai:

e munkakdzbssegi értekezletek online formaban

e szakmai team megheszélésck,

s szakmai mithelymunkak,

s kOlesdnos szdbeli és irasbeli tajékoztatas,

» szemelyes konzulticidk.

Gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak-kiilonés tekintettel a palyakezddk,

gyakornokok- szakma munkdjdnak segitésérl.
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XV. Az Intézmény véds, 6vo elbirasai

A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje:

Az intézmény dolgozdinak egészségiigyi ellatdsard]l — jogszabalyi elbirdscknak megfelelGen
foglalkozas-egészségligyl orvosi szolgdltatds gondoskodik. Valamennyi dolgozé kbteles az
eldirt idoészakos foglalkozds-cgészségligyi vizsgalatokon megjelenni és munkira vald
alkalmassiga, egészsége érdekében az orvossal egylttmikodni. Az egészségiigyi adatokkal
kapcsolatos titoktartas minden dolgozdra kotelezd. Fertdz0 betegség, vagy jarvany esetén NNK
intézkedése szerint a foigazgaté koteles teljes vagy részleges ovintézkedéseket (pl, fertdtleniteés,

stb.) elrendelni.

Munka — és tiizvédelem:

Minden tanév megkezdésekor munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiil minden dolgozé. A
munkavédelernmel és tiizvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a Munkavédelmi s a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza. Vegrehajtisukat az intézmeény munka- &s tlizvédelmi

feletbse ellendrzi.

Kulesok hasznalati rendje:

Az intézmény nyitdsihoz, zirasahoz tartozé kulcsok tartdsan a foigazgatonal, az igazgatdkndl,
valamint a szakszolgilati titkdroknal vannak. A székhelyintézmény ¢&s tagintézmények épiiletét
reggel 7.30-kor a kulccsal rendelkezd munkatirsak nyitjdk, délutdn 16.00-kor pedig zarjak.

Tanuléi balesetek:
Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek, tanulok
részére az egészségiik és testi épségiik mepbrzését biztositsa, valamint ha észleli, hogy a gyermek,

tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkseges intézkedéseket megtegye.

Az Intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek- €s tanuldbalesetek megel6zésével
kapesolatosan:
¢ Minden dolgozdénak ismemie kell, és be kell tartania az intézményl munkabtztonsigi
(munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint a tiizvédelni utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.
e A pedagégusok a foglalkozasok ideje alatt kitelesek a rdjuk bizott gyermekek/tanulék
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelézési szabélyokat a gyermekekkel/tannlokkal betartatni.
o Az Intézmény vezetbje (fOigazgatd, igazgatd) az epészséges és biztonsigos

munkavépzés targyi feltételeinek munkavédelmi ellenGrzésérdl — kiilsé szakérté éltal -
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rendszeresen gondoskodik. A munkavédelmi ellenbrzések iddpontjat az intézmeény

munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Az Intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek/tanuldi balesetek esetén:
A vizsgalatok alkalmaval mindkét sziilé jelenléte kotelez§, igy tanuldi baleset sordn a sziilSt
nem kell értesiteni.
s A gyermekek/tanulok feliigyeletét elldtod pedagdgusnak a gyermeket/tamulGt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezl
intézkedéseket:
s gondoskodik a sériilt gyermek/tanulo elsdsegélyben részesitéserdl az eme kijeldlt €s
kiképzett dolgoz6 altal,
»  ha sziikséges orvost kell hivnia és a beavatkozdssal meg kell vdmia az orvosi segitséget,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrist a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.
e B feladatok ellatisaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlév t6bbi intézményi dolgozo 1s
koteles részi venni,
» Az Intézményben tdrtént mindenféle balesetet, sérillést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztizni kell a balesetet kivalto okokat,

o Hasonld balesetek megelézése érdekében s a szilkséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:
Az Intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elfre nem
lathatd eseményt, amely a szakmai munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az intézményben
tartozkodd gyermekek/ tanuldinak és dolgozdinak bizionsdght és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

o A természeti katasztrofa (pl.: villimesapds, foldrengés, arviz, belviz, sib.),

e atiz,

¢ arobbantissal torténd fenyegetés,

e ajarvany,

e ablincselekmény vagy annak megalapozott gyanija,

o aszemélyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavaikozéssal jard baleset-

fitggetleniil attol, hogy a kznevelési intézmény teriiletén kivetkezik be vagy sem-,

s jelentOs anyagi karral jaro esemény,

e foglalkoztatott 4ital elkdvetett olyan silyos kbtelezetiségszegés, mulaszids, amely a

gyermek/tanulé érdekeinek sérelmére torténik,
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e illetve minden egyéb rendkivilh esemény, amely a feladatellatist befolyasolja és a
kozvélemény érdeklddésére szdmot tarthat.
Amennyiben az Intézmény barmely dolgozojanak az Intézmény épiiletét vagy a benne tartézkodéd
személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomaéséra, kdteles azt
azonnal kézO6lni a tagintézmény igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetbvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezettk:
e az intézmeény igazgatdja,

e  azigazgatGhelyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e atagintézmény igazgatdjanak a fhigazgatot és a fenntartd fele,
e iz esetén a tiizoltdsagot,
e  1obbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e  egych esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja szilkségesnek tarija.

z

A rendkivilli esemény észlelése utén az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés vezettd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesitent (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzé kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrdl:

e akiiirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

s akbzmiivezetékek (gaz, elektromos Aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsbsegélynyijtis megszervezéserdl,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendrség, tlizoltdsag, tilzszerészek stb.)

fogadasarol.
Katasztréfa-tliz-€s polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézmény igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

s  az ¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
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o akézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérd],

¢ az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, eletkordrdl,

e az épiilet kiiiritésérol.
A tendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek belyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdiének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv
vezetSjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, valamint a szillok kotelesek
betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett foglalkozdsi orékat a nevelbtestillet altal meghatarozoti
napokon be kell pétolni.
A jarvény okozta veszélyhelyzet Magyarorszag Kormdnya dltali kihirdetése esetén, az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma altal kiildott jarvanyligyl eljardsrendre vonatkozd jarvanyligyi
szabalyok és intézkedési tervek betartasit kévetve milkodik tovabb az intézmény.

oo

Az elektronikus viton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
¢ Az elektronikus fiton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles

papiralapl formaban is el6allitani. Az elektronikus nyomtatvinyt — az igazgatd utasitdsa
szerinti gyakorisiggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e ' A papiralapii nyomtatvinyt kinyomtatasat kévetéen: el kell lami az igazgato eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozdjara vald utalast ,elektronikas nyomtatvany™,

e Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

s A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirozasi
szabalyzat alapjan irattéri dokumentumkent kell lerakni.

» A papiralapl irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgaténak kell

gondoskodnia.

A Kéznevelés Informacids Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

Az oktatisi dgazat iranyitisi rendszerével a Kozoktatisi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elekironikus  kapesolatban  elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a Piétv 171.§. (23) bekezdés eldirdsainak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni, ¢s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaph masolatat:

e  azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
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o az alkalmazott pedagbgusokra, neveld- oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS-os )
alkalmazottra, draaddékra vonatkozd adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s ellatotti 1étszam,

e azclektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd aldirdséval hitelesitjiik,

e azegyéb elektronikusan megkiildott adatokat papiralapon, kinyomtatva iktatjuk,

e A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
féigazgatd, f[bigazgato-helyettesek, igazgaték altal felhatalmazott személyek (a

szakszolgalati titkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Elektronikus kiildemények atvétele és closztisa:
Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitdsat az igazgatd illetve helyettese végzi. Az
elektronikus levelek elolvasdsa utdn az igazgaté illetve helyettese az iratkezelési szabélyzat

leirasa alapjan dOnt az iratokrol.

Elektronikus irat hiteles papir alapi iratta alakitasa:
e Az adott targyban kiadményoz4si joggal rendelkezdk hitelesitik.
e Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumack papir alapli mdésolatat: intézmény térzsre vonatkozd
adatok médositisa, az alkalmazott pedagdgusokra, oOraadd tandrokra vonatkozd
adatbejelentések, valtozatok, modositasok.
e Az elektronikus fiton elGallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgatd aldridsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus nton elédllitott, hitelesitett és tareit dokumentumeok kezelése:
e Az intézmény irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

e  Errdl rendszeres idSkézonként (havonta} biztonsagi mésolatot kell késziteni.

Tovabbi rendelkezések az intézmény Ugyviteli és Iratkezelési Szabilyzataban taldlhatéak
meg.
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XVI Munkakiri leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatod Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont
megnevezése:
Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
megnevezése:

Intézmény cime:

4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27.

miikodési teriilete:

Az intézmény Belligyminisztérium altal palyazat Gtjan kinevezett foigazgatd
foigazgatoja:
Az intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye telepiiléset

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116
neve:

Sziiletési neve;

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakdr
megnevezése:

A munkakor
hetiltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

FEOR szima:

Szakképzettsége,

végzetisége:

A munkdltatoi jegok | Pécsi Bedta, Agnes, a Nyiregyhazi Tankerilleti Kdzpont
gyakorloja: tankeriileti igazgatdja

Az egyéb Rédai Eva Sarolta, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyel
munkaltatéi jegok Pedagégiai Szakszolgélat f6igazgatéja

gyakorldja:

Kéazvetlen felettese:

igazgatd

Heti munkaideje:

40 6ra
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Heti kotott 32 éra
munkaideje:

Heti neveléssel-
oktatassal lekotott

munkaideje: 21 6ra

A munkakior célja: a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatasa.

A koznevelési foglalkoztatotii jogviszonyban illé munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

o A pedagdgusok 0y életpalyajarél 2023.évi LI t0rvény (tovabbiakban: Puéty),

e A pedagdgusok \1j életpalyardl szolé 2023, évi LIL torvény végrehajtisarol szolo
401/2023, (VIIL.30.) Korm. rendelete,

o

A pedagogusok U Eletpalydjardl sz616 torvény szerinti felzark6z6 és kedvezményezett
telepiiiések listdjardl, valamint egyes kézneveléssel §sszefiigeé kormanyrendeletek
modositasarol 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézményelk miitkddésérol,
Valamint:

s A Szaboles-Szatmér-Bereg Véarmegyei Pedagégiat Szakszolgilat Szervezeti és

Milkédési Szabdlyzata,

a Az intézményi Eves Munkaterv hatdrozzik meg.
Munk4jat egységes elvek alapjin - Protokollok a pedagégiai szakszolgalatok szaméra, és
Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyel Pedagdgiai Szakszolgalat Eljarasrendjei ¢s Protokolijai
valamint modszereinek szabad megvélasztdsaval végzi, melyben kompetens, amit az
igazgatdjaval egyeztetett.
Ezen kiviil kételes elvégezni mindazon munkakorén kiviil esd, végzetiségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapveté feladatai:
- szakért6i bizottsagi tevékenység
— gybOgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds
—~ mnevelési tandcsadas
— logopédiai elldtas
-~ konduktiv pedagdgiai elltas

—  gybgytestnevelés
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— iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas
— akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa
— tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

Alaptevékenysége szakérti bizotisigl tevékenvséu esetén a gyermek, tanuld komplex

gyogypedagbgiai/pszicholégiai vizsglata és szakértdi vélemény keszitése:
- abeilleszkedési, tanulssi, magatartasi nchézség megallapitasa vagy kizardsa,
- asajatos nevelési igény gyanijanak megallapitdsa vagy kizarésa céljabol.
Egvéni feladatok:
Telentds mértékit tanulasi nchézséggel, vagy értelmi elmaradéssal kilzdé gyermekek/tanulék
gybgypedagogiai/pszichologial vizsgdlatat végzi, szakvéleményt készit, segit az integralt
nevelésiik-oktatasuk optimalis megvalGsitdsdban, hatranyaik lekiizdésében.
- Kképesitésének megfeleléen pedagbgiai/pszichologiai médszerekkel tajékozédik a
gyermek, tanulé ismereteinek szinvonalarol,
- specidlis pedagdgiai — gydgypedagbgiai/pszichologiai modszerekkel felméri a gyerekek,
tanuldk teljesitményszintjét,
- részképesség-, és tanulds modszertani vizsgalatot végez, feltdrja az alacsony iskolai
teljesitmény okait,
- tantargy-pedagdgiai felméréseket készit az iskolai teljesitménybeli elmaraddsok
mértékének feltarasara,
- megfigyeli a gyermek, tanulé teljesitményhelyzetben adott viselkedését, reakeidit,
- thjékozédik a tamulé tanuldsi modszereirdl, annak feltételeirtl és korillményérél, a
szakvéleményben javaslatot tesz ezek korrekeiojara vonatkozdan,
- kérdsivek, feladatlapok, képességvizsgalé tesziek felvételét és mennyiségi kiértékelését
végzi, -
- az iskolahalasztas elbiralasat a protokolilban leirt eljardsrendnek megfelelden végzi,
- vizsphlatainak és megfigyeléseinek alapjan szakértdi véleményt, szakvéleményt keészit,
javaslatot terjeszt el§ a gyermekkel/tanuloval valé foglalkozasra vonatkozdan,
- gondoskodik folyamatos Snképzésérél, szakmai tovabbképzéseken vesz részt,
- az intézményi team munkdban vald hatékony részvétellel segiti a gyermek, tanuld
komplex ellatdsat,
- rendszeresen részt vesz a munkakbzdsségi és munkacsoport értekezleteken, az ott

elhangzott szakmai irdnymutatésokat figyelembe veszi, beépiti munkéjaba.

Gybeypedagosiai tandcsadas, korai feilesztés és sondozds és feflesztd nevelés esetén alapvetd

feladata:
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Komplex koragyermekkori intervencio és prevencio: gyogypedagogiai fejlesztés, tanicsadas, a

tarsas, a kommunikdcios és nyelvei készségek fejlesztése, mozgasfejlesztés az ellatasra valo

I3

jogosultsag megallapitidsanak idGpontjatdl kezdddden:

a szakéri6i bizottsig szakvéleménye alapjan egyéni fejlesztési tervet készit (a gyermek
cletkoranak, diagndzisanak a figyelembevételével),

az ellatsi adatokat folyamatosan rogziti az INYR-ben, a fejlesztési év végén a gyermek
fejlodésérol értékelést készit,

egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében végzi a fejlesztd munkdt a gyermek
allapotanak figyelembevételével,

tandcsadas keretében segiti a csalad milkddését, a gyermek és a csaldd kapesolatinak
er0stdeseét, a tarsadalom ¢s a csalad inklizidjanak a megvalosulasat,

intézményben torténd ellitis esetén a gyermekkel foglalkozd szakalkalmazottak részére
is biztosit tandcsaddst (bolesédei nevelés, gyermekotthoni ellatds, fogyatékosok nappali
intézmeénye, fogyatékosok apolé-gondozo otthona),

folyamatos fejlédési lehetdség biztositisdnak érdekében a szakember a sziiléknek
tanacsot ad, otthon is elvégezhetd feladatokat, gyakorlatokat biztosit (a gyermek egyéni
sztikségleteinek, a meghatarozott fejlesztési irdnyoknak a figyelembevételével),
osszeallitott fejlesztési anyagok rendelkezésre bocsatisa, szitkség esetén online
kapcsolattartdssal a szil6k tamogatisa, segitése, tanacsadds, konzulticio,

A folyamatos kapcsolattartds alatt igyekszik a szill6k visszajelzéseire adekvat médon
reagalni, a gyermek allapotirél folyamatosan tajékozddni, informicidt kémi, a

problémajelzésekre reagalni, hogy az allapotvaltozés észlelhet’ legyen.

Nevelési tandcsadds:

a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nchézséggel kiizdé gyermek probléméinak
feltarasa, az adaptiv viselkedés, szocillis érettség, részképességek fejlettségi szintjének
felmérése, a gyermek sziikség szerinti terapias foglalkoztatasa

a nevelési tandcsadas keretében ellatdsban részesiildk esetében segitség nyljtisa a
gyermek csaladi és évodai neveléséhez, a tanuld iskolai neveléséhez és oktatdsdhoz
preverncios tevékenység keretében az dvodai nevelésben részesiild, negyedik életéviiket
betdltott gyermekek szlirdvizsgalata a szil0 eldzetes hozzdjaruldsdval, a tanulési és
beilleszkedési nehézségek megelbzése céljabol

komplex pszichologiai ellitds keretében folyamatdiagnosztikai és teripias gondozas
biztositisa

pedagbgiai, gyvogypedagdgiai és pszicholdgiai tanicsadas nyfjtisa a szild és a

pedagogus szamdra, konzultacits lehetdségek biztositisa.
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A logopédiai ellatds feladata a hangképzés, a beszéd, a beszélt &s frott nyelvi képesség fejlodesi
és szerzett zavaraihoz, tovabba a specifikus tanuldsi zavarokhoz (diszlexia, diszortografia,

diszgrafia, diszkalkulia) kapcsolédé prevencios, allapotmegismerési és terdpias tevékenyseég.

A logopédus feladata:

- Ellatasi teriiletén a harmadik és 5todik életévitket betdltdit gyermekek beszéd- és nyelvi
fejlettségének szirése az intézményben meghatérozott eljarasrend szerint.

- A sziirés eredménye alapjan szitkség csetén a gyermek tovabbi logopédiai vizsgilata, illetve
tovabbi gyogypedagbgiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatok kezdeményezése, amennyiben az
szakmailag indokolt.

- Nagykorit tanuld, vagy sziildi feliigyeleti joggal rendelkezd kérésére logopédiai vizsgilat
elvégzése.

- A részletes logopédiai vizsgélat alapjan logopédiai vizsgalati vélemény készitése.

- A gyermel/tanulé tovabbi logopédiai elidtisanak megszervezése, ha a sziirés és a logopédiai
vizsgalal eredményei alapjan erre sziikség van.

- A sziilsi feligyeleti joggal rendelkezd személy(ek) tdjékoztatisa a sziirési és vizsgalati
eredményekrél, szamukra konzulticids lehet8ség biztositisa az intézményi protokoll szerint.

- Az erre szolgdlé nyilvintartd rendszerben (INYR) a logopédiai ellatds folyamatanak
naprakész 16gzitése, valamint eredményének hathénaponkénti és az ellatas lezérasakor térténd
szdveges értékelése az INYR-szabalyzat szerinti modon.

- Kdzremikodés az intézményi team-munkdban a logopédiai feladatellatis soran szerzett
diagnosztikus és teripids tapasztalatok felhasznaldsaval.

- Logopédiai szakmai témaji konzultacid, thjékoztatd eldadis tartésa az aktudlis intézmeényi

munkatervben foglaltak alapjan,

Alaptevékenvsége a kézponti idegrendszer sériilt gyermckek, tanulok konduktiv nevelése,
fejlesztése és gondozédsa. Koragyermekkori intervencié és prevencid, mozgasfejlesztés.

A 3-7 éves mozgaskon, 3-12 éves, megkésett/eltérd fejlédésmenetet mutatd, hiperaktiv,
figyelemzavaros, tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizd6, a sikeres iskolai
bevaldsban rizikds, sulyos beszédhibas, mozgdsban iigyetlen, egyensuly-zavarral kiizdd
gyermekek problémdainak felmérése a Tervezett Szenzomotoros Tréning (TSMT) éllapot- €s

mozgasvizsgald teszt segitségével, illetve terdpids ellatds biztositisa e modszer segitsépével.

47



Egyéni feladatok:

beszerzi a Mozgasseriiltek Orszigos Szakértéi Bizottsdganak vagy neurolégus
szakorvosnak a véleméhyét, ezen javaslatok alapjin megszervezi a gyermekek/tanulék
egyeéni vagy csoportos beosztasat,

rendszeres, sziikség esetén intenziv habilitaciés céllt foglalkozisban részesiti az ama
raszoruld gyermekeket/tanuldkat,

hozzéasegiti a gyermekeket/tanulokat kiegészitG terdpidkban valod részvételhez,
folyamatos kapcsolatot tart a sziil6kkel, otthoni foglalkozasi tandcsokkal latja el Gket,
kapcsolatot tart és egyiittmiikddik mozgéssériiltek habilitaciéjaval és rehabilitaciojaval
foglalkozo intézményekkel,

torekszik a mozgassériiltek harmonikus személyiségfejlédésének biztositisara,
rendszeresen adminiszirdlja a foglaltkozasokat, nyilvantartast, statisztikat,

team munkdban vesz részt a szakszolgdlat szakembereivel, ha a gyermek/tanulé
fejlédése ezt kivanja,

felkéresre ismeretkdzléssel, tijckoztatassal részt vesz a mozgdssériiltek kdzvélemény
altali megitélésének javitasaban,

gondoskodik folyamatos nképzésérol, szakmai tovabbképzéseken vesz részt, térekszik

a szakvizsga megszerzésére.

Ovoda- és iskolapszicholégusi koordinator

Az oktatdsi-nevelési intézményeiben dolgozo dvoda-, s iskolapszichologusok szdmdra
szakmai-modszertani segitséget, tAmogatd szakmai hatteret biztosit. Ezt a feladatot
az oveda~, iskolapszichologus koordindtor latja el.

wAz Nit. 18. § (2) bekezdés h) pontja szerinti iskolapszicholdgiad, dvodapszichologiai
elldtds feladata a pedagdgiai szakszolgdlati intézményben a nevelési-oktatdsi, illetve
szalképzd intézményekben dolgozo psiichologusok munkdjdnak Osszefogdsa és
segitése, melyet ag iskola- és ovodapszichologus feladatok koordindatora lat el.”
(15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati intézmények
mitkGdésérdl, 11. Az iskolapszichologiai, évodapszichologiai elldatas, 29. §)

A kbvetkezd tevekenységek mentén:

Csoportos szakmai konzultaciokat szervez: az 6voda-, iskolapszicholégus koordinator

olyan forumokat, szakmai Osszejbveteleket szervez, ami lehetGvé teszi a rendszeres

kapcsolattartdst, a szakmai-médszertani ismeretek atadasat, és a tapasztalatok megosztasat.

heti rendszerességgel megtartott szakmai teamek
a munkakdri feladatok ellatdsdhoz szilkséges szakmai informaciok
esctmegbeszéiések
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szakmali, médszertani ismeretek, anyagok megosztisa

modszertani meghjulds, tematikus dnfejlesztés

tapasztalatcsere

szakmai k6z6sség, kapcsolat

Egyéni konzultaciés lehetdséget biztosit az 6voda-, és iskolapszicholégusok szimara
egyéni szakmai segitséget, esetvezetési konzultaciot biztosit a pszicholégusok szamara,

szakmai feladataival, esetvezetéssel kapesolatosan

mentoralasi feladatokat 14t el

A koordindtor sziikség szerint elldtogat az intézménybe

a pszichologus megkeresésére kizremitkddhet az intézményben kettds vezetést igényld

csoportfoglalkozasok megtartasaban

a pedagdgusok szdméra szervezett csoportos programok megvalésitasaban

Egyéni konzulticio/tanicsadds Keretében fogadja a jards oktatdsi-nevelési,

intézményeibSl bejelentkezd pedagbgusokat, sziilbket, gyermekeket, amennyiben az

6vodai, iskolai élettel kapcsolatos, de az 6vodatdl, iskolatdl fliggetlen szolgaltatdst

szeretnének igénybe venni, vagy ha az intézményben nem dolgozik még pszichologus
Egyéni tanicsadasi és konzulticios lehetdséget biztosit a pedagdgusok szdmara az

oktatd-neveld munka kapeséan felmeriilé kérdések, problémak esetén

Segiti a Szakszolgilat és az intézmények kozdtti kapesolatot, kommunikéciot a

szakszolgalati feladatellatds (szakeértdi vizsgdlat, nevelési tandcsadas) folyamatdban
Kapcsolatot tart méas jardsi szakmai intézményekkel (csaladsegitd és gyermekjoléti

szolgéltatasok, pszicholégiai, pszichidtriai szakrendeldk, Orszégos IskolapszicholSgial

Modszertani Bazis)

Esetenkénti 6voda-, iskolapszicholégiai feladatokat lithat el (ha az adott intézményben

még nincs iskolapszicholdgus, Gvodapszichologus, akkor az adott munkakor betbltéséig

az intézmény vezetbjének erre vonatkozd frdsbeli kérésére timogatst ny{jthat a

felmeriil 6voda-, iskolapszicholégial feladat ellatisaban)

Kiemelten tehetséees gvermekek. tanulék condozasa:

A sziirés sordn kiemelt gyermekekkel vald kapcsolatfelvétel.

A gondozas beinditasdnak megszervezésében valé részvétel.

Tanacsadas sziil8k részére, konzultacid a pedagbgusok részére.

a kozvetlen foglalkozasok eldkészitése (foglalkozasok, vizsgalatok, sziirések),
a gyermek, tanulék fejlddésének, vizsgilati eredményeinek érickelése,

a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetése (team-megbeszélések),
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- a pedagdgiai szakszolgdlati tevékenységekhez kapcsolodé vizsgdlati és egyéb

vélemények elkészitése.

Tehetségkoordinatori feladatok végzése:

A tehetséggondozd koordinitor kapcsolatot tart a mevelési-oktatdsi intézmények iskola-,
Ovodapszichologusaival, a Nemzeti Tchetségponttal. Tehetségfejleszté mihelyek vezetdi
szamdra konzultdcios lehetséget biztosit. [smeri és figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi
Adatbazist, a Nemzeti Tchetség Program pélydzati kiirdsait. Kapcsolatot tart fenn az

Oktataskutatd és Fejleszté Intézetben milkGdé Nemzeti Tehetségfejlesztési Kozponital.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neveléssel oktatassal lekotite
munkaidében végzendé feladatai:
tagintézmeényektol varjuk
Kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotitt részében végzendd feladatok:
1. foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéh kdzvetlen foglalkozasok elékészitése,
2. a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,
3. szakértdi, tovabba a pedagdgial szakszolgélati tevékenység soran keletkezb vizsgalati és
egyéb vélemények készitése,
4. fejlesztési tervek készitése,
5. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehaijtasa,
6. eseti helyettesités,
7. a pedagdgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodd figyviteli tevékenység,
8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
9. kiils0 ¢s bels kapcesolattartas,
10. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
11. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heli egy 6rat meghaladé része,
12. a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkakézosség munkajaban torténd részvétel,
13. heti két érdt meghalad6 idotartamban mmnkak6z6sség-vezetés,
14. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,
15. feladatvégzési helyek kozbiti utazas,
16. a gyermek, a tanulo fejlédéséhez szitkséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati intézményen
kiviili tevékenység végzése,
17. a pedagbgial szakszolgdlati intézmény folyamatos nyitvatartdsinak biztositisaban vald
kdzremlikddés,
18. gyakornok esetében a minbsité vizsgara valo felkésziilés,
19. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendethetd el
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3llé jogai:

Munkakdrével tsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint kizdsségi tagot megbeositljék, munkéjat értékeljék, elismerjek,
emberi méltdsdgat és szemdclyiségi jogait tiszteletben tartsak,
hozz4jusson a munkdjdhoz szilkséges ismeretekhez,

részt vegyen az intézmény munkatervének tervezésében, elfogadésaban, értékeléseben,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsaban,

részt vegyen az igazgaldi palydzathoz készitett vezet$i programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitdsaban,

szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzés 0tjan gyarapitsa.

A kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei:

koteles az INYR miikSdtetése érdekében a Nkt. 41.§. 3. bekezdésben meghatarozott
adatok pontos, naprakész rogzitésére,

koteles az INYR mitkodtetése érdekeben a sziils, az értesitend$ hozzatartozd Snkéntes
adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanulé nemzetiségi hovatartozdsdra vonatkozo
adatok rogzitésére,

koteles az INYR miikddtetése érdekében a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és
cimét, OM-azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsigi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé dltal
igénybe vett pedagbgiai szakszolgdlati ellatds 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezésének régzitésére,

koteles az INYR szabdlyzatban lefrtak és a Fbigazgaté INYR vezetésével kapesolatos
irashell utasitasainak betartasara,

koteles a kdzvetlen felettese altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban,
munkakezdés elétt legalabb 15 perccel megjelenni, a megéllapitott munkaidd alatt a
meghatarozott szakszolgalati feladatot, tevékenységet elvégezni,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulék nevelése, okiatasa, fejlesztése, diagnosztikus munkéja sorédn a
szinvonalas és hatékony munkavégzes,

az elldtotl gyermekekkel kapcsolatos adatszolgaltatés,

a fejleszt8/terapias/diagnosztikai munkéja sordn gondoskodni a gyermek

személyiségének fejlddésérsl, tehetségének kibontakoztatisirol, ennek érdekeben
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tegyen meg minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének itemét, szociokulturalis helyzetét,

clémozditani a gyermek, tanuld erkodles: fejl6dését, a kozdsségi egyittmilkddés
magatartisi szabédlyainak elsajatitaséi, és azok betartatdsét,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kémyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fejlesztG/terapias/diagnosztikal munkaja soran a sziléi feliigyeleti joggal rendelkezdt
rendszeresen tdjékoztatni a gyermek,tanuld teljesitményérdl, fejlodésérdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejleszi€se és megévasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitest: felvildgositassal, a munka- s balesetvédelmi eléirasok
betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasival, a sziil6 —
¢s szilkség esetén mas szakemberek — bevonésaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziildi felligyeleti joggal rendelkez&t, valamint a
munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradektalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

problémajat, észrevételét, javaslatit kdzvetlen felettesének (igazgatdjanak) kell jelezni,
kiils6 helyszinen végzett feladatellatds sordn tapasztaltakat, é&szrevételeit a
feladatellatassal kapesolatos javaslatait a kozvetlen fellettesének kell jelezni,

részt vegyen a szamara elbirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatiban eldirt pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a  szakalkalmazotti kOzosség értekezletein, a
fogadddrikon, az  intézményi iinmepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kdtelezd mindsitést,

megdrizni a todoméasara jutd adatokat, informacidkat,

a titoktartiasra vonatkozéd rendelkezésck alapjan - az intézmény igazgatbjanak
felhatalmazasat kovetben - az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbitani az
adatokat, dokumentaciokat,

hivatdsdhoz mélid, az Etikai Kédex szerinti magatartist tantsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egylittmlikddni munkatirsaival és mas intézményekkel,
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o atanév tanitasi sziineteit érintd szabadsagok tekintetében az intézményi szabadségolasi
tervhez igazodni, a fennmaradd szabadsagnapjaival kapcsolatosan legaldbb 6t nappal az
igénybevétel el6tt kiteles kbzvetlen felettese felé frasban jelezni tAvollétet,

o félévente a tlanuldssal (képzés) kapcsolatos tavollétek idOpontjat Osszesiteni és
felettesénck leadni, engedélyezés esetén a tivollétrdl igazoldst benythjtani.

s digitalis munkarendre valo atallas esetén az arra érvényes intézményi eljardsrend szerint
eljarni,

e kiteles a helyi adottsdgokhoz igazodé fenntarthatd fejlédés megvaldsitasanak
érdekében az  ,Intézkedési terv  energiafelhasznalas  cstkkentésére” cimi
dokumentumban megfogalmazott javaslatait elényben részesiteni,

e az intézményben munkaidén kiviil vald benntartozkoddsdt elézetesen egyeztetni az
intézmény igazgatdjaval,

o Theti kotelezd dra nyilvantartd lapjat (PMNY), jelenléti ivet vezetni, és a honap utolsd
munkanapjan igazgatdjanak leadni,

s személyl okmanyaiban torténé véaltozast haladéktalanul jelezni,

¢ munkaviszony megsziinése vagy hosszabb tivollét esetén elszédmolni a fejlesztd
jatékokkal, eszkdzdkkel, elektronikus eszkozdkkel (laptop, tablet, pendrive, stb.), a

leltarban névre sz8l6an kiadott eszkdzokkel, kulcsokkal.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé felelés:

— afeliigyeletére bizott gyermekek/tanuldk testi, érzelmi és morélis épségéért, az egyenld
banasmodert,

— munkakori feladatainak hataridSre t6rténd  elvégzéséért, a gyermeke/tanulok
fejlesztésével, vizsgdlatdval kapcsolatos dokumentumok, szakvélemények pontos
elkészitéséért,

— amunkaeszkozék, berendezési targyak allaginak megbvaséért,

— avagyonbiztonsdg és higiénia betartatdsaér,

~ amunkavédelmi és a tiizvédelmi szabdlyok betartasiert,
A munkakéri lefrds visszavonisig vagy a kivetkezd modositisig érvényes. A munkakéri

leirast az igazgaté a munkakéri feladatok valtozdsakor azonnal, valamint minden tanév

elején feliilvizsgalja, sziikség esetén médositja, a foigazgaté jovahagyja.
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A munkakdri leirast kiadta:

Keli:

igazgatod foigazgato

A munkakdéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kitelez6 érvényiinek tartom.

Kelt:

koznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban Allé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

nmegnevezese:

Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
megnevezese:

Intézmény cime:

4400 Nyiregyhaza, Vécsey kbz 27.

Az intézmény
féigazgatoja:

Beliigyminisztérium altal palyazat itjdn kinevezett fdigazgatd

Az intézmény
miikddési teriilete:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegye telepiilései

Kiznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonyban allé
neve:s

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakér
megnevezése:

A munkakér
hetiltésének kezdete:

Beosztisa:

szakmai- és koordinécids féigazgato-helyettes

Megbizasanak
iddtartama:

Munkavégzés helye:

FEOR szdma:

Szakképzettsége,

végzettsége:

A munkaltatéi jogok | Pécsi Beata Agnes, a Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont tankeriileti
gyakorléja: igazgatdja

Az egyéb Radai Eva Sarolta, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
munkdltatéi jogok Pedagdgial Szakszolgélat foigazgatdja

gyakorldja:

55




Kozvetlen felettese: | foigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotott 32 6ra
| munkaideje:

Heti neveléssel-
oktatassal lekotott )
munkaideje: 4 bra

A munkakéor célja: a 15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben foglait feladatok ellatasa,
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakéri feladatai:
Munkakdri kGtelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:

e 2011, évi CXC. tbrvény a nemzeti kéznevelésril,

o A pedagdgusok 0 életpalyajarsl 2023.évi LIL tbrvény (tovabbiakban: Puétv),

o A pedagogusok Uj életpalyardl szo16 2023, évi LIL térvény végrehajtasard] sz0l6

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete,

e A pedagégusok 11j életpalyajarol szold térvény szerinti felzarkézo és kedvezményezett
telepiilések Hstdjarol, valamint egyes kdzneveléssel dsszefiiggs kormanyrendeletek
moédositasard] 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

o 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgial szakszolgéalati intézmények mitkodésérsl,

Valamint:

o A Szaboles-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata,

s Az intézményi Eves Munkatery hatirozzik meg.
Munkdjat egységes elvek alapjan - Protokollok a pedagégiai szakszolgélatok szdmdra, és
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyel Pedagdgiai Szakszolgalat Eljarasrendjei és Protokolljai

valamint moédszereinek szabad megvalasztdsaval veégzi, melyben kompetens, amit az

igazgatOjaval egyeztetett.

Ezen kiviil kiteles elvégezni mindazon munkakorén kivill esé, végzettségének megfeleld cseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd meghizza.

56



A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladatai:

Szakmai- és koordinacids féigazgatd-helyetfesi beosztasban:

e ajarasi szakértéi bizottsag szakmai mikodésének koordinacioja,
e a szakértbi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellenbrzése és
fejlesztése,
s speciilis diagnosztikai feladatok koordinalasa,
e megyel szakértéi bizottsig szakmai iranyitasa,
s kbzvetleniil irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtésat, ezen beliil
felel a székhely vonatkozasdban
e a szakmai munkaért,
» aszakalkalmazotti testiilet vezetéséeért,
¢ a szakalkalmazotti testillet jogkérébe tartozd dontések elékészitéséért, vegrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéseért,
e aszakmai munka egészséges s biztonsagos feltételeinek megteremiéséért,
e a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatéséggal, sziil6kkel valé megfelel6 egytittmitkddésert,
e atanuld- és gyermekbaleset megeldzeéseert.
s a szakszolgdlati tevékenységek koziil cllatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a
tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tandcsadas szakmai koordindci6jat,
o gyermekek, tanulok vizsgalatival, a tandcsadassal, kapcsolatos feladatok,
s az érintett szakszolgilati tevékenység (ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
o a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, cljarasokat és kiadvanyokat,
o ahazai és killfoldi palyazati lehetGségeket,
o folyamatosan vizsgilja az Intézmény szakmai erfforyésait,
o gondozza az intézmeény tovabbképzési programjat,
» ellendrzési feladatokat 1at el,

e 1észt vesz az igazgatdtanacs munkdjiban,

+ ecllatja a f8igazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 neveléssel oktatassal kekdtote
munkaidében végzendo feladatal:

» gyermekek, tanulok vizsgilatdval, a tandcsadéssal, kapcsolatos feladatok.
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e részletes anamnézist vesz fel a szill6ktdl és egyidejiileg tdjékozddik a csalid kdmyezefi
statuszardl;

e elvégzi a gyermek, tanuld pszicholdgiai, gydgypedagdgial vizsgalatat;

» szitkség szerint egyéb szakirdnyl vizsgdlatra irdnyitja a gyermeket, tanulot;

e az anamnézis, koOmyezeftanulminy, orvosi vizsgalat, pedagdgiali vizsgilat, a
gvermekkel és sziilovel folytatott explorativ beszélgetés és a sziikség szerinti specidlis
vizsgalatok eredményeinck oOsszesitett értékelése és a team munkédban résztvevd
munkatarsakkal vald konzultaci6 alapjan feldllitja a gyermek, tanulo diagnozisat;

e adiagnozis alapjan ddunt a vizsgalt szemellyel kapesolatos tovibbi tennivaldrdl;

e a gyermek, tanulé vizsgdlatinak eredményei alapjan szakértdi vélemeényt készit;
szakértoi véleményét a vonatkozd jogszabalyokban el&irt hatiridén beliil a vizsgélatban
kozremitkodokkel egyeztetve, a hivatalos protokoll kdvetelményeinek megfelelGen
keésziti el,

e gszakvéleményezés esetén - a vizsgalat idéigényességétdl fiigeGen — késedelern neélkaiil
megkdildi a szakvéleményt az illetékes intézménynek, szitlének;

o az intézményi team munkdban valé hatékony részvétellel segiti a gyermek, tanuld
komplex vizsgalatat,

s a pedagdgusoknak konzultacids, esetmegbeszélé lehetséget biztosit, nevelési vagy
munkakdzdsségi értekezleteken szakmeai témakban tajckoztatast, eléadast tart,

» hivatalos és tarsadalmi szervekkel egyiittmikodik,

e folyamatos dnképzéssel tdgitja szakimal ismereteit.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jogai:
Munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e mint kdzGsségi tagot megbecsiljék, munkajat értékeljék, elismerjék,

o emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

e hozzdjusson a munkéjéhoz szilkséges ismeretekhez,

s  részivegyen az intézmény munkatervének tervezésében, elfogadisaban, érickeléscben,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, ortékelések, beszamoldk clfogadasaban,

e  résztvegyen az igazgatdi palydzathoz készitett vezetdi programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsaban,

e  szakmal ismereteit, tudésat tovabbképzés tjan gyarapitsa.
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A koznevelési fogialkoztatotti jogviszonyban 4llé kotelezettségei:

&

koteles az INYR mitkddtetése érdekében a Nkt. 41.§. 3. bekezdésben meghatarozott
adatok pontos, naprakész rogzitésére,

kiteles az INYR miikodtetése érdekében a sziild, az értesitendd hozzatartozd dnkentes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulé nemzetiségi hovatartozésdra vonatkozo
adatok rogzitésére,

koteles az INYR miksdtetése érdekében a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevet €s
cimét, OM-azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuld évodai nevelési vagy tanuloi
jogviszonyban, kollégiumi tagségi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal
igénybe vett pedagbgiai szakszolgdlati ellatdis 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezesének rGgzitésére,

kbteles az INYR. szabélyzatban lefrtak és a F8igazgatd INYR vezetésével kapcsolatos
irdsbeli utasitdsainak betartasara,

kisteles a kézvetlen felettese 4lial eléirt helyen és idében munkéra képes allapotban,
munkakezdés el6tt legalabb 15 perceel megjelenni, a megéllapitott munkaido alatt a
meghatérozott szakszolgalati feladatot, tevékenységet elvégezni,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llo alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanul6k mevelése, oktatésa, fejlesztése, diagnosztikus mmnkdja sordn a
szinvonalas és hatékony munkaveégzes,

az ellatott gyermekekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

a fejlesztb/terdpias/diagnosztikai  munkdja sordn gondoskodni a  gyermek
személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasdrdl, emnek érdekében
tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének fitemét, szociokulturalis helyzetét,

elémozditani a gyermek, tanulo erkdlesi fejlédését, a kozodssegi egyiittmikddes
magatartasi szabélyainak elsajatitasat, és azok betartatasat,

egymas  szeretetére s tiszieletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kémyezettudatossigra, egészséges cletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fejlesztd/terapias/diagnosztikai munkéja soran a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezdt
rendszeresen tdjékoztatni a gyermek,tanulo teljesitményérsl, fejlodesérdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekeben tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritasaval, a sziild —
és szilkség esetén mds szakemberek — bevonaséval,
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a gyermekek, a tanulék és a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezét, valamint a
munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

problémajat, észrevételdt, javaslatdt kozvetlen felettesének (féigazgatdjanak) kell
jelezni,

kiils6 helyszinen végzett feladatelldtds sordn tapasztaltakat, észrevételeit a
feladatellatissal kapcsolatos javaslatait a kdzvetlen fellettesének kell jelezn,

részt vegyen a szamara elbirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatiban elbirt pedagbgiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a szakalkalmazotti kdzosség ertekezletein, a
fogad6orikon, az  intézményi Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridre megszerezze a kbtelezd mindsitést,

meglrizni a tudoméséra jutd adatokat, informaciokat,

a titoktartisra vonatkozd rendelkezések alapjan - az intézmény igazgatdjinak
felhatalmazdsat kovetSen - az iratkezelési szabalyzat keretei kozdtt tovabbitani az
adatokat, dokumenticidkat,

hivatidsdhoz méli6, az Etikal Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddni munkatarsaival és més intézményekkel,

a tanév tanitasi sziineteit érintd szabadsagok tekintetében az intézményi szebadsdgolds
tervhez igazodni, a fennmaradé szabadsignapjaival kapesolatosan legalabb 6t nappal az
igénybevétel elbtt kbteles kozvetlen felettese felé irasban jelezni tavollétét,

félévente a taruldssal (képzés) kapcsolatos tavollétek idSpontjat Osszesiteni és
felettesének leadni, engedélyezés esetén a tdvollétrél igazoldst benytjtani.

digitalis munkarendre val6 atallds esetén az arra érvényes intézmeényi eljarasrend szerint
eljarni,

koteles a helyl adottsdgokhoz igazodd fenntarthatd fejlédés megvaldsitdsanak
érdekében az ,Intézkedési terv energiafelhasznalas cstkkentésére” cimil
dokumentumban megfogalmazoit javaslatait eldnyben részesiteni,

az intézményben munkaidén kiviil vald benntartdzkodéasat elézetesen egyeztetni az
intézmény igazgatdjdval,

heti kételezd Ora nyilvantartd lapjat (PMNY), jelenléti ivet vezetni, és a honap utolsd

munkanapjan igazgatGjanak leadni,
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s személyi okmanyaiban torténé valtozast haladéktalanul jelezni,
s munkaviszony megsziinése vagy hosszabb tdvollét esetén elszamolni a fejlesztd
jatékokkal, eszkdzodkkel, elektronikus eszkdzokkel (laptop, tablet, pendrive, stb.), a

leltarban névre szdldan kiadott eszkdzokkel, kulesokkal.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé felelds:

— a feliigyeletére bizott gyermekek/tanulék testi, érzelmi és moralis épségeért, az
egyenld banasmodert,

— munkakéri feladatainak hatariddre t6rténd elvégzéséért, a gyermeke/tanuldk
fejlesztésével, vizsgalataval kapcesolatos dokumentumok, szakvélemények pontos
elkészitéséért,

— amunkaeszkdzok, berendezési tirgyak allagdnak megdvasacrt,

— avagyonbiztonsag ¢s higiénia betartatasaért,

- amunkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasaert,

A munkakiri leiras visszavonasig vagy a kivetkezd médositisig érvényes. A munkakori
leirast az igazgaté a munkakéri feladatok véltozdsakor azonnal, valamint minden tanév

re

elején felillvizsgalja, sziikség esetén maodositja, a féigazgatd jovahagyja.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

foigazgato

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kételezd érvényiinek tartom.

Kelt:

kiznevelési foglalkeztatotti jogviszonyban ailo
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MUNKAKORI LEIRAS

miikodési teriilete:

Munkaltatod Nyiregyhéazi Tankeriileti Kézpont

megnevezése:

Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat
megnevezése:

Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27.

Az intézmény | Belligyminisztérium &ltal palydzat itjin kinevezelt [Gigazgatd
foigazgatdia;

Az intézmény | Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye telepiilésel

Kéznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonyban  allé
neve:

Sziiletési neve:

Szitletési helye, ideje;

Anyja neve:

Munkakér
negnevezese:

igazgatd

A munkakor
hetiltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

FEOR szama;
Szakképzettsége,
végzeltsége:
A munkaltatéi jogok | Pécsi Bedta Agnes, a Nyiregyhézi Tankeriileti K&zpont tankertileti
gyakorléja: . s
igazgatdja
Az egyéb | Rddai Bva Sarolta, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
munkaltatéi  jogok | Pedagogiai Szakszolgélat f6igazgatdja
gyakorloja:
Kizvetlen felettese: | igazgatd
Heti munkaideje: 40 d1a
Heti kotott | 4 ora
munkaideje:
Heti neveléssel-
oltatassal  lekitots
munkaideje:

A munkakér célja: a 15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatésa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 munkakéri feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenker érvényes jogszabalyok:

e 2011. évi CXC, t0rvény a nemzeti kdznevelésrol,
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A pedagdgusok 1 életpalyajarsl 2023 .évi LI térvény (tovabbiakban: Puétv),

©

A pedagbgusok G életpalyardl sz616 2023, évi LIL torvény végrehajtasarol szold

401/2023. (VII.30.) Korm. rendelete,

A pedagdgusok 1 életpalyajardl sz616 térvény szerinti felzdrkozo és kedvezmeényezett
telepiilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek
médositasardl 402/2023, (VIIL30.) Korm. rendelete,

s 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl,
Valamint:

o A Szabolcs-Szatmir-Bereg Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgélat Szervezeti €s
Miikédesi Szabalyzata,

o Az intézményi Eves Munkaterv hatdrozzdk meg.
Munkdjat egységes elvek alapjan - Protokollok a pedagdgiai szakszolgilatok szdmadra, és
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Eljérdsrendjei és Protokolljai

valamint modszereinek szabad megvalasztdsaval végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatdjaval egyeztetelt.

Ezen kivill kételes elvégezni mindazon munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladatai:

Tgazgatdi mindségében: az intézmény vezetdi feladataival kapesolatos teendtk ellatasa.

Kételes elvégezni mindazon munkakérén kiviil esd, végzetiségének megfeleld eseti, egyszen
feladatokat, amellyel a f8igazgatd, illetve az ltala kijel6lt vezetd megbizza.

Alanveté feladatai:

- atagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
- az ellgtott szakszolgélati feladatra vonatkozdan (4 6ra /gyermelkkel, tanuléval vald
kézvetlen foglalkozas)

Az igazoatd felelds:
- az intézmény szakszerdl és tdrvényes mitkodéséért, takarékos gazddlkodasaért, a
ko6ltségvetés hatékony fethasznalasaért
- tagintézményi szinten a szakalkalmazotti, alkalmazotti testilet vezetéséert,
iranyitasaért,

63



a tagintézményben zajlé szakmai munkéért, a szakszolgilati feladateilitds hatékony
megszervezéséért, az intézmény zavartalan mikodésért,

a szakmai munka iranyitasaért, ellendrzéséért,

az intézmény tigyintézésének, adatkezelésének szabilyossagiért,

az intézményi szabalyzatokban elfogadottak betartasaért, betartatdsdért

a belsé ellenérzési szabalyzatban meghatarozott ellentrzés megszervezeseért,
lebonyolitisdért, ennck eredményérdl tajékoztatja a féigazgatot,

a szakalkalmazotti testiilet jogkOrébe tartozd dointések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megtervezéséért &s ellenérzéséért,

a nevelési-oktatasi intézményekkel, a gyermekjoléti intézményelkkel, gyermekvédelmi,
szocidlis intézmeényekkel, valamint a gyamhatésaggal, sziildkkel vald megfelelo egyiitt
miikddésért

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanuld és gyermekbalesetek megelGzéséért

Vezetd feladata:

dont az ntézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a
jogszabély, kollektiv szerzédés, kbzalkalmazotti szabilyzat nem utal mas hataskérébe;
képviseli az intézményt a jards teriiletén minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskOrébe;

részt vesz az igazgatStanacs munkajaban, elvégzi a pedagogiai szakszolgalati intézmény
szakmai feladatainak elokészitésével, szervezésével kapcsolatos ré bizott teenddket,

a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait az igazgatéhelyettesek, és a
tagintézmeény egyes telephelyeinek valasztott képvisel6ibfl allo tagintézmény-vezetoi
tandcs kdzremiikddésével latja el, felel a tandcs térvényes mitkGdéséént;

segiti a szakszolgalati intézmény altal kert adott tagintézményre vonatkozd
adatszolgéaltatdsok és tervezési, szervezési feladatok pontos és idGbeni elkészitését,

tovahbitasat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neveléssel oktatassal lekotiott

munkaidében vépzendo feladatai:

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld alapvetd feladatai:
Gybgypedagdgiai tandcsadés. korat feilesztés ¢s gondozas esetén alapvetd feladata:
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Komplex koragyermekkori intervencié és prevencio: gyogypedagogiai fejlesziés, tandcsadas, a

tarsas, a kommunikacios és nyelvei készségek fejlesztése, mozgasfejlesztés az elldtdsra valo

jogosultsig megallapitisinak idGpontjatél kezdédden:

a szalért6i bizottsag szakvéleménye alapjan egyéni fejlesztési tervet készit (a gyermek
életkoranak, diagnozisanak a figyelembevételevel),

az ellatasi adatokat folyamatosan rdgziti az INYR-ben, a fejlesztési év végén a gyermek
fejlédésérél értékelést készit,

egyéni vagy csoportos foglalkozés keretében végzi a fejleszté munkit a gyermek
allapotdnak figyelembevétclével,

tandcsadas keretében segiti a csalad miikodését, a gyermek és a csalad kapcsolatanak
erésddését, a tarsadalom és a csaldd inkliziojanak a megvalosulasat,

intézményben torténd ellatés esetén a gyermekkel foglalkozd szakalkalmazottak részére
is biztosit tancsadast (bolcsddei nevelés, gyermekotthoni ellatas, fogyatékosok nappali
intézménye, fogyatékosok apolé-gondozd otthona),

folyamatos fejlédési Iehetdség biztositasinak érdekében a szakember a sziiléknek
tandcsot ad, otthon is elvégezhetd feladatokat, gyakorlatokat biztosit (a gyermek egyéni
sziikségleteinek, a meghatérozott fejlesztési iranyoknak a figyelembevételével),
dsszedllitott fejlesziési anyagok rendelkezésre bocsatdsa, szitkség esetén online
kapcsolattartassal a sziil6k timogatésa, segitése, tandcsadds, konzultacio,

A folyamatos kapcsolattartas alatt igyekszik a sziil6k visszajelzéseire adekvat modon
reagalni, a gyermek &llapotard! folyamatosan tajékozddni, informéciét kémi, a

problémajelzésekre reagalni, hogy az dllapotvéltozas észlelhet legyen.

Kiemelten tehelséges gvermekek. tannlok gondozdsa:

A szilirés sorén kiemelt gyermekekkel valo kapcesolatfelvétel.

A gondozas beinditdsanak megszervezésében vald részvétel.

a kozvetlen foglalkozasok elékészitése (foglalkozasok, vizsgalatok, sziirések),

a gyermek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

a vizsgélatok keretében készitett vélemények egyeztetése (team-megbeszélések),

a pedagégiai szakszolgilati tevékenységekhez kapcsolodd vizsgdlati és egyéb

vélemények elkészitése

A kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogai:

Munkakérével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint kézdsségi tagot megbeesiiljék, munkajat értékeljek, elismerjék,
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[

emberi méltdsagat és személyiségi Jogait tiszteletben tartsak,
hozzdjusson a munkajahoz szitkséges ismeretekhez,

részt vegyen az intézmény munkatervének tervezésében, elfogadasdban, értékelésében,

az intézmény munkéjat atfogo elemzeések, értékelések, beszdmolok elfogaddséban,

L

részt vegyen az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Gsszefiiggt szakmai

vélemény kialakitdséban,

szakmal ismereteit, tuddsat tovabbképzés tjan gyarapitsa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kitelezettségei:

koteles az INYR miikodtetése érdekében a Nkt. 41.§. 3. bekezdésben meghatdrozott
adatok pontos, naprakész rogzitésére,

koteles az INYR mitkodtetése érdekében a sziild, az értesitendd hozzatartozd énkéntes
adalszolgdltatdsa alapjén a gyermek, a tanuld nemzetiségi hovatartozdsara vonatkozo
adatok rgzitésére,

koteles az INYR mitkddtetése érdekében a nevelési-oktatasi intézménynek a nevet és
cimét, OM-azonositGjat, amellyel a gyermek, a tanulé Gvodai nevelési vagy tanuloi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanuld 4ltal
igénybe wvett pedagbgiai szakszolgilati elldtds 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezésének rogritésére,

kételes az INYR szabalyzatban leirtak és a Féigazgatd INYR vezetésével kapcsolatos
irasbeli utasitasainak betartdséra,

koteles a kozvetlen felettese dltal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban,
munkakezdés eltt legalabb 15 perceel megjelenni, a megallapitott munkaidé alatt a
meghatarozott szakszolgilati feladatot, tevékenységet elvégezni,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, fejlesztése, diagnosziikus munkaja sorén a
szinvonalas és hatékony munkavégzés,

az ellatott gyermekekkel kapesolatos adatszolgéltatas,

a fejleszt6/terapias/diagnosziikai munkaja soran gondoskodni a  gyermek
személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében
tegyen meg minden t8le elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adofttségait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

elémozditani a  gyermek, fanuld erkolesi fejlédését, a kozbssépl egyuttmilkddés

magatartisi szabalyainak elsajatitasat, ¢s azok betartatasat,
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egymds szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinck megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdmyezettudatosségra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fejleszté/terapias/diagnosztikai munkéja sorén a sziléi felligyeleti joggal rendelkez6t
rendszeresen tajékoztatni a gyermek,tanuld teljesitményérdl, fejlodésérdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositdssal, a munka~ és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a szild —
és szitkség esetén més szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szilsi feliigyeleti joggal rendelkez0t, valamint a
munkatdrsak emberi mélidsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

problémajit, észrevételét, javaslatat kdzvetlen felettesének (igazgatdjinak) kell jelezni,
kiilsé helyszinen végzett feladatellatds soran tapasztaltakat, észrevételeit a
feladatellatassal kapesolatos javaslatait a kozvetlen fellettesének jelezni kételes,

részt vegyen a szaméra elbirt pedagdgus-tovabbképzéscken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban el6irt pedagdgiat &s
adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és akiivan részt vegyen a szakalkalmazotti kdzésség értekezletein, a
fogaddbrikon, az  intézményi {innepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kdtelezd mindsitést,

megdrizni a tudomésara jutd adatokat, informacidkat,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések alapjdn - az intézmény igazgatéjanak
felhatalmazdsat kovetben - az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbitani az
adatokat, dokumentaciokat,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanfisitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddni munkatérsaival és mas intézményekkel,

a tanév tanftdsi sziineteit érint® szabadsigok tekintetében az intézményi szabadsigoléasi
tervhez igazodni, a fennmaradé szabadségnapjaival kapcsolatosan legalabb 8t nappal az
igénybevétel elétt kdteles kizvetlen felettese felé irdsban jelezni tavollétét,

félévente a tanuldssal (képzés) kapcsolatos tdvollétek idpontjat Osszesiteni és

felettesének leadni, engedélyezés esetén a tavollétrol igazolast benyljtani.
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digitalis munkarendre vald 4tallas esetén az arra érvényes intézményi eljarasrend szerint
eljarni,

kételes a helyi adottsigokhoz igazodd fenntarthaté fejlddés megvaldsitdsanak
érdekében az ,Intézkedési terv energiafelhasznalds  csdkkentésére” cimil
dokumentumban megfogalmazott javaslatait eldnyben részesitent,

az intézményben munkaidén kiviil valé benntartézkodasat elzetesen egyeztetni az
intézmény igazgatdjaval,

heti kotelezd ora nyilvantartd lapjat (PMNY), jelenléti ivet vezetui, €s a honap utolso
munkanapjan igazgatéjanak leadni,

személyi okmanyaiban torténd véltozést haladéktalanul jelezni,

munkaviszony megszlinése vagy hosszabb tavollét esetén elszédmolni a fejlesztd
jatékokkal, eszkozdkkel, elektronikus eszkozokkel (laptop, tablet, pendrive, stb.), a

leltarban névre sz6ldan Kadott eszkdzokkel, kulesokkal.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszenyban allé felelds:

a feliigyeletére bizott gyermekek/tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, az egyenld
bandsmodért,

munkakdri  feladatainak hatéridére torténd elvégzéséért, a gyermeke/tanulok
fejlesztésével, vizsgilatdval kapcsolatos dokumentumok, szakvélemények pontos
elkészitéséert,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak allaganak megoviasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia betartatasaért,

a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

A munkakori lefrds visszavonasig vagy a kivetkezd modositasig érvényes. A modositasta

foigazgaté a munkakiri feladatok viltozdsakor, valamint minden tanév elején

feliilvizsgilja, sziikség esetén mdédositja.

A munkakdrt leirast kiadea:

Kelt:

foigazgato
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A munkakéri leirisban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt:

kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ili6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté Nyiregyhazi Tankerdleti Kdzpont

niegnevezése:

Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat
megnevezése:

Intézmény cime: 4400 Nyfregyhiza, Vécsey kiz 27.

Az intézmény | Beliigyminisztérium altal palyazat Gtjan kinevezett f0igazgatd
féigazoatoja:

Az intézmény | Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye telepiilésel

mitkidési teriilete:

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonyban  4all9
neve;

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakor
megnevezése:

szakszolgalati titkar

A munkakor
betdlitésének kezdete:

Munkavégzés helve:

FEOR szama:
Szakképzettsége,
végzetisége:
A munkiltatéi jogok | Pécsi Bedta Agnes, a Nyifregyhazi Tankertleti Kézpont tankeriileti
gyakorlgja: . -
1gazgatola
Az egyéb | Radai BEva Sarolta, a Szabolcs-Szatmaér-Bereg Virmegyei |
munkaltatéi  jogok | Pedagdgiai Szakszolgalat foigazgatdia
gyakorlja:
Kozvetlen felettese: | igazgato
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakér célja: a

elsegitése, tamogatdsa.

1572013, (I1.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellathsanak

A koznevelési fogialkoztatotti jogviszonyban allé munkakéri feladatai:

Munkakén kbtelezettségeinek tartalmat €s kereteit a mindenkor érvényes jogszabélyok:

s 2011, évi CXC. thrvény a nemzeti kbznevelésril,

o A pedagdgusok 1ij életpalyajarol 2023 évi LII. tdrvény (tovabbiakban: Puéty),

s A pedagogusok 1) életpalyarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasard] szolo
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,
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o A pedagdgusok 11 életpalydjarol sz616 térvény szerinti felzarkozé és kedvezményezett

telepiilések listajardl, valamint egyes kdzneveléssel dsszefiiggé kormanyrendeletek

modesitasarol 402/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete,

s 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,

Valamint:

e A Szabolcs-Szatmar-Bereg Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata,
o Azintézményi Eves Munkaterv hatdrozzak meg.
Munk4jat egységes elvek alapjin - Protokollok a pedagoégiai szakszolgdlatok szémdra, &s
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Eljérasrendjei és Protokolljai
valamint médszereinek szabad megvalasztisdval végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatojaval egyeztetett.

Ezen kiviil kiteles elvégezni mindazon munkakdrén kiviil es6, végzettségének megfelels eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban All6 alapvet6 feladatai:

- a szakszolgdlati feladatellatishoz kozvetleniil kapesolodd adminiszirativ, ligyviteli

feladatok ellatisa,
- az intézmény milkddéséhez tartozd ligyintézés, adatszolgaltatas lebonyolitisa

- pontos, naprakész iratkezelés, a POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezeldé Rendszer

vezetése,

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dltalines feladatai:
- dokumentdlja a pedagégiai szakszolgilat feladatkérébe tartozd vizsgalatra torténd
jelentkezéseket, lebonyolitja a kiértesitéseket,
nyilvintartdsanak, személyi anyaganak kezelése,
- eldjegyzések, idépontok egyezietése (sziilk, iskoldk, 6vodak), preciz mindenre
kiterjedd vezetése (név, intézmény, kor, probléma),
- avizsgalatot kér6 sziildk, gyermekek fogadasa, adatainak felvétele,

- szAmitogépes nyilvantartas, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapcsolattartas a
munkatérsakkal),
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munkatarsak szakmai munkajanak segitése,

rendszeres kapcsolattartas a tagintézményben dolgozd szakemberekkel,

a szakemberekkel kapcsolatos adminisztracié pontos hatariddre torténd elkészitésében
valé segédkezés,

hetente feliigyeli, illetve cllendrzi az adminisziracids teenddket (jelenléti iv, gépelések,
hataridds feladatok, el6jegyzések),

elvégzi a pedagdgiai munkat segité olyan adminisziraciés feladatokat, amivel a vezetd
megbizza (tablazatok, statisztika, adatlapok),

elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmeény és a sziild kozon
adddnak,

rendszeres munkakapesolatban all az Intézmény tagintézmeényeivel, a tagintézmény
ellatasi teriiletén miikddd nevelési-oktatasi intézményekkel,

iktatja a bejove és kimend leveleket, iratokat, szakvéleményeket, kezeli az irattarat,

a beérkezé postai killdeményeket rendszerezi, a cimzetinek tovabbitja, bontja az
altalanos killdeményeket, elvégzi az azzal kapcsolatos iigyintézést, a hataridds
feladatokat szamon tartja,

az lgyiratokat, szakvéleményeket postizza,

elvégzi az e-postizassal kapcsolatos feladatokat,

rendszeres gépelési feladatot végez,

elsajétitja ¢s alkalmazza a szdmitégépes statisztikai, nyilvantartasi rendszert,
figyelemmel kiséri a munka alkalmasségi vizsgilatok hataridejét, nyilvantartja az
igazolasokat,

jegyzbkdnyvet, emlékezteltt vezet tantestiileti ertekezletekrd!l és minden olyan esetben,
mikor erre az igazgatétdl/helyettesttl utasitést kap,

rendezvények lebonyolitasaban segit,

a vizsgalatokkal sszefiiggd nyilvantartd tasakokat szdmozza, ellendrzi,

havi jelentést készit a munkatarsak tavolmaradasarol,

ellendrzi a nyomtatvanyok raktari készletét, utanrendeléseket végez,

elvégzi a szitkséges nyomtatvanyok sokszorositasat,

munkakére bizalmi, az adatvédelmi, iratkezelési szabalyokat betarja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogai:

Munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint kézbsségi tagot megbecsiiljék, munkajat érickeljek, elismerjék,
emberi méltosagat és személyiségl jogait tiszteletben tartsdk,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
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szakmai ismereteit, tudisat tovabbkeépzés tian gyarapitsa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kitelezettségei:

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabélyzat, az egyéb kapcsol6do
szabélyzatok, valamint a munkakdri leirds el6irdsait,

kételes a kozvetlen felettese 4ltal eldirt helyen és idSben munkdra képes allapotban,
munkavégzés clétt 15 perccel megjelenni, a megallapitott munkaidé alatt a
meghatérozott feladatokat elvégezni,

térekednie kell a feladatai végrehajtdsa soran a szinvonalas és hatékony munkavégzésre,
munkéaja soran harmonikus, korrekt egyiittmikddésre kell torekedni az intezmény
dolgozdival,

kozremiikddik a kézbsség fejlesztésében, kozos vallaldsok teljesitésében,

koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett informacidt,

a titoktartdsra vonatkozoé rendelkezések alapjan '- az intézmény igazgatOjanak
felhatalmazdsat kévetSen - az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbitani az
adatokat, dokwmentacidkat,

munkajét az altalanos és a szakmai eiikai eléirdsok alapjan végzi,

digitalis munkarendre valé 4tallas esetén az arra érvényes intézményi eljérdsrend szerint
koteles eljami,

kételes a helyi adottsagokhoz igazodé fenntarthaté fejiédés megvaldsitasdnak érdekében
az Intézkedési terv energiafelhasznalds csokkentésére” cimii dokumentumban

megfogalmazott javaslatait elényben részesiteni.

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 felelds:

az Eves  Munkatervben  munkateriiletére  megfogalmazott  célkitiizések
megvaldsitasaban valo részvételért,

az adminisztridcidval Gsszefiiggod feladatok elvégzéseert,

az atvett eszkizikeért,

intézményi korlevelek, tijékoztatasok megismeréséért, alairasaért.

a feladata pontos ellatasaért,

személyi adataiban térténd valtozas bejelenteseért,

munkavégzésével kapcsolatosan felmeriild pénziigyi szémlék, bizonylatok, hivatalos
iratok haladéktalan leadasaért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak allagénak megdvasaért,
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ror 7

— a vagyonbiztonsag és higiénia betartatasaért,

~ amunkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
A munkakiri leiras visszavondsig vagy a kovetkezd modositasig érvényes. A munkakori

leirdst az igazgaté a munkakiori feladatok viltozdsakor azonnal, valamint minden tanév

elején feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja, a féigazgato jovihagyja.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

igazgatd foigazgatd

A munkakiri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezd érvényiinek tartom.

Kelt:

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé
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MUNKAKORI LEIRAS

jogviszonyban  4ll6
neve:

Munkaltat6 Nyiregyhazi Tankerilleti Kézpont

megnevezése:

Intézmény Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagdgial Szakszolgélat
megnevezése:

Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27,

Az intézmény | Beliigyminisztérium altal palyazat Otjdn kinevezett féigazgato
féigazgatdia:

Az intézmény | Szabolcs-Szatmar-Bereg Véarmegye telepiilései

miikédési teriilete:

Koznevelési

foglalkoztatotti

Sziileteési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anvja neve:

Munkakdr
megnevezése:

gyogypedagdgiai asszisztens

A munkakér
betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

FEOR szama:

Szakképzettsége,
végzettsége:

A munkaltatoi jogok
gyakorldja:

Péesi Beata Agnes, a Nyiregyhézi Tankeriileti Kozpont tankeriileti

igazgatdia
Az egyéb | Radai Eva Sarolta, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
munkiltatéi  jogok | Pedagdgiai Szakszolgélat foigazgatdja
gyakorldja:
Kizvetlen felettese: 1gazgatd
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja: a

elésegitése, tAmogatasa.

15/2013. (I1.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatdsanak

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

a A pedagbgusok 0j életpalyajarol 2023.évi LIL torvény (tovabbiakban: Phétv),

o A pedagbgusok 1y életpalydrdl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasirol szolo
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401/2023. (V1I1.30.) Korm. rendelete,

o A pedagdgusok 4j Eletpalydjarol szold torvény szerinti felzarkozé és kedvezmeényezett

telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel dsszefliggd korményrendeletek
modositasdarol 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények mikodeésérd,

Valammnt;

o A Szabolcs-Szatmir-Bereg Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolglat Szervezeti ¢&s
Miikddési Szabalyzata,
s Az intézményi Bves Munkaterv hatarozzék meg.
Munkajat egységes elvek alapjan - Protokollok a pedagégiai szakszolgdlatok szdmadra, és
Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Eljarasrendjei és Protokolljai
valamint moédszereinek szabad megvalasztasival végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatbjaval egyeztetett.

Ezen kiviil kbteles elvégezni mindazon munkakorén kivill esd, végzetiségének megfelelt esety,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszenyban allé alapvetd feladatai:

- A tagintézményben foly6 gybgypedagdgiai, pedagogiai munka segitése,
- Ezen kivill koteles elvégezni mindazon munkakdrén kiviil es6, végzettségének
megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel a tagintézmény-igazgato, illetve az altala

kijelolt vezetd megbizza.

- A szakszolgdlati feladatellatas megvaldsuldsdban vald segité részvétel (a pedagdgiai,

gybgypedagdgial munka kiegészitése, tAmogatasa, segitése).

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé 4ltalinos feladatai:

- fogadja a gyermekeket/tanulékat, és a sziildket, segit a foglalkozdsra torténd
elokészitésben,

- segita gydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas szakfeladat ellatisaban
résztvevd gydgypedagdgus kolléganak,

- gondoskodik az aktualis fejlesztd eszkOzdk rendelkezésre bocsatasardl,

- pedagbgial modszerekkel tdmogatja a gyermeket/tanulot a hanmonikus személyiscg-
fejlédésben,
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gondoskodik 2 gyermekek testi sziikségleteinek ellatdséardl, foglalkoztatdsardl
nyilvantartast vezet, dokumentalja a foglalkozasokon végzett tevékenységét,

szaAmon tartja és belitemezi a vizsgélatokat, feliilvizsgalatokat,

gondoskodik a  vizsgilatokhoz szitkséges formanyomtatvanyock, adatlapok
rendelkezésre allasarol, folyamatosan pétolja a készletet,

a vizsgalatkéréseket eléjegyzésbe, nyilvantartisba veszi,

a gyermekeket/tanulokat az Avodabol/iskoldbol kiséri a foglalkozésokra es a
foglalkozasok végeztével visszakiséri az intézménybe,

a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kordil felelésséggel tartozik,

a szakember altat tartott személyes szitldi konzuliacio ideje alatt felligyel a gyermekre,
oyermekekre, megfigyeléseivel kicgésziti és segiti a szakvélemény elkésziiléséhez
sziikséges ismereteket, tapasztalatokat,

az iroddban és a kozds helyiségekben a megfeleld hémérséklet beallltasa és az
elektromos berendezések lekapcsolasa, amikor nem hasznalja,

a fejlesztd szobak, folyosok és egyéb helyiségek hémérsékletének ellenbrzése.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jegai:

Munkakérével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

L]

mint kéz0sségi tagot megbecsiiljék, munkéjat értékeljék, elismerjek,
emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
hozzajusson a munkdajihoz szilkséges ismeretekhez,

szakmal ismereteit, tuddsat tovabbképzés Gitjan gyarapitsa.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei:

kiteles betartani az intézmény Szervezeti s Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapesolédd
szabalyzatok, valamint 2 munkakéri leirds eldirdsait,

kiteles a kozvetlen felettese altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban,
munkavégzés elétt 15 perccel megjelenni, a megallapitott munkaidd alatt a
meghatarozott feladatokat elvégezni,

térekednie kell a feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas és hatékony munkavégzesre,
munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekedni az intézmény
dolgozbival,

kézremiikddik a kdzosség fejlesztésében, kozis vallaldsok teljesitésében,

kételes megdtizmi, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak

0z

mindsitett nformaciot,
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a titoktartdsra vonatkozd rendelkezésck alapjan - az intézmény igazgatdjanak

felhatalmazasat kéveten - az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovébbitani az
adatokat, dokumentaciokat,

e munkajat az altalanos és a szakmai etikai el6irasok alapjan végei,

o digitalis munkarendre vald 4tallas esetén az arra érvényes intézményi eljarisrend szerint
koteles eljarni,

e kiteles a helyl adottsdgokhoz igazodd fenntarthatd fejlédés megvaldsitasanak érdekében
az ,Intézkedési terv energiafelhasznélas cstkkentésére” cimli dokumentumban

meglogalmazott javaslatait elényben részesiteni.

A koznevelési foglalkeztatotti jogviszonyban all6 felelés:

~ az FEves Munkatervben  munkateriiletére  megfogalmazott  célkitlizések
megvaldsitdsiban vald részvételért,

— az admipiszirbcidval dsszefiiggs feladatok elvegzesedst,

—  az atvett eszkozokért,

— intézményi korlevelek, tajékoztatdsok megismeréséért, aldirdsaért.

- a feladata pontos ellatasdért,

— személyi adataiban toriend valtozas bejelentéséert,

~  munkavégzésével kapesolatosan felmerilé pénziigyl szdmlak, bizonylatok, hivatalos
iratok haladéktalan leadaséért,

— amunkaeszkozbk, berendezési targyak allaginak megbvasacrt,

— avagyonbiztonsag és higiénia betartataséért,

— amunkavédelmi ég a tlizvédelmi szabalyok betartdsaért,
A munkakéri leirds visszavonasig vagy a kovetkezd mddositasig érvényes. A munkakdri

leirdst az igazgaté a munkakéri feladatok viltozasaker azonnal, valamint minden tanév

elején feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja, a féigazgaté jévahagyja.

A munkakéri leirast kiadta:

Kelt:

igazgatéd foigazgatd
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A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezd érvénytinek tartom.

Kelt:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dl16
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MUNKAKORI LEIRAS

miikadési teriilete:

Munkaltato Nyiregyhazi Tankertileti Kézpont

megnevezese:

Intézmény Szaboles-Szatméar-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
megnevezése:

Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27.

Az intézmény | Beltigyminisztérinm &ltal palyézat 0fjan kinevezet féigazgaté
féigazoatdja:

Az intézmény | Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegye telepiilései

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonyban  allé
neve:

Sziletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakor
megnevezése:

pedagogiai asszisztens

A munkakéor
bhetoltésének kezdete:

Munkavégzés helve:

FEOR széma:

Szakképzettsége,

végzettséve;

A munkaltatéi jogok | Pécsi Beata Agnes, a Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont tankertileti
"| gyakorlgja: - ”

1gazgatoja

| Az egyéh | Radai Eva Sarolta, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei

munkaltatéi  jogok | Pedagbgiai Szakszolgilat f8igazgatoja

gyakorlgja:

Kozvetlen felettese: | igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja: a

clésegitése, tAmogatasa.

15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatasanak

A kiznevelési foglalkeztatotti jogviszonyban allé munkakéri feladatai:

Mumkakon kdtelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:

o 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl,

¢ A pedagdgusok 0j életpalyajardl 2023 .évi LI torvény (tovabbiakban: Paétv),

s A pedagdgusok \j életpdlyardl sz616 2023, évi LIL térvény végrehajtisardl szolo
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,
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s A pedagogusok 0ij életpalyajardl 52616 torveny szerinti felzark6zd és kedvezményezett

telepiilések list4jarol, valamint egyes kdzneveléssel dsszefliggé kormanyrendeletek
modositasarol 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

¢ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények milkddésersl,

Valamint:

o A Szaboles-Szatmér-Bereg Véammegyei Pedagbgiai Szakszolgélat Szervezeli és
Milkodési Szabilyzata,
o Az intézményi Eves Munkaterv hatdrozzdk meg.
Munkajat egységes elvek alapjén - Protokollok a pedagdgiai szakszolgédlatok szdméra, és
Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Eljarisrendjei és Protokolljai
valamint modszereinek szabad megvalasztisdval végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatOjaval egyeztetett.

Ezen kiviil kételes elvégezni mindazon munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,

ecgyszeri feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladatai:

Alaptevékenvséoe: A szakszolgalati feladatellatds megvaldsulasaban valo segitd részvétel (a

pedagdgiai, gydgypedagdgiai munka kiegészitése, tdmogatésa, segitése).

Ezen kiviil kételes elvégezni mindazon munkakorén kiviil esé, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az dltala kijeldlt vezetd megbizza.

Eovéni feladatok:

- fogadja a gyermekeket/tanulékat, & a szilldket, segit a foglalkozdsra térténd
elGkészitésben,

- gondoskodik az aktudlis fejlesztd eszkozik rendelkezésre bocsatasardl,

- pedagdgiai modszerekkel timogatja a gyermeket/tanuldt a harmonikus személyiseég-
fejlodésben,

- gondoskodik a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, foglalkoztatisardl
nyilvantartast vezet, dokumentalja a foglalkozasokon végzett tevékenyseégét,

- szAmon tartja és beiitemezi a vizsgalatokat, felGlvizsgalatokat,

- gondoskodik a vizsgalatokhoz szitkséges formanyomtatvanyok, adatlapok
rendelkezésre allasardl, folyamatosan pdtolja a készletet,

- avizsgilatkéréseket eljegyzesbe, nyilvantartisba veszi,
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a gyermekeket/tanuldkat az Ovodabol/iskolabdl kiséri a foglalkozasokra és a
foglalkozasok végeztével visszakiséri az intézménybe,

a gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korll felelésséggel tartozik,

a szakember &ltat tartott személyes sziil6i konzultdcid ideje alatt feliigyel a gyermekre,
gyermekekre, megfigyeléseivel kiegésziti és segiti a szakvélemény elkésziiléséhez
sziikséges ismereteket, tapasztalatokat.

a szakszolgilati feladatelldtdshoz kézvetlenill kapcsolddéd adminiszirativ, {igyviteli

feladatok clléatésa,
az intézrmény mitkidéséhez tartozd lgyintézés, adatszolgaltats lebonyolitdsa

pontos, naprakész iratkezelés, a POSZEIDON Irat- 85 Dokumentumkezelé Rendszer

vezetése.

A kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 altalanes feladatai:

dokumentalja a pedagdgiail szakszolgilat feladatkorébe tartozd vizsgilatra torténd
jelentkezéseket, lebonyolitja a kiértesitéseket,

a pedagdgiai szakszolgalat vizsgdlati adminiszirdciGjanak, a vizsgdlt gyermekek
nyilvantartasinak, személyi anyagéinak kezelése,

eldjegyzések, idSpontok egyeztetése (sziildk, iskolak, ovodak), preciz mindenre
kiterjed6 vezetése (név, intézmeény, kor, probléma),

a vizsgalatot kérd sziilok, gyermekek fogadasa, adatainak felvétele,

szamitdogépes nyilvantartas, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapesolattartis a
munkatarsakkal),

munkatarsak szakmai munkéjanak segitése,

rendszeres kapcsolattartas a tagintézményben dolgozé szakemberekkel,

a szakemberekkel kapcsolatos adminisztracid pontos hataridore torténd elkészitésében
vald sepédkezés,

hetente feltigyeli, illetve ellendrzi az adminisztracids teenddket (jelenléti iv, gépelések,
hataridés feladatok, elGjegyzések),

elvégzi a pedagdgial munkat segitd olyan adwminisztracids feladatokat, amivel a vezet
megbizza (tablazatok, statisztika, adatlapok),

elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmény és a sziild kozétt
adodnak,

rendszeres munkakapcesolatban 4ll az Intézmeény tagintézményeivel, a tagintézmeény
ellatasi teriiletén miikddd nevelési-oktatasi intézményekkel,

iktatja a bejéve és kimend leveleket, iratokat, szakvéleményeket, kezeli az irattirat,
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a beérkezd postai kiildeményeket rendszerezi, a cimzetinek tovabbitja, bontja az
iltaldnos kiildeményeket, elvégzi az azzal kapcsolatos iigyintézést, a hataridGs
feladatokat szamon tarfja,

az Ugyiratokat, szakvéleményeket postazza,

elvégzi az e-postazassal kapcsolatos feladatokat,

rendszeres gepelesi feladatot végez,

elsajatitja és alkalmazza a szdmitogépes statisztikai, nyilvantartisi rendszert,
figyelemmel kiséri a munka alkalmassdgi vizsgalatok hatdridejét, nyilvantartja az
igazolasokat,

jegyzdkonyvet, emlékeztetdt vezet taniestilleti értekezletekrl és minden olyan esetben,
mikor erre az igazgatétol/helyettestd! utasitdst kap,

rendezvények leboriyolitdsiaban segit,

a vizsgalatokkal dsszefliggb nyilvantartd tasakokat szamozza, ellendrzi,

havi jelentést készit a munkatarsak tdvolmaradasarol,

ellendrzi a nyomtatvinyok raktari készletét, utdnrendeléseket végez,

elvégzi a sziilkséges nyomtatvanyok sokszorositasat,

munkakére bizalmi, az adatvédelmi, iratkezelési szabalyokat betartja.

A kiznevelési foglalkeztatotti jogviszonyban allé jogai:

Munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint kzdsségi tagot megbecsiiljék, munkajat ertékeljék, elismerjék,
emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
hozz&jusson a munkajéhoz szitkséges ismeretekhez,

szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzés Gtjan gyarapitsa.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban All6 kotelezettségei:

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, az egyéb kapcesolodo
szabdlyzatok, valamint a munkakoéri lefras el6irésait,

kiteles a kdzvetlen felettese &ltal eldirt helyen és idében munkdra képes allapotban,
munkavégzés elbtt megjelenni, a megallapitott munkaidé alatt a meghatdrozott
feladatokat elvégezni,

térekednie kell a feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas és hatékony munkavégzésre,
munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény
dolgozéival,

kozremiikddik a kbzosség fejlesztésében, kozds vallaldsok teljesitésében,
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e koteles megtrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett informacidt,

e a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések alapjdn - az intézmény igazgatdjinak
felhatalmazédsdt kovetGen - az iratkezelési szabalyzat keretei k6zdtt tovabbitani az
adatokat, dokumentdcidkat,

o munkajat az Altalanos ¢és a szakmai ctikai eldirasok alapjén végzi,

» digitalis munkarendre valo atallas esetén az arra érvényes imtézményi eljarasrend szerint
koteles eljami,

e koteles a helyi adottsagokhoz igazodd fenntarthatd fejlédést megvaldsitdsanak
érdekében az  Intézkedési terv  energiafelhasznéldas  csOkkentésére™  cimil

dokumentumban megfogalmazott javaslatait elényben részesiteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 felel6s:

~ az Eves Munkatervben munkateriletére  megfogalmazott  célkitlizések
megvaldsitasaban valo reszvételért,

— az adminisztracidval Gsszefiigps feladatok elvégzéséert,

—  az itvett eszkdzdkert,

— intézményi korlevelek, tajékoztatasok megismeréséért, aldirasaért.

— a feladata pontos ellatasaért,

— személyi adataiban torténd véltozas bejelentéséért,

~  munkavégzésével kapesolatosan felmeriild pénziigyi szamlak, bizonylatok, hivatalos
tratok haladéktalan leadasaért,

— a munkaeszkdzok, berendezési tAirgyak allagénak meg6vasaért,

— avagyonbiztonsag ¢és higiénia betartatasaért,

— amunkavédelmi és a tlizvédelmi szabdlyok betartasaért,
A munkakéri leiras visszavonasig vagy a kivetkezd modositasig érvényes. A munkakori

leirdst az igazgaté a munkakori feladatok valtozasakor azonnal, valamint minden tanév

elején feliilvizsgalja, szitkség esetén moédositja, a fdigazgaté jovahagyja.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:
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igazgatd féigazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezd érvényinek tartom.

Kelt:

kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté Nyfregyhdzi Tankeriileti Kozpont

megnevezése:

Intézmény Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégial Szakszolgalat
nmegnevezése:

Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey kdz 27.

Az intézmény | Beliigyinisztérium altal palydzat Bitjan kinevezett f8igazgatd
féigazgatoja:

Az intézmény | Szabolcs-Szatmér-Bereg Vammegye telepiilései

miikddési teriilete:

Kéznevelési  dolgozo
neve:

Sziiletési neve;

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakor
megnevezeése:

tigyviteli dolgozd

A munkakor
betéltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

FEOR szama;

Szakképzettsége,

vigzetisége:

A munkaltat6i jogok | Pécsi Bedta Agnes, a Nyiregyhdzi Tankeriileti Kozpont tankeriileti
gyakorigja: ) .

1gazgatoja

Az egyéb | Radai Bva Sarolta, a Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyel
munkdltatéi  jogok | Pedagégiai Szakszolgilat f8igazgatdja

gyakorléja:

Kozvetien felettese: | igazgatd
| Heti munkaideje: 40 é1a

A munkakor célja: a

clfsegitése, timogatasa.

15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatasanak

A kéznevelési dolgozo munkakdri feladatai:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

o A pedagdégusok 1] életpalyajarél 2023.évi LIL t6rvény (fovabbiakban: Paéty),

e A pedagdgusok 1ij életpalyardl sz616 2023. évi LIL t6rvény végrehajtasarol sz016

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete,

e A pedagdgusok 1 életpalydjardl szol6 térvény szerinti felzdrkozd és kedvezményezett

telepiilések listajardl, valamint egyes kzneveléssel dsszefliggé korményrendeletek
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modositasardl 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

e 15/2013. (J1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitk&déserd],

Valamint:

e A Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Szervezetl &s
Miko6dési Szabdlyzata,
s Az intézményl Eves Munkaterv hatirozzik meg.
Munkajat egységes elvek alapjan - Protokollok a pedagégiai szakszolgdlatok szdméra, és
Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Eljarasrendjei és Protokolljai
valamint médszereinek szabad megvalasztdsival végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatOjaval egyeztetett.

Ezen kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

A koznevelési dolgozé alapvetd feladatai:

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos munkaligyi, pénziigyi, gazdasigi és egyeb
adminisztraciés feladatok lebonyolitdsa, az el8irt nyilvéntartdsok hatrid6re vald
elkészitése, haladéktalan tovabbitasa,

- személyi anyagokkal kapcsolatos véltozasok nyomon kdvetése, jelzése,

- az intézmény szakmai munkajahoz szitkséges anyagok, eszk6zdk, nyomtatvanyok, stb.
beszerzesének elbkészitése, az igények tovabbitasa,

- afelmeriilé javitasi, karbantartasi munkdk megrendelése, intézése,

- pontos, naprakész iratkezelés, a POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer
vezetése

- kapesolattartds a fOigazgatosiggal, a fenntartéval, tagintézményekkel minden
tigyintézest érintd kérdésben,

- a féigazgatésdg és a Tenntartd Altal kért adatszolgiltatds pontos és hatdriddre valo
elkészitése,

- elvégzi az e-postazassal kapcsolatos feladatokat,

- meghatarozott tertileteken alairasi jogkorrel rendelkezik (pl. postai ajanloit levelek

atvétele).

A kbznevelési dolgozé altalanos feladatai:

- Az intézmény adminisztracidjinak szakszeriségéért, pontossagaért, a hatiridds

roon

jelentések idoben torténd tovabbitasaért;
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- A gazdalkodéssal kapcsolatos elszdmoldsok pontossagiért;
- Az intézmény felszerelésének, targyi eszkézeinek meghrzéséért, leltArdnak

pontossagaért,

A koznevelési dolgozé jogai:

Munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
e mint kbz6sségi tagot megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjek,
e emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
e hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

e szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzés itjan gyarapitsa.

A koznevelési dolgozé kitelezettségei:

o koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri lefrds elbirasait,

¢ koteles a kozvetlen felettese altal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban,
munkavégzés elétt 15 perccel megjelenni, a megéllapitott munkaidé alait a
meghatarozott feladatokat elvégezni,

e torekednie kell a feladatai végrehajtdsa soran a szinvonalas és hatekony munkavégzésre,

e munkdja sordan harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell tdrekedni az intézmény
dolgozdival,

o kozremiikodik a k6z0sség fejlesztésében, kozos vallalasok teljesitésében,

o kételes megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalospak
mindsitett informacidt,

¢ a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések alapjdn - az intézmény igazgatdjanak
felhatalmazdsit kovetOen - az iratkezelési szabdlyzat keretei kOzott tovdbbitani az
adatokat, dokumentacidkat,

o munkajat az altalanos és a szakmai etikai eléirasok alapjan végzi,

e digitdlis munkarendre vald atdllds esetén az arra érvényes intézményi eljardsrend szerint
koteles eljarni,

o kiteles a helyi adottsagokhoz igazodo fenntarthatd fejlodés megvaldsitasanak érdekében

az ,Intézkedési terv energiafethasznalas csokkentésére” cimli dokumentumban

megfogalmazott javaslatait eldnyben részesiteni.
A koznevelési dolgozé felelos:
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-~ az Eves Munkatervben rmunkateriiletére  megfogalmazott  célkitiizések
megvalositisiban valo részvéielért,

— az adminisztracioval dsszefliggt feladatok elvégzéséért,

— az atvett eszkdzikért,

— intézményi korlevelek, tajékoztatdsok megismeréseért, alairasaert.

~ a feladata pontos ellatasaért,

— szemeélyi adataiban torténd valtozis bejelentéséért,

—  munkavégzésével kapesolatosan felmeriilé pénziigyi szdmlék, bizonylatok, hivatalos
iratok haladéktalan leadasaért,

— amunkaeszkdz6k, berendezési targyak dllaganak megdvasaért,

— avagyonbiztonsig és higiénia betartataséeért,

— amunkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasaért,

A munkakéri leirds visszavondasig vagy a kivetkezé médositisig érvényes. A munkakori

leirast az igazgaté a munkakéri feladatok viltozdsakor azennal, valamint minden tanév

s owr

elején feliilvizsgilja, sziikség esetén modesitja, a foigazgato jovahagyja.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

igazgatd foigazgatd

A munkakdri leirdasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezd érvényiinek tartom.

Kelt:

munkavailalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

megnevezeése;

Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
megnevezése:

Intézmény cime: 4400 Nviregyhaza, Vécsey koz 27.

Az intézmény | Beliigyminisztérium éltal palydzat Gtjdn kinevezett fdigazgatd
foigazgatoja:

Az intézmény | Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegye telepiilései

mitkidési teriilete:

Kbznevelési dolgozo
neve:

Szitletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkakir
megnevezése:

kisegitd dolgozo (intézimeényi takaritd)

A munkalcér
betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

FEOR szama:
Szakképzetisége,
véozeilsége:
A munkaltatéi jogok | Pécsi Bedta Agnes, a Nyiregyhézi Tankeriileti Kézpont tankeriilet
gyakorldja: . iy
1gazgatGla
Az egyéb | Radai Eva Sarolfa, a Szabolcs-Szatmér-Bereg Virmegyei
munkiltatéi  jogok | Pedagodgiai Szakszolgélat f8igazgatoja
gyvakorléja:
Kozvetlen felettese: | igazgatd
Heti munkaideje: 40 éra

A munkakér célja: a

cllsegitése, tamogatisa.

15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatédsinak

A koznevelési dolgozé munkakori feladatai:

Munkakéri kételezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabélyok:

e 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

s A pedagégusok Uj életpalyajdrdl 2023.évi LIL t6rvény (tovabbiakban: Pliétv),

» A pedagogusok 0 éleipalyard) szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete,
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» A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo térvény szerinti felzarkozé és kedvezményezett

telepiilések listajarol, valamint egyes kizneveléssel dsszefliggd korményrendeletek
modositasarél 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl,

Valamint:

e A Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolglat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata,
e Az intézményi Eves Munkaterv hatérozzak meg.
Munkajat egységes elvek alapjan - Protokollok a pedagégial szakszolgélatok szdmadra, és
Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Eljarasrendjei és Protokolljai
valamint modszereinek szabad megvélasztisival végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatdjaval egyeztetett.

Ezen kiviil kételes elvégezni mindazon munkakdrén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

A kbznevelési dolgozd alapvetd feladatai:

- napi rendszerességgel elvégzi az intézményhez tarlozd helyiségek (vizsgald szobék,
tornaszoba, irodék, folyos6k, vizesblokkok és egyéb terek) takaritasat,

- id8szakos rendszerességgel elvégzi az igazgatoval egyeztetett takaritdsi feladatokat
pl. ablakok, fiiggénydk, szényegek, ajték, gyermekjatekok tisztitasa, fertétlenitése,

- a napi takaritasi feladatokon kiviil a tavaszi, §szi nagytakaritist, valamint az
épliletjavitasi, atépitési és feltjitasi munkalataival kapcsolatos takaritasi, helyreallitasi
munkékat elvégzi.

A kiznevelési dolgezd ditalanos feladatai:

- Az intézmény zavartalan miikodése mellett az Gsszes rendelkezésre all6 helyiség
tisztasaganak és higiénidjanak fenntartasa,

- az intézmény felszerelésének, targyi eszkOzeinek megOrzéséért, leltardnak
pontossagaért.

- Rendszeres munkakapcsolatban 4ll a tagintézmeny vezetdjével.

A kiznevelési dolgozé jogai:
Munkakrével dsszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

o mint kbzdsségi tagot megbecsiiljék, munkdjat értékeljék, elismerjék,

o emberi méltosagdt és személyiségi jogait tiszteletben tartsék,

o hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

s szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzés (tjan gyarapitsa.
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A kéznevelési dolgozd kitelexzettségei:

s kételes betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirds el6irasait,

s koteles a kozvetlen felettese 4dltal elSirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban,
munkavégzés elbtt 15 perccel megjelenni, a megéllapitott munkaid§ alatt a
meghatarozott feladatokat elvégezni,

e tbrekednie kell a feladatai végrehajtdsa sordn a szinvonalas és hatékony nmnkavégzésre,

o munkdja sordan harmonikus, korrekt egylittmiikédésre kell térekedumi az intézmény
dolgozdival,

e kozremilkodik a kdzosség fejlesztésében, kozds vallalasok teljesitésében,

o koteles megdrizni, illetékielen szervnek, személynek ki nem szolgéitatni a hivatalosnak
mindsitett informaciot,

¢ a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések alapjdn - az intézmény igazgatGjénak
felhatalmazdsat kovetden - az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbitani az
adatokat, dokumentéciokat,

e munkajat az altalanos és a szakmai etikai eloirasok alapjan végzi,

» digitalis munkarendre valé atallas esetén az arra érvényes intézményi eljardsrend szerint
kételes eljarni,

¢ koteles ahelyl adottsdgokhoz igazodd fenntarthatoé fejlGdés megvaldsitasanak érdekében
az Intézkedési terv energiafelhasznilas csOkkentésére” cimli  dolaunentumban
megfogalmazott javaslatait eldnyben részesiteni.

A koznevelési dolgozd felelds:,
— az adminisztracibval &sszefiiggd feladatok elvegzéséert,
—  az atvett eszkz8kért,

s

—~ intézményi korlevelek, tajékoztatdsok megismeréséért, aldirasacrt.

— személyi adataiban t8rténd valtozas bejelentéséert,

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak allaganak megovasaért,

— avagyonbiztonsag és higiénia betartatasaért,

— kozalkalmazotti jogviszonyaval, munkavégzésével kapcsolatosan felmeriild pénziigyi
szamlak, bizonylatok, hivatalos iratok haladéktalan leadasaért.

~ a munkavédelmi és a Hizvédelmi szabalyok betartasaert,

— a feladata pontos ellatasaért.
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A munkakéri leirds visszavondsig vagy a kivetkezé modositisig érvényes. A munkakori
leirdst az igazgaté a munkakiri feladatok valtozdsakor azonnal, valamint minden tanév

elején feliilvizsgalja, szitkség esetén modositja, a foigazgatd jovahagyja.

A munkakéri leirast kiadta:

Kelt:

igazgatd foigazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kitelezé érvényiinek tartom.

Kelt:

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato Nyiregyhédzi Tankertileti Kézpont
megnevezése:
Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat
megnevezése:
Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27,
Az intézmény | Belligyminisztérinm altal palydzat 0tjan kinevezett fiigazgatd
féigazgatoja:
Az intézmény | Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye telepiilésel
| miikodési teriilete:

Koznevelési dolgozé
neve:

Szilletési neve:

| Sziiletési helve, ideje:

| Anyja neve:

| Munkakir
megnevezése:

kisegitl dolgoz6 (ndvari munkas)

A munkakor
betoltésének kezdete:

Munkavégzés helve:

FEOR sziama:
Szakképzettsége,
| végzettsége:
A munkaltatéi jogok | Pécsi Bedta Agnes, a Nyiregyhdzi Tankertileti Kézpont tankeriileti
gyakorldja: T
igazeato)a
Az egyéb | Rddai Eva Sarolta, a Szaboles-Szatmdir-Bereg Varmegyei
munkéltatéi  jogok | Pedagdgiai Szakszolgalat féigazgatSia
gvakorloja:
Kozvetlen felettese: | féigazgatd
Heti munkaideje: 40 éra

A munkakdr célja: a

elfsegitése, timogatdsa.

15/2013. (IL26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatisanak

A kbznevelési dolgozé munkakdri feladatai:

Munkakdri kdtelezettségeinck tartalmét és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:

o 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

o A pedagdgusok 0j Eletpalydjardl 2023.évi LIL térvény (tovabbiakban: Piéty),

e A pedagbgusok 1ij ¢letpalyérol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtisardl sz616

401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

s A pedagégusok 0j életpalydjardl szol6 torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett
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telepiilések listajarol, valamint egyes kbzneveléssel sszefliggd korményrendeletek
modositasardl 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete,

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények mitkddésérol,

Valamint:

e A Szabolcs-Szatmir-Bereg Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szervezeti és
Mitkddesi Szabélyzata,
o Az inlézményi Fives Munkaterv hatsrozzdk meg.
Munkajat egységes elvek alapjan - Protckollok a pedagbgiai szakszolgalatok szamara, és
.Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgélat Eljarasrendjei és Protokolljai
valamint moédszereinek szabad megvalasztiasival végzi, melyben kompetens, amit az

igazgatdjaval egyeztetett.

Fzen kiviil koteles elvégezni mindazon munkakérén kiviil esé, végzetiségének megfelell eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

A koznevelési dolgozo alapveté feladatai:

»  Udvar, keri, gondozasa, rendben tartasa, napi takaritdsa,
-+ Viragoskertet, naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat,

«  Amikor az udvaron lecstkkemnek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében,

helyiségek rendben tartasiban,
» Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, lépcsdket, teraszokat,

» Allandéan gondoskodik a balesetet okozd targyak -eltdvolitdsarél. Kételes a

szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenck veszélyt,

»  Nyéaron a karbantartis alatt szitkség szerint ligyeletet tart, ez 1d6 alatt elvégez kisebb

munkdakat, a takaritdsban 1észt vesz. Egyéb udvari teenddit ellatja.

A kbdznevelési dolgezd altalanos feladatai:
« Az intézmény felszerelésének, tdrgyi eszkdzeinek mepbrzéséért, leltdrdnak

pontossigaért.

A koznevelési dolgozo jogai:
Munkakdrével dsszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

o mint kdzosségi tagot megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjék,
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emberi méltdsagit és személyiségi jogait tiszteletben tartsik,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzes Gtjan gyarapitsa.

A koznevelési dolgozd kitelezettségei:

kételes betartani az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabdlyzatok, valamint a munkakori lefrds el6irdsait,

kételes a kdzvetlen felettese altal eléirt helyen és id8ben munkdra képes allapotban,
munkavégzés elétt 15 perccel megjelenni, a megdllapitott munkaid0 alatt a
meghatarozott feladatokat elvégezni,

torekednie kell a feladatai végrehajtisa soran a szinvonalas és hatékony munkavégzésre,
munkija sordn harmonikus, korrekt egylitmitkddésre kell torekedni az intézmény
dolgozdival,

kézremiikodik a kdzosség fejlesztésében, kozos vallalasok teljesitésében,

kételes megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett informaciét,

a titoktartisra vonatkozd rendelkezések alapjdn - az intézmény igazgatéjinak
felhatalmazasat kovetGen - az iratkezelési szabalyzat keretel kozdtt tovéabbitani az
adatokat, dokumentécidkat,

kételes a helyi adotisagokhoz igazodd fenntarthatd fejlddés megvalositdsanak érdekében
az ,Intézkedési terv energiafelhasznilas csOkkentésére” cimill dokumentumban

megfogalmazott javaslatait elényben részesiteni,

A kiznevelési dolgozé felelds:

az atvett eszkozdkert,

intézmeényi kérlevelek, tdjékoztatisok megismeréséért, alairasaért.
a feladata pontos ellatasaert,

személyi adataiban torténd valtozéas bejelentéséért,

a munkaeszkoz8k, berendezési targyak allaganak megdvasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia betartatasaért,

a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabédlyok betartasaert,

A munkakori leiras visszavonasig vagy a kivetkezé modesitasig érvényes. A munkakori

leirdst az igazgaté a munkakiri feladatok viltozdsakor azonnal, valamint minden tanév

elején feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja, a féigazgatd jovahagyja.
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A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

igazgatd foigazgatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezd érvényiinek tartom.

Kelt:

munkavallald

97



XVII. Etikai el6irasok
Az intézmény munkatérsai csak szakképesitésiiknek megfeleld feladatokat lathatnak el.
Az intézmény munkatirsainak magatartdsdt mindenkor, minden kériilmények kozdtt a kiskortt
érdeke kell, hogy meghatirozza. Biztositaniuk kell az 4llampolgin jogok tiszteletben tartasat,
a sziildkkel vald egyiittmiikddést. Magatartisukat az aldbbi ctikai kodexek szabélyozzak:

s Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiilete- Gybgypedagogus Etikai kodexe

e Nemzeti Pedagdgus Kar- Pedagdgus Etikai kodexe

e  Magyar Logopédusek Szakmai Szévetsége- Logopédusok Etikai kddexe

o  Magyar Pszichologial Tarsasdg- Pszicholégusok Szakmai Etikai kddexe

e A Magyar Orvosi Kamara klinikai szakpszichologusokra vonatkozd etikai kodexe.
Az intézmény munkatarsait titoktartas kdtelezi.
Minden kolléga munkéjat annak tudatdban végzi, hogy személyisége, annak minden
megnyilvanuldsa — a kézvetlen tarsadalmi megitélés vonatkozdsiban — az intézmény arculatat
befolyasolja. Ennek megfelelfen az intézményt minden esetben, egy személyben ugy képviseli,

hogy az aktuilis vezetés és a team egységes szellemiségének mindenkor megfeleljen.
Az ligykezelésben cszk az adott figyben érintettek vesznek részt.

XVIIL Egyéb rendelkezésck

Kiilon rendelkezések:

Az Intézmény szervezeti és milkOdési szabalyzataban tagintézmeényi szintre lebontva kell
meghatiroznia 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgdlati intézmények
mitkddésérd] 34.§ (7) bekezdésben foglaltakat.

Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozd ezen kiilén rendelkezések a
tagintézményi SZMSZ —ben vannak rogzitve.

Kartéritési felelosséyg:

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A dolgozd éltali
karokozasrol az igazgatdt vagy az adminisztratort értesiteni kell. A gyermekek altal okozott
karrdl a sziildt kell értesiteni, Ekkor a karfelmérés a vezetd vagy az altala megbizott személy

dolga és a kartéritést a sziilével-gondviseldvel kell rendezni.

Anyagi felelosség:

A dolgozd az intézmény tulajdonat képez6 nagyobb értékil eszkdzdket, berendezéseket csak az
igazgaté engedélyével vihet ki. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb.

megbvasaért. Minden audiovizualis, oktatdsi szemlélteté-, vizsgalo-, mérSeszkozt, illetve
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minden, az intézmény leltari nyilvéntartisiban szerepld eszkozt a dolgozd atvételi
elismervényen vesz 4t. Az adott eszkdz felkeriil az egyéni ,Leltari felvételi fvére”, Az dtvevd

alairdk teljes anyagi felel6sséggel tartoznak az dtvett eszkdzzel kapesolatban.

99



XIX. A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok mikidésérol 34.§
(7. bekezdés) alapjin tagintézményi szintli meghatarozasok.

XIX./1. A Szabolcs- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagéogiai Szakszolgilat szervezetére és
miikddésére vonatkozd kiilén szabalyok

A tagintézmény alapadatai

A székhelyintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
A feladatellatasi hely cime: 4400 Nyfregyhaza, Vécsey kiz 27.

Miikddési kdrzet: Szaboles-Szatmér-Bereg Varmegyei jaras kozigazgatasi teritlete.

A tagintézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata, a kiadményozas rendje:

Fejbélyegzl:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat

Nyiregyhdza, Vécsey koz 27.
4400

Korbélyegz6:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
4400 Nyiregyhdza, Vécsey kéz 27.

Intézményi bélyegz6k hasznélatira jogosult/ak:

o  fBigazgatd,

s fBigazgato-helyettesek (a féigazgats tAvollétében, a helyettesitési rend alapjan).
1. Miikodés rendje:
A székhelyintézmény egész évben folyamatosan milkddik. A székhelyintézmény a tanév
rendjéhez igazodva munkatervet készit. Az székhelyintézménybe valé belépés és
benntartézkodés rendjét az Intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
Nyitvatartasi rend: HéEtf6t6] - Csiitortokig 7:30 oratsl 16:00 ordig

Pénteken 7:30 oratol 13:30 dréig

A székhelyintézménnyel a kapcsolatfelvétel torténhel személyesen, irdsban vagy telefonon. A

vizsgalatra érkezbket az Ggyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgélatra, foglalkozasra kiskorh

gvermekeket, tanulékat csak a sziildl feliigyeleti jogot gyakorld sziilével (gondviselGvel,
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gyammal) vagy altaluk irdsban megbizott nagykort személy kiséretében fogadja az intézmény.
Az alkalmazottak benntartdzkodasit SZMSZ szabilyozza. A nyitvatartasi id6n tal az illetékes
székhelyintézmény-vezetd engedélyével tartozkodhat a dolgozd a székhelyintézményben. A
székhelyintézmény-vezetS abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd

benntartozkodasanak indoka a székhelyintézmény alapfeladatainak elvégzése.

A kliensek bekertilésenek rendje:
Szakértdi vizsgalatra jelentkezni a 15/2013. EMMI rendelet 13.§ alapjan Szakért6i vélemény
iranti kérelem (alap &s feliilvizsgalathoz) nyomtatvanyon lehet, mely honlapunkrol letdlthetd

(https://szszb-megyvei-bizottsag-1.webnode.hu), vagy hatdsigi megkeresésre tdrténik.

A vizsgalatok szervezése, adminisztraldsa a 15/2013. EMMI rendeletben rogzitett eljarasrend,
a szakmai protokollok, és bels§ eljarasrend alapjan térténik. Indult vizsgalat csak a jarasi

szakértdi bizottsagnél kezdeményezhetd.

A vizsgdlatok rendje:
Egész évben folyamatos nyitva tartst biztositunk. A vizsgélatok beosztdsa a 15/2013. EMMI

rendelet 13.§ alapj4n, és a szakalkalmazottak érarendje szerint torténik.
A székhelyintézmény vezetdi tanics mitkodési rendje

Az szakmai- és koordinacids f8igazgaté-helyettes az Intézmény igazgatbtandcsdnak tagja,
kapcsolatot tart a [3igazgat6val és az altaldnos f8igazgaté-helyettessel. A kapcsolattartas alapja
az igazgatOtandcs {ilései, melyek idépontjait a foigazgatd hatirozza meg. Az szakmai és
koordinacids féigazgatd helyettes informdilia a szakalkalmazotti kozosséget az ket eérintd
rendelkezésekrol, intézkedésekrsl. A gyors informacié aramlds érdekében a székhelyintézmény

hasznalja az elektronikus cimlistat.

2, Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis

intézményekkel, valamint a gyamhatisaggal valé kapcsolattartas formdja és rendje

Nevelési-oktatdsi intézményekkel vald kapcesolattartas formdja és rendje:

A székhelyintézmény feladatkdrénél fogva a nevelési-okfatdsi intézményekkel folyamatos

szakmai kapesolatot tart. A kapcsolattartas hivatalos postai levelezés, telefonos és szemelyes

megbeszélés, valamint internetes iizenetkiildés (e-mail) formajéban torténik. Minden vizsgalati

id6pontrol e-mailben kiildiink értesitést.

Szocidlis, egészsbgiigyi és rehabilitacids szervekkel valé kapcsolattartds formdja és rendje:

A székhelyintézmény a gyermek/ tanul6 komplex ellatisa érdekében egyiitimiikddik mindazon

eodszsbgiigyl intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség eseten

szakorvosi vélemény beszerzését kezdeményezi. Az székhelyintézmény egyiittmikédik a hézi

gyermekorvosokkal, védénékkel, iskola-egészségligyi szolgalattal. A kapesolattartds formaja
101



és modja: szdbeli tajékoztatas, frasbeli tajékoztatds, esetmegbeszélések, telefonon, elektronikus
Gton.

Csaldd- és gyermekjoléti kbzpontoldal valo kapesolatiartds formdja és rendje:

Ha a székhelymntézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez
tudomast, irdsban értesiti a csaldd- & gyermekjoléti kozpontot a csalidgondozis
sziitkségességerol, vagy a veszélyeztetettség tényérél. A csalad- és gyermekjolett kozpont
kezdeményezésére, kérésre eset megbeszéléseken vesznek részt kollegdink. A kapcsolattartis
hivatalos postai levelezés, telefonos és személyes megbeszélés, valamint online forméban
torténik.

3. A sziilékkel valé kapesolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartds hivatalos postai levelezés, telefonos és személyes megbeszélés, valamint
online formaban torténik. Elozetes egyeztetés alapjan sziikség szerint a székhelyintézmény/

megyei szakértdi bizottsdg konzultécids lehetdséget, fogaddorat biztosit partnerei szdmara.
A igazgatok kozotti feladatmegosztdsanak rendje

A székhelyintézmény szakmai- &s koordinacios fOigazgaté-helyettes helyettesitését a
Matészalkai Megyei Tagintézmény vezetésével megbizott igazgato latja el. Az azonnali ddntést
igényld valamennyi igyben a helyettesitd igazgatéja domt. A dontést kovetden a legrdvidebb
id6 alatt 2 szakmai- és koordiniciés fOigazgaté-helyeties tajékoztatja, Halaszthaté lgyek
esetében a tavol 1évb fOigazgatd-helyettessel vald egyeztetést kbvetben, az O szdbeli
jovahagyasaval, teljes dontési jogkorrel rendelkezik a helyettesitd igazgatd. A szakmai-és
koordinacios f8igazgaté-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesité igazgatd alairasi
jogkorrel rendelkezik, kivéve a szemeély tigyet érintd ligyek esetében. A gazdélkodassal és
személyiiggyel kapesolatos nem halaszthat6 iigyekben a f6igazgatd jar el. Legalabb kett6 hétig

tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkérére.
4, A pedagogns munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat

segitoknek képesitési eldirdsai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatdsiba térténd

részvételének rendje.

A pedagégus munkakérben foglalkoztatottaknak, a pedagdgial munkat segitéknek €s a nem
pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak képesitési eldirasait és a székhelyintézmény egyes
feladatainak ellatasaba t6rténd részvételének rendjét a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

mitkddését szabalyozé 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6. melléklete tartalmazza.
5. A székhelyintézmény/ megyei szakértoi bizottsag belsd ellendrzési rendje

Részletesen az Intézményi SZMSZ tartalmazza a 22. oldalon. A belsd ellendrzés legfontosabb
célja a mindségelvii munkavégzes megvalositasa. A latogatas mindenkor a szakmai szinvonal
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magasabb szintll elérése, a segités érdekében tdrténik. A belsé ellendrzési tevékenységet az

éves munkaterv részét képezd ellendrzési terv alapjan kell végezni.

Ellenérzésre jogosult: szakmai és koordindciés foigazgatd helyettes jogosult az
székhelyintézmény dolgoz6i kéziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsd

ellendrzési feladat elvégzesére kijeldlni.

Az ellendrzés kiterjed: munkafegyelemre, a munka min&ségére, a munkakdri kotelezettségben
meghatérozott feladatokra, a szakmai tevékenységhez kapesoléds dokumentumokra. A vizsgalt
gyermekeld/tanulok személyi anyagai: nyilatkozatok, szakért6i javaslatok, dossziék, a szakért6i
vélemények, INYR, pedagdgus munkaid8 nyilvantarto lap, jelenléti iv), és egyéb intézményi
dokumentumok szakember altali pontos vezetése, tartalmi és formai szempontok szerinti
ellenérzése), 1étesitmények (vizsgald helyiségek) ellenfrzése, az székhelyintézményi eszkbzik

,

helyzetének vizsgalata (tesztek, egyéb vizsgdld eszkdzok).

Nyiregyhaza, 2024. noveinber 21.

Hubicsik Zoltan Bélané

szakmai- és koordinacios féigazgato-helyettes
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XiX./2. A Szabolcs- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Matészalkai
Megyei Tagintézménye szervezetére és miikddésére vonatkozé kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Matészalkai Megyei Tagintézménye

A feladatellatasi hely c¢ime: 4700 Matészalka, Képes Géza u. 2/a

A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata, a kiadményozés rendje:

Fejbélyegzé:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegvei Pedagogiai  Szakszolgdlat  Matészallai  Megyei

Tagintézmenye

4700 Matészalka, Képes G. u.2/a

Korbélyegzo:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Vdarmegyei Pedagogiai  Szakszolgalat  Matészalkai  Megyer
Tagintézménye

4700 Matészalka, Képes G. u.2/a

Intézmeényi bélyegzik hasznilatira jogosult/ak:
e igazgat® (az igazgatG tdvollétében, a helyettesitési rend alapjan)

2. Miikddés rendje:

A Matészalkai Megyel Tagintézmény egész évben folyamatosan mitkédik. A Matészalkai
Megyei Tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit. A Matészalkai Megyei
Tagintézménybe vald belépés és benntartozkodas rendjét az Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
Nyitvatartasi rend: Hét6t6] - Csiitdrtdkig 7:30 6ratdl 16,00 oréig

Pénteken 7:30 oratol 13:30 ordig
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A Matészalkai Megyei Tagintézménnyel a kapcsolatfelvétel torténhet személyesen, irdsban
vagy telefonon. A vizsgélatra érkezdket az ligyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgdlatra,
foglalkozasra kiskorti gyermekeket, tanuldkat csak a sziili feliigyeleti jogot gyakorl¢ sziildvel
(gondviselével, gydmmal) vagy altaluk frdsban megbizott nagykori személy kiséreteben
fogadjia az intézmény. Az alkalmazottak benntartézkoddsit SZMSZ szabilyozza. A
nyitvatartasi 1dén til az igazgaté engedélyével tartézkodhat a dolgozo az tagintézményben. Az
igazgatd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd benntartézkodisanak indoka 2z

tagintézmény alapfeladatainak elvégzése.
A Kliensek bekeriilésének rendje:

A vizsgdlatok szervezése, adminisztraldsa a szakmai protokollok és a 15/2013. (I1.26.} EMIMI
rendeletben rogzitett eljarasrend alapjén tériénik.

Szakértéi vizsgalatra jelentkezni a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ alapjin SzakértS:
vélemény iranti kérelem (alap és feliilvizsgilathoz) nyomtatvanyon lehet, mely honlapunkrol
letdlthetd (hitp://www.szbmateszalka.atw hu). Az indult vizsgilat esetén csak a jarasi szakertol
bizottsagnal kezdeményezhett a vizsgalat, 6k kiildik indokolt esetben tovabb megyei szintre a
kérelmet. A feliilvizsgilatot kérheti a sziils, valamint a sziil6 beleegyezésével a gyermek/tanulé
nevelési- oktatasi intézmeénye.

A szakértdi vizsgilatra vald behivis a jogszabalyban foglalt modon és iddpontban torténtk.

A szakért6i vizsgalat id6pontjat a bizottsdg hatirozza meg, és err6l, valamint 2 szakértdi
vizsgalat helyérol a sziilét postai uton értesiti. Az clbzetes idSpont litemezés (behivis) alapjan
megjelent sziil6ket, gyermekeket a szakszolgalati titkar fogadja és értesiti a vizsgélatra kijeldli
szakembert a kliens érkezésérfl, aki a vizsgélati szobaba kiséri a klienseket.

A vizsgalatok rendje

A munkahelyi vagy helyszini vizsgilat szervezése folotti dontés az igazgatd feladata,
figyelembe véve a hatékonysdgot, szakmai szempontokat, valamint a finanszirozas
lchetGségeit, A beérkezett kérelmek elosztisa névre szoloan torténik a heti szakmai - team
megbeszéléseken, az igazgatd irényitdsaval. A vizsgilat végeztével feam megbeszéles
kévetkezik az esetrdl, a dontéseket konszenzus alapjan hozzék, egyet nem értés esetén kikérik

az igazgatd véleményét. A vizsgalatok beosztdsa a szakalkalmazottak érarendje szerint torténik.

rra

A tagintézmény-vezetdi tandes miikodési rendje

Az igazgatd az Intézmény igazgatétanicsdnak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatéval és a
foigazgatd-helyetiesekkel, A kapesolattartds alapja az igazgatétandcs {ilései, melyek id8pontjait
a f6igazgatd hatdrozza meg. Az igazgaté informalja a szakalkalmazott kozOsséget az Sket
érintd  rendelkezésekrdl, intézkedésckr8l. A gyors informécié 4ramlds érdekében a

tagintézmény haszndlja az elekironikus levelezd listat.
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3. Az érinteft nevelési-oktatisi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gyamhatésaggal valé kapcsolattartds formdja és rendje

Nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds formdaja és rendje:

A Matészalkai Megyei Tagintézmény feladatkdrénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A kapesolaltartas hivatalos postai levelezés, telefonos és
személyes megbeszélés, valamint internetes tizenetkiildés (e-mail) formajaban térténik. Minden
vizsgalati idépontrél e-mailben kitldiink értesitést.

Szocidlis, egészségiigyl és rehabilitacios szervekkel vald kapcesolattartas formdja és rendje:

A Mitészalkai Megyei Tagmtézmény a gyermek/ tanuld komplex ellatdsa érdekeben
egyuttmitk6dik mindazon egészségiigyi intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik,
szitkség esetén szakorvosi vélemény beszerzését kezdeményezi. A Mitészalkai Megyel
Tagintézmény egyiittmiikddik a hdzi gyermekorvosokkal, védénékkel, iskola-cgészségiigyi
szolgalattal. A kapcsolattartas formdja és modja: szébeli tdjékoztatas, frdsbeli tdjékoztatas,
esetmegbeszélések, telefonon, elektronikus uton,

Csaldd- és gyermekjoléti kizpontokkal vald kapcsolattartas formdja és vendje:

A kapcsolattartds hivatalos postai levelezés, telefonos és személyes megbeszelés, valamint
elektronikus  (ton, esetmegbeszélések  altal, az  egylttmikodéssel  kapcsolatos
munkamegbeszélés formaban tdrténik. Minden vizsgalati idépontrél e-mailben kiildiink
értesitést,

A Métészalkai Megyei Tagintézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségeérdl
szerez tudomdst, frasban értesiti a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot a gyermek

veszélyeztetettségének tényérdl
4. A szitlékkel valé kapesolattartas formaja és rendje:

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek/tanulé szilleivel a vizsgalatot végz0 szakember,
adminisztricidéval kapesolatos iigyekben a szakszolgalati titkéar tartja a kapcsolatot. Szitkseg
esetén az igazgatd elore egyeztetett idépontban fogadja a sziiléket. A kapcsolattartas hivatalos
postai levelezés, telefonos és személyes megbeszélés, valamint internetes fizenetkiildés (e-mail)
formajéban, fogaddorak biztositasdval torténik. A sziilék az tagintézmény honlapjardl

tajékozodhamak: (hitp//www.szbmateszalka. atw.hu)

S Az igazgatok kiozotti feladatmegosztasanak rendje

A Matészalkai Megyei Tagintézményben a helycttesitést a Székhelyintézmény vezetésével
megbizott szakmai- és koordinacios fSigazgaté-helyettes latja el. Az azonnali dontést igényld
valamennyi figyben a helyettesité féigazgaté-helyettes dont. A dontést kdvetden a legrévidebb
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id§ alatt az igazgatét tajékoztatja. Halaszthatd figyek esetében a tivol 1évd igazgatival valé
epyeztetést kévetben, az 6 szobeli jovdhagydsaval, teljes domtési jogkomrel rendelkezik a
helyettesitd fSigazgato-helyettes, A  Matészalkai Megyei Tagintézmény igazgatd
akadalyoztatasa esetén a helyettesits fSigazgato-helyettes alairasi jogkorrel rendelkezik, kivéve
a személy ligyet érinté ligyek esetében, A gazdalkodassal és személyiiggyel kapesolatos nem
halaszthaté figyekben a fSigazgaté jir el. Legalabb kettd hétig tartd tavolléte esetén a
helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.

6. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitisaba torténd

részyételének rendje

A pedagogus-munkakorsk és a betsliésikhoz szitkséges fels6foki iskolai végzetiségeket &s
szakképzettségeket a pedagdgiai szakszolgilati intézmények miikodését szabalyozd 15/2013
(IL26.) EMMI rendelet 6. melléklet tartalmazza, A nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak képesitésének eléirasait az Intézményi SZMSZ tartalmazza.

A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottaknak az eilldtdsban torténd részvételi rendje:

A szakmal protokoll szerint az igazgatd 4altal jovabhagyott litemezéssel {Orarend) és
feladatellatdsi helyen a gyermekekkel lekdtott munkaidé (kotelezé foglalkozisok)
megszervezése, mely folyamatosan torténik egész évben. A kotott munkaidSben az igazgatd
munkabeosztisa szerint tdrténik az egyéb feladatok elvégzése (telefonos ligyintézés, team
megbeszélések, szakmai egyeztetések stb.).

A neveld és oktaté munkdt kdzvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakdrben
foglalkoztatottak: A zavartalan szakszolgilati tevékenység megval6sitisanak érdekeben a

munkakéri lefrdsdban meghatéarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.
7. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

Részletesen az Intézményi SZMSZ tartalmazza a 22. oldalon. A belsé ellenérzés legfontosabb
célja a mindségelvil munkavégzés megvaldsitdsa. A belsé ellenérzésnek minden szinten
biztositani kell a vezetdi munka hatékonysagat és valamennyi tevékenység soran segitenie kell
az intézmény életét és az intézmény mitkodését meghatirozd jogszabalyok, killsd €s belsd
szabslyzatok, utasitdsok betartasat és betartatdsét, a szabalytalansagok feltirdsdt, a felelsseg
megallapitasat.

Elendrzésre jogosult: Féigazgatd, Féigazgato-helyettesek, Igazgatd, Munkakozdsség-vezetdk.
Az igazgatd egyes esctekben jogosult az intézmény dolgozoi kéziil barkit meghatdrozott cellal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzéseére kijeldlni.

Az ellendrzés kiterjed: munkafegyelemre, a munka minGségére, a munkakéri ktelezettségben

meghatarozott feladatokra, a szakszolglati feladatellatashoz kapesoloédé dokumentumok
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(INYR (forgalmi napld, munkanapld) foglalkozassal kapcsolatos dokumentumok, szakért6i
vélemények, jelenléti iv, pedagdgus munkaidé nyilvantartd lap és egyéb intézményi
dokumentumok szakember altali pontos vezetése, tartalmi és formai szempontok szerinti
ellenbrzése).

A latogatis mindenkor a jobbitas, a segltés érdekében t6rténik, A tapasztalatok értékelése utan
torténik a fejlesztési lehetbségek meghatdrozasa. Az altalanos tapasztalatokat a dolgozéval
kozdsen meg kell beszélni. Az ellendrzés elvégzését, valamint annak eredményét feljegyzésben
kell régziteni, amelyet az ellendrzott személy és az ellen6rzo fél alairisa igazol. Az ellendrzés
soran tapasztalt hibat, hidnyossdgot az ellendérzott dolgozé megadott hataridén beliil kdteles

javitani, A bels6 ellenrzési tevékenységet az éves munkaterv részét képezd ellenbrzési terv

alapjan kell végezni.

Matészalka, 2024. november 21,

Bunya Beatrix Otilia
tagintézmény-igazgato
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XIX./3. A Szabolecs- Szatmir- Bereg Vdrmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat
Baktalérinthazi Tagintézménye szervezetére és miikidésére vonatkozé kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmir-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Baktaloranthazi Tagintézménye

A feladatellitdsi hely cime: 4561 Baktaloranthdza, Vasat utca 7.

MiikGdési korzet: Baktaloranthazi jaras kozigazgatasi teriilete.

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadményozas rendje:

Fejbélyegzd:

Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Baktaloranthazi Tagintézménye
Baktaloranthaza, Vasut utca 7.

4561

Korbélyegzb:
Szaboles-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Baktaloranthizi Tagintézménye

4361 Baktalorvanthdza, Vasut utca 7.

Intézményi hivatalos bélyegzdk hasznélatara jogosult/ak: 1gazgato
Intézményi nem hivatalos bélyegz6k hasznalatéra jogosult/ak: igazgato, szakszolgalati titkar
Intézményi bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kiviil a

bélyegzét /az iroda zérhatd szekrényéber/ el kell zarni.

2. Miikddés rendje:
A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény a tanév rendjehez
igazodva munkatervet készit. A tagintézménybe valo belépés és benntartézkodds rendjét a
Intézmeény SZMSZ-¢ tartalmazza.
Nyitvatartasi rend: HétfHt6] - Cslitdrtdkig 7:30 oratol 16:00 6rdig

Pénteken 7:30 6ratol 13:30 drig
A Kliensek beferiilésének rendje:
Az ellatas kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatdsigi megkeresésre torténik. A vizsgalat, terdpia megkezdése minden esetben sziildi

beleegyezéssel lchetséges, a ., Beutalé Pedagogiai Szakszolgdlatba™ nyomtatvanyon, mely
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minden  szakteriiletre = vonatkozdan  letéltheté  tagintézményiink  henlapjardl.
{ httpsi/pedagogiai-szakszolgalat-baktaloranthaza webnode. hu).

A foglalkozdsok rendje: A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (11.26.) EMMI

rendelet, valamint a tagintézményl szakmai protokollokban foglaltak alapjan latja el. A
foglalkozisok a tagintézményben, illetve a feladatellatasi helyeken rendelkezésre A&lld
pszichologiai/ fejleszté/logopédiai szobdkban, tornatermekben torténik, az adott tanévben
Osszeallitott Orarend szerint. A szakemberek altal kialakitott drarendeket a tagintézmény
igazgatdja hagyja jovd. A terapids idépontokat és az elérhetOségeket a nevelési- oktatdsi
intézmények hirdetGtablajan mindenki szamdra elérhetévé tessziik. Egy-egy foglalkozas
idGtartama 435 perc, maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezet0 szakember hatiroz meg a
gyermekek sziikséglete, és terhielhet8ségiik figgvényében. A nevelési tanicsadas/pszichologiai
ellatasra a behivas a kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a
krizishelyzetek. Az els6 vizsgélat/foglalkozds idépontjardl postai uton értesitjik az érintett

sziilét/ gondviseldt és elektronikus titon a nevelési-oktatasi intézményt.

A tagintézmény-vezetdi tanacs miikodési rendje

Az igazgatd az Intézmény igazgatétandcsdnak tagja, kapcsolatot tart a fBigazpgatoval és a
foigazgatohelyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatdtanacs tilései, melyek idGpontjait
a féigazgatd hatdrozza meg. Az igazgaté informalja a szakalkalmazotti kozosséget az Gket
érinté rendelkezésekrbl, intézkedésekr6l. A gyors informacié é4ramlas érdekében a
tagintézmény hasznilja az elektronikus cimlistét.

3. Az érintett npevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatdsiggal valé kapesolattartas formaja és rendje

Tagintézmény-vezetinek kapcesolatban kell dlinia

A tagintézmény igazgatéja és munkatirsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatota
tagintézmény mikodési teriiletén 1&vd nevelesi-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocidlis és gyamhatosdgi intézményekkel. Formai: koézos értekezlet, esetmegbeszéiés,
személyes és telefonos konzulticio, postai Uiton, elektronikus aton.

Nevelési-oktatdsi intézményelkkel valo kapcsolatiartas formdja és rendje:

A nevelési-oktatasi intézmenyekkel vald kapcsolattartas célja az informacié aramlas
biztositasa, igények megismerése, egyiittmikddés, szakmai tapasztalatesere. A kapesolattartas
formaja és modja a szakmai tartalomtol fiiggben lehet: személyesen, telefon Gtjan, elektronikus
{ton, postai aton. Evente legalabb egy alkalommal tajékoztaté napot tart a partnerintézmények
kijelolt képviseldinek, vezetGinek. Rendszeresen biztositunk konzulticiés lehetOséget a
partnerintézmények vezetdi és pedagdgusai szdmara.

Szocidlis, egészségiigyi és vehabilitacios szervekkel valé kapcesolattartds formaja és rendje:
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A tagintézmény kapcsolatot tart a hdziorvosokkal, gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel,
a jardsi védéndi haldzattal. A kapcsolattartds formaja irasbeli, szobeli, Tanévenkent egy
alkalommal az igazgatd és a korai fejlesztés team vezetSje részt vesz a jardsi vedondi
munkaértekezleten, lgény esetén eldadds keretében tdjékoztatjuk a védéndket, és szakmai
konzultacidt biztositunk.

Csaldd- és gyermekjoléti kézpontokkal vald kapesolattartds formdja és rendje:

Az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyezicteliségérdl szerez tudomdst, irisban
briesiti a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlatot a gyermek veszélyeztetettségének tényérdl. A
kapcsolattartas forméja és médjai: személyesen, telefon dfjan, elektronikus Gton, postai tton,
esetmegbeszélések , az egyiittmiikddéssel kapesolatos munkamegbeszElés, éves tanacskozdson

vald részvétel, szakmai beszamold készitése.

4. A szilokkel vald kapesolattartds formaja és rendje:

A tagintézmény, melynek tevékenysége foképp a szillékre és gyermekekre irdnyul, feladatait
szolgaltalasi jelleghi tevékenységével Osszhangban latja el, feladatainak megfeleléen tart
kapesolatot a sziilokkel. A kapcsolaitartds kdtédhet minden szakszolgilati tevékenységhez,
lehet t4jékozddd jellegti, illetve nyomon kovetd. A kapesolattartds torténhet: személyesen,
szervezett, csoportos keretek kdzott, telefonon, levél formajaban, elektronikus aton, digitalis
platformokon. A szakszolgdlati ellatisban részesillé gyermek, tanuld szileivel az érintett
szakemberek tartjak a kapesolatot. Igény esetén az igazgatd fogadja a sziilSket a szakszolgélati
feladatellatast érinté tigyben, elére egyeztetett idépontban. A sziild jogosult a foglalkozasokon,
szakértéi vizsgalaton annak megzavarisa nélkil jelen lenni, korai fejlesztés esetén ennck
tevékeny részese lenni. A pedagbgusok a tanéy sordn részt vesznek a nevelési-oktatisi
intézmények sziilsi értekezletein, munkéjukrél tajekoztatast adnak. El6zetes egyeztetés alapjan

szitkség szerint a pedagogusok egyéb konzultacids lehetSséget biztositanak a sziilok szamara.

5. A vezetdk kozottt feladatmegosztasanak rendje
Az igazgatd akaddlyoztatdsa és tivolléte esetén a helyettesitést a Szabolcs-Szatmér-Bereg

Vérmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Ibranyi Taginiézménye igazgatdja latja el.

6. A pedag6gus munkakirben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkit
segitbknek képesitési eléirdsai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitisiba torténo

részvételének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedaggiai munkat segitdknek képesitési
eléirdsait a 15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmenyek
mtikadésertl sz616 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak elldtasiba
torténd részvételének rendjét az elldtottak 1étszdma, és dllapota hatdrozza meg.
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A pedagdgusok munkaidd beosztisat meghatirozza a tanév rendje, az éves munkaterv, az

orarend és a folyamatos nyitva tartas.

7. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:
e  biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az éves munkatervben és egyéb
belsd szabilyzataiban eldirtak alapjan) miikddését,
@ segitse ¢l6 a tagintézményben foly6é munka eredményességét, hatékonysagat,
o segitse el§ a tagintézmeény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,
e az intézményvezetés szamdra megfeleld mennyiségli informiciét szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol,
e feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozdk szdmira a szakmai és jogi
elbirasoktol, kivetelményektsl vald eltérést, illetve megel6zze azt,
o szolgiltasson megfeleld szami adatot és tényt a tagintézmény miitkddésével kapesolatos

belss és Kiilsé értékelesek elkészitésehez.

Az ellendrzés iranyelvei:
e  Dbiztositsa az intézmeény felel6s vezetdi szamara az informacitt az intézményben foly6
munka tartalmérd! és annak szakmai szinvonalarol.
e segitse a vezetSi irdnyitdst, a dontések eldkészitését és megalapozdsat, biztositsa a
tagintézmény térvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.
e fogja at a pedagogiai munka egészét

»  biztositsa az intézmény jogszer(l mitkddését.

Az ellendrzés kiterjed: a munkafegyelemre, 2a munka mindségére, a munkakori kbtelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellenbrzés fajtai: Tervszerll, munkatervben régzitett, elére megbeszelt szempontok szerint.
Eseti, alkalomszeril, mely az adott problémak feltdrdsa, mepoldasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében tdriénik.

A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités érdekében térténik. A tapasztalatokat értékeljiik,

meghatarozzuk a fejlesztési lehetdsegeket. Az dltalanos tapasztalatokat kozdsen megbeszéljiik,

Baktaldéranthaza, 2024, november 21.

Kiss-Miko Boglarka
tagintézmény-igazgato
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XIX./4. A Szaboles- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagbgiai Szakszolgdlat Csengeri
Tagintézménye szervezetére és mikddésére vonatkozé kiillon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Csengern Tagintézménye

A feladatellatasi hely cime: 4765 Csenger, Kossuth ufca 2.

Miitksdési korzet: Csenger jards kozigazgatasi terlilefe.

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadményozés rendje:
Fejbélyegzt:

Szaboles-Szatmar-Bereg Vrmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Csengeri Tagintézménye
Csenger, Kossuth utca 2.

4765

Korbélyegzd:
Szabolcs-Szatndr-Bereg Virmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Csengeri Tagintézménye

4765 Csenger, Kossuth utca 2.

Intézményi bélyegzGk hasznalatara jogosult/ak:

e igazgatd (az igazgatd tdvollétében, a helyettesitési rend alapjan).

2. Miikédés rendje:
A iagintézmény egész évben folyamatosan mitkédik. A tagintézmeény a tanév rendjchez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe valé belépés és benntartozkodas rendjet a
Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza,
Nyitvatartdsi rend: Hétf6tdl - Csiitortokig 7:30 6ratél 16:00 draig

Pénteken 7:30 ératél 13:30 oraig
A tagintézménnyel a kapcsolatfelvétel torténhet személyesen, irdsban vagy telefonon. A
vizsgalatra érkezéket az ligyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgélatra, foglalkozasra kiskoru
gyermekeket, tanulokat csak a sziili feliigyeleti jogot gyakorlé sziilSvel (gondviseltvel,

gyammal) vagy altaluk frisban megbizott nagykor személy kiséretében fogadja az mtézmény.
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Az alkalmazottak benntartézkodasat SZMSZ szabalyozza. A nyitvatartasi idén tal az illetkes
igazgatt engedélyével tartdzkodhat a dolgozd a tagintézményben. Az igazgaté abban az esetben
adhat engedélyt, ha a dolgozé benntartézkodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak
elveégzese,

A kliensek bekeriilésénei rendje

Az ellatas kezdeményezese sziil6i kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjén
vagy hatosagi megkeresésre torténik. A vizsgélat, terapia megkezdese minden esetben sziil6i
beleegyezéssel lehetséges, a ,, Beutalé Pedagogiai Szakszolgdlatha™ nyomtatvinyon, mely
minden  szakteriiletre  vonatkozdan  letdltheté  tagintézményiink  honlapjardl.
https://pedagogiaiszakszolgalatcsenger. webnode.hu/

A jarasi szakértéi bizottsagi vizsgilatok szervezése, adminisztraldsa a 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 rendelet alapjan
torténik,

A logopédiai terapidk kezdeményezése a sziirb/alapvizsgilatokat kévetden a szakember
javaslatara, a sz(il6 beleegyezésével torténik.

A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértoi bizottsag tesz javaslatot.

A nevelési  tandcsadas  fejleszidpedagdgiai  ellatdsra  valé  bekeriilésre a
sziirb/alapvizsgalatokat kovetGen a szakember tesz javaslatot, a sziild beleegyezésével. Az
érvényes szakéridi véleménnyel rendelkezd gyermek/tanuld bekeriilése a gyermek, tanuld
sziildjével, nevelését, oktatdsdt végzsd pedagdgusokkal vald egyeztetés utan tirténik.

A nevelési tandcsadaspszichologiai ellitasbha valo bekeriilést a szil6 a ,Beufald a Pedugogiai
Szalszolgdlathoz” nyomtatviny kitdltésével kezdeményezheti gyermeke szaméara. A
gyermekek beosztasa, terapidba vald felvétele a sziilével vald egyeztetés utén tdrténik.

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék koordindlasa, a tehetségazonositds,
tchetséggondozas a nevelési/oktatdsi intézmeény vezetfje, valamint a sziilék beleegyezésével
torténik.

Gyogytestnevelésre valo bekertilés szakorvosi, iskolaorvosi javaslatra térténik.

A foglalkozasok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan litja el. A foglalkozasck a
tagintézményben, illetve a feladatelldtdsi helyeken rendelkezésre alld pszichologiai/
fejlesztd/logopédiai szobakban, tornatermekben torténik, az adott tanévben dsszedllitott
drarend szerint. A szakemberek altal kialakitoit érarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terdpids idGpontokat és az elérhetdségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdet6tablajan mindenki sz&dmdéra clérhetdvé tesszitk. Egy-cgy foglalkozas id6tartama 43 perc,

maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezetd szakember hatiroz meg a gyermekek sziikséglete,
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és terhelhetdségitk fiiggvényében. A nevelési tandcsadas/pszichologiai ellatdsra a behivas a
kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozas id8pontjarél postai Witon értesitjitk az érintett szlil6t/ gondviselbt és

elektronikus ton a nevelési-oktatasi intézményt.

A tagintézmény-vezetéi tanics milkodési rendje

Az igazgatéo az Intézmény igazgatdtanicsinak tagja, kapcsolatot tart a figazgatoval ¢s a
foigazgato-helyetiesekkel. A kapcsolatiartds alapja az igazpatdtandcs filései, melyek idépontjait
a foigazgatd hatdrozza meg. Az igazgatd tajékoztatja a szakalkalmazotti kdzdsséget. A gyors

informacié aramlas érdekében a tagintézmény hasznalja az elektronikus cimlistat.

3 Az érintett mevelési-oktatasi, gyermekj6léti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gyAmbatésaggal valé kapesolattartis formdja és rendje

Az igazgatd és munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot a tagintézmény
mitkdési terilletén 1év8 nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis és
gyamhatosagi intézményekkel. Forméi: kozos érickezlet, esetmegbeszélés, személyes s
telefonos konzulticid, levél, e-mail, kalonbdz6 digitalis platformol.

Nevelési-oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas formdja és rendje:

A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcosolattartds célja az informacié édramlds
biztositasa, igények megismerése, egyiittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere. A kapesolattartas
forméja és médja a szakmai tartalomt6] fiiggSen lehet: személyesen, telefon Utjén, slektronikus
aton, postai Gton. Evente legalabb egy alkalommal tajékoztatd napot tart a partnerintézmények
kijeldlt képviseldinek, vezetOinek. Rendszeresen biztositunk konzulidciGs lehetséget a
partnerintézmények vezet6i és pedagbgusai szamdra.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitdcids szervekkel vald kapcsolattartds formdja és rendje:

A tagintézmény kapcsolafot tart a hdziorvosokkal, gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel,
a jarasi védénGi hilézattal. A kapcsolattartds forméja ifrasbeli, szobeli. Tanévenként egy
alkalommal az intézmény igazgatoja és a korai fejlesztés team vezetdje részt vesz a jarisi
vedéndi munkaértekezleten. Igény esetén elbadds keretében tajékoztatjuk a védOndket, és
szakmai konzultacidt biztositunk.

Csalad- és gyermekjéiéii kbzpontoklal vald kapcsolattartis formdja és rendje:

Az tagintézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségér§l szerez tudomast,
irasban értesiti a csalad- és gyermekj6léti szolgdlatot a gyermek veszélyezietettségének
tényérél. A kapcsolattartds forméja és modjai: személyesen, telefon 1itjén, elekironikus aton,
postai fiton, esetmegbeszélések, az egyittmiikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélés, &ves

tanicskozason vald részvétel, szakmai beszdmold készitése,
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4. A sziilékkel valb kapesolattartds formaja &s rendje

A kapcsolattartds hivatalos postai levelezes, telefonos és személyes megbeszéléssel torténik.
ElSzetes egyeztetés alapjan sziikség szerint a tagintézmény konzultécids, lebetdséget fogado
orat biztosit partnerel szaméra.

Az igazgatd a sziil6/gondvisels kijeldlt fogadodran, elére egyeztettet idSpontban, kérheti a

személyes megbeszélést.
5. A vezetok kozotti feladatmegosziasanak rendje

A helyettesitést a Fehérgvarmati Tagintézménye vezetéseével megbizolt igazgaté latja el. Az
azonnali déntést igényld valamennyi ligyben a helyettesitd igazgatdja dont. A dontést kdvetden
alegrévidebb id6 alatt a szakmai-és koordindcids féigazgato-helyettes tijékoztatja. Halaszthatd
figyek esetében a tavol 1évd fbigazgatd-helyettessel valé egyeztetést kivetden, az 6 szébeli
jovihagyasdval, teljes déntési jogkorrel rendelkezik a helyettesitd igazgatd. A szakmai-és
koordinacios f6igazgatd-helyettes akadilyoztatdsa esetén a helyettesitd igazgatd alairdsi
jogkdrrel rendelkezik, kivéve a személy ligyet érint6 igyek esetében: az 1yj dolgozo felvételének
kérelme, Sraaddi és tilmunkaszerzddések, beszerzésekkel kapcsolatos igények és kételezetiség
villalasok elinditdsa, amelyek az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartoznak. A gazdalkodassal
és személyliggyel kapcsolatos nem halaszthato ligyekben a féigazgatd jar el. Legalabb kettd

hétig tartd tdvolléte esctén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkOrére.

6. A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat
segitéknek képesitési eléirdsai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatisiba térténé

részyételének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, a pedagdgiai munkét segitGknek és a nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatotiak képesitési elbirdsait ¢és a tagintézmény egyes
feladatainak ellatdsaba torténé részvételének rendjét a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddését szabalyozd 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6. melléklete tartalmazza. A
tagintézmény egyes feladatainak ellatasdba torténd részvételének rendjét az ellatottak 1étszdma,
és allapota hatdrozza meg. A munkatirsak munkavégzésével kapcsolatos elirasckat a

munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

7. A tagintézmény belso ellendrzési rendje

Részletesen az Intézményi SZMSZ tartalmazza a 22. oldalon. A belsé ellendrzés legfontosabb
célja a mindségelvli munkavégzés megvaldsitdsa. A latogatds mindenkor a jobbitis, a segités
érdekében torténik. A belsd ellenérzési tevékenységet az éves munkaterv részét képezd

ellendrzési terv alapjan kell vegezni.
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Ellendrzésre jogosult: féigazgato-helyettes, a f6igazgato-helyettes egyes esetekben jogosult az
intézmény dolgozéi kbzill barkit meghatirozott ¢éllal és jogkdrrel felruhdzva belsd ellenbrzési
feladat elvégzésére kijeldIni.

Az ellendrzés kiterjed: munkafegyelemre, a munka min&ségére, a munkakori ktelezettségben
meghatirozott feladatokra, a szakmai tevékenységhez kapesolédé dokumentumokra. A vizsgalt
gyermekek/tanuldk személyi anyagai: nyilatkozatok, szakértdi javaslatok, dosszick, a szakértdi
vélemények, INYR, pedagégus munkaidd nyilvantarté lap, jelenléti iv), és egyéb intézményi
dokumentumok szakember altali pontos vezetése, tartalmi és formal szempontok szerinti
ellendrzése), Mtesitmények (vizsgald helyiségek) ellendrzése, az tagintézményi eszkdzok

helyzetének vizsgalata (tesztek, egyéb vizsgild eszkozdk).

Csenger, 2024. november 21.

Krisztian Zoltdnne
tagintézmény-igazgatd
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XIX./5. A Szabelcs- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Fehérgyarmati
Tagintézménye szervezetére és mitkidésére vonatkozé kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Pehérgyarmati Tagintézménye

A feladateilatasi hely cime: 4900 Fehérgyarmat, Tométtvar u. 3.

Miikédési korzet: Fehérgyarmati jaras

A tagintézmény bélyegz6inek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Fejbélyegzo:

Szaboles-Szatmdr-Bereg Vérmegyei Pedagigiai Szakszolgdlat Fehérgyarmati Tagintézménye
-Fehérgyarmat, Tomottvar u.3.

4900

Kérbélyegzd
Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Fehérgyarmali Tagintézménye

4900 Fehérgyarmat, Tomottvar u.3.

Intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult/ak:
o igazgald (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

2. Miikodés rendje:
A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmeény a fanév rendjéhez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe vald belépés és benntartozkodas rendjét a
Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
Nyitvatartasi rend: Hétfous! - Cstitdrtokig 7:30 ératol 16:00 6raig

Pénteken 7:30 6rat6] 13:30 raig

A Kliensek bekeriilésének rendje:
Az ellatas kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatésagi megkeresésre torténik. A vizsgalat, terapia megkezdése minden esetben sziiléi

beleegyezéssel lehetséges, a ,, Beutalo Pedagogiai Szakszoigalatba™ nyomtatvanyon, mely
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minden  szakteriletre  vonatkozéan  letdlthetd  tagintézményink  honlapjirol.

(www.fryszakszolg. webnode. ).

A jarasi szakért6i bizottsagi vizsgilatok szervezése, adminisztrdlasa a 15/2013. (1L 26.)
EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddésérsl sz616 rendelet alapjan
torténik.

A logopédiai teripisk kezdeményezése a sziird/alapvizsgalatokat kovetSen a szakember
javaslatira, a sz{il6 beleegyezésével torténik.

A korai fejlesztés és gondozis megkezdésére a szakértGi bizotisag tesz javaslatot.

A nevelési  tanacsadas  fejlesztépedagdgiai  ellatdsra  vald  bekeriilésre  a
sziiré/alapvizsgélatokat kovetben a szakember tesz javaslatot, a sziild beleegyezésével. Az
érvényes szakértéi véleménnyel rendelkezé gyermek/tanulé bekeriilése a gyermek, tanuld
sziiljével, nevelését, oktatdsat végz6 pedagogusokkal valé egyeztetés utdn térténik.

A nevelési tandcsadds pszicholbgiai ellatisba valé bekeriilést a sziilé a,,Beutald a Pedagogial
Scakszolgdlathoz” nyomtatviny kitdliésével kezdeményezheti gyermeke szémara. A
gyermekek beosztasa, terapiaba vald felvétele a sziilGvel valo egyeztetés utan torténik.

A Kkiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk koordindldsa, a tehetségazonositds,
tehetséggondozas a nevelési/okiatasi intézmény vezet§je, valamint a sziildk beleegyezésével
térténik.

Gyoégytestnevelésre vald bekeriilés szakorvosi, iskolaorvosi javaslatra torténik.

A foglalkozdasok vendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan latja el. A foglalkozasok a
tagintézményben, illetve a feladatelldtdsi helyeken rendelkezésre &ll6 pszichologial/
fejleszt6/logopédiai szobakban, tornatermekben torténik, az adott tanévben dOsszeallitott
drarend szerint. A szakemberek altal kialakitott 6rarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terapids idépontokat és az elérhetdségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdet6tablajan mindenki szamara elérhetévé tessziik. Egy-egy foglalkozds id6tartama 45 perc,
maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezet8 szakember hatiroz meg a gyermekek szitkséglete,
és terhelhetdségitk fliggvényében. A nevelési tandcsadés/pszichologial ellétdsra a behivas a
kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a kifzishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozas idépontjaré)l postai Gton értesitjilk az érintett szilét/ gondviseldt és

elektronikus fiton a nevelési-okiatasi intézményt.

A tagintézmény-vezetéi tandes miikédési rendje
Az igazgaté az Intézmény igazgatétanécsinak tagja, kapcsolatot tart a féigazgaiéval ¢s a

fHigazgato-helyettesekkel. A kapesolattartds alapja az igazgatotandcs (ilései, melyek idSpontjait
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PRI

a foigazgatd hatdrozza meg. Az igazgatd informélja a szakalkalmazotti kdzdsséget az "Slé“ét
érintd  rendelkezésekrdl, intézkedésekr6l. A gyors informacidé 4ramlds érdekében “a

tagintézmény hasznalja az elektronikus cimlistat.

3. Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valé kapesolattartis formaja és rendje.

A tagintézmeény igazgatdja és munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapesolatot a
tagintézmény mikodési teriiletén 1évé nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocidlis és gyimhatosigi intézményekkel. Formai: kozds értekeziet, esctinegbeszélés,
személyes és telefonos konzultacid, levél, e-mail, kiildnbozd digitalis platformok.
Nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapesolaitartds formdja és vendje:

A npevelési-oktatasi intézményekkel vald kapesolaitartds célja az informécid 4ramlas
biztositisa, igények megismerése, egylittmiikddés, szakmai tapasztalatesere. A kapcesolattartas
forméja és modja a szakmai tartalomtol fliggéen lehet: személyesen, telefon ifjén, elektronikus
{ton, postai tton. Evente legaldbb egy alkalommal tajékoztatd napot tart a partnerintézmények
kijeldlt képviseldinek, vezetSinek. Rendszeresen biztositunk konzulticids lehetGséget a
partnerintézmények vezet6i és pedagbgusai szamdra.

Szocidlis, egészségligyi és rehabilitdacids szervekivel valo kapcsolattartas formdja és rendje:

A tagintézmény kapcsolatot tart a hdziorvosokkal, gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel,
a jaradsi véddnéi halozattal. A kapcsolattartds forméja irdsbeli, szdbeli. Tanévenként egy
alkalommal az igazgatd és a korai fejlesztés team vezetdje részt vesz a jardsi vedoénodi
munkaértekezleten. Igény esetén elbadids keretében tajékoztatjuk a védénbket, és szakmat
konzultaciot biztositunk.

Csaldad- és gyermekjoléti kdzpontokkal valo kapesolattartas formdja és rendje:

Az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, frasban
értesiti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a gyermek veszélyeztetettségének tényerdl. A
kapcsolattartas formdja és modjai: személyesen, telefon tjan, elektronikus Gton, postai dton,
esetmegbeszélések , az egyiittmitkddéssel kapesolatos munkamegbeszélés, éves tanacskozason
val6 részvetel, szakmai beszamold készitése,

4. A sziilokkel valé kapcesolattartas formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége f6képp a sziilékre és gyermekekre irdnyul, feladatait
szolgéltatasi jellegli tevékenységével Osszhangban litja el, feladatainak megfelelden tart
kapcsolatot a sziilékkel, A kapcsolattartds kétddhet minden szakszolgilati tevékenységhez,
lehet tajekozddd jellegdi, illetve nyomon kdvetd. A kapcsolattartds tdrténhet: szemelyesen,
szervezett, csoportos keretek kdzott, telefonon, levél forméajaban, elektronikus Gton, digitalis
platformokon. A szakszolgélati cllatdsban részesiild gyermek, tanuld sziileivel az érintett

szakemberek tartjak a kapcsolatot. Igény esetén az igazgatd fogadja a sziiléket a szakszolgalati
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feladatellatast érintd dgyben, elére egyeztetett idépontban. A szill§ jogosult a foglalkozasokon,
szakérti vizsgdlaton annak megzavarésa nélkiil jelen lenni, korai fejlesziés esetén enmek
tevékeny részese lenni. A pedagbgusok a tanév sordn részt vesznek a nevelési-oktatasi
intézmények sziiléi értekezletein, munkajuki6l téjékoztatast adnak. ElGzetes egyeztetés alapjin

sziikség szerint a pedagdgusok egyéb konzultdcids lehetBséget biztositanak a sziildk szdmara.

5. A vezetik kozotti feladatmegosztdasanak rendje

Az igazgato akadélyoztatdsa esetén a helyettesitést a Csengeri Tagintézmény igazgatGja latja
el.

6. A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat

segitknek képesitési eldirasal, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatdsiba torténd
részvételének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segftoknek képesitési
elbirdsait a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
mitkédésérd] szold 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatisaba

torténd részvételének rendjét az ellatottak 1étsz4ma, és allapota hatdrozza meg. A munkatérsak

munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat a munkakor leirdsok részletesen tartalmazzak.
7. A tagintézmény belsd ellendrzési rendje

A belsd ellendrzés célja:

A belsé ellendrzés legfontosabb célja a mindségelvii munkavégzés megvaldsitasa.
A belsé ellenfrzésnek minden szinten biztositani kell a vezet6i munka hatékonysagat és
valamennyi tevékenység sordn segitenic kell az tagintézmény életét és az tagintézmény
mitkddését meghatdrozé jogszabédlyok, kills§ és belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasat és
betartatdsat, a szabalytalansdgok feltarasat, a felelsség megallapitasat.

Az intézmeénvi belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény térvényes mitkddését.

s Secgitse el az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,

o segitse eld az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mitkodését.

o A tagintézményvezetés szdmira megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl,

o feltdrja és jelezze a tagintézményvezetés 6s a dolgozdk szdmdéra a szakmai €3 jogi
elSirasoktol, kovetelményekis] vald eltérést, illetve megel6zze azt.

e Szolgiltasson megfeleld szamn adatot és tényt a tagintézmény milkddésével kapesolatos
belsd és kilso értekelések elkészitéschez,
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Az ellendrzésre jogosult: Féigazgatd, Foigazgaté-helyettesek, Igazgaték, Munkakozosseg-

vezetdk,

A belsd ellenbrzés részletes tervét mindig az adott tanév munkaterve tartabmazza.

Fehérgyarmat, 2024, november 21,

Sira Tibome
tagintézmény-igazgato
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XIX./6. A Szaboles- Szatmir- Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Ibranyi
Tagintézménye szervezetére és miikidésére vonatkoz6 kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Toranyi
Tagintézmeénye

A feladatellatdsi hely cime:; 4484 Ibrany, Lehel utca 59.

A tagintézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata, a kiadoményozas rendje:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Ibrdnyi Tagintézménye

Fejbélyegzd:

Szabolcs-Szatmadr-Bereg Vérmegyei Pedngégiai Szakszolgdlat Ibranyi Tagintézménye
Ibrany, Lehel u. 59.

4484

Korbélyegzd
Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedugogiai Szakszolgalat Ibranyi Tagintézménye
4484 Ibrany, Lehel u. 59.

Intézményi bélyegzik hasznalatira jogosult/ak:
o igazgato (az igazgatd tivollétében, a helyettesitési rend alapjin)

Intézmeényi bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a

bélyegzbt /az iroda zarhat6 szekrényébe/ el kell zémi.

2.Miikddés rendje
A lagintézmény egész évben folyamatosan mitkodik. A tagintézmény a tanév rendj¢hez
igazodva munkatervet készit. A tagintézménybe valo belépés és benntartozkodas rendjét a
Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
Nyitvatartasi rend: Hét{t81 - Cstitortokig 7:30 6ratol 16:00 oraig

Pénteken 7:30 6rat6] 13:30 oraig
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A Kiensek bekeriilésének rendje:

Az ellatas kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatosagi megkeresésre torténik. A vizsgélat, terdpia megkezdése minden esetben sziil6i
beleegyezéssel Ichetséges, a ,, Beutalo Pedagogiai Szakszolgalatha” nyomtatvinyon, mely
minden szakterilletre wvonatkozodan letoltheté intézményiink honlapjarél. (https://ibrany-
szakszolgalat.webnode. huw/)

A jarasi szakértoi bizottsagi vizsgalatok szervezése, adminisziralasa a 15/2013. {II. 26.)
EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmeények miikédésérd] sz6l6 rendelet alapjan
torténik.

A logopédiai terapiak kezdeményezése a sziird/alapvizsgalatokat kévetGen a szakember
javaslatdra, a sziil§ beleegyezésével torténik.

A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot.

A neveldsi tanacsadds  fejlesztOpedagdgiai  ellitisra  wvald  bekerillésre a
szlird/alapvizsgélatokat kbvetden a szakember tesz javaslatot, a sziild beleegyezésével. Az
érvényes szakértéi véleménnyel rendelkezé gyermek/tanuld bekeriilése a gyermek, tanuld
sziildjével, nevelését, oktatdsat végz6 pedagdgusokkal vald egyeztetés utan tbrténik.

A nevelési tanacsadaspszicheldgiai ellatasba valo bekeriilést a szild a ,,Beutald ¢ Pedagdgiai
Szakszolgdlathoz” nyomtatvany kitbltésével kezdeményezheti gyermeke szaméra. A
gyermekek beosztasa, terdpidba valo felvétele a sziilovel vald egyeztetés utan térténik.

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék koordindlisa, a tehetségazonositas,
tehetséggondozas a nevelesi/oktatdsi intézmény vezetdje, valamint a sziilok beleegyezésével
torténik.

Gyoégytestnevelésre vald bekeriilés szakorvosi, iskolaorvosi javaslatra torténik.

A foglalkozasok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan latja el. A foglalkozdsok a
tagintézményben, illetve a feladatellatdsi helyeken rendelkezésre &li6 pszicholdgiai/
fejleszté/logopédial  szobdkban, tornatermekben torténik, az adott tanévben Osszedllitott
orarend szevint, A szakemberek altal kialakitott érarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terdpids idGpontokat és az elérhetSségeket a mnevelési- oktatdsi intézmények
hirdetétablajan mindenki szamara elérhetdvé tesszik. Egy-egy foglalkozas idbtartama 45 perc,
maximum 60 pere, amit a foglalkozast vezet6 szakember hatiroz meg a gyermekek sziikséglete,
és terhelhetSségiik fluggvényében. A nevelési tanacsadas/pszichologial elldtasra a behivas a
kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozds idGpontjardl postai Uton értesitjiik az érintett sziilét/ pondviseldt és

elektronikus iton a nevelési-oktatasi intézmeényt.
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A tagintézmény-vezetii tandcs mikodési rendje

Az igazgatd az Intézmény igazgatdtanicsdnak tagja, kapcsolatot tart a fdigazgatéval és a
figazgatd-helyettesekkel, A kapesolattartds alapja az igazgatotandcs {ilései, melyek idépontjait
a féigazgatod hatdrozza meg. Az igazgatd informalja a szakalkalmazotti kdzdsséget az Oket
érintd  rendelkezésekrfl, intézkedésekr6l, A gyors informacié aramlas érdekében a

tagintézmény hasznélja az elektronikus cimlistat.

3, Az érintett nevelési-oktatisi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményckkel, valamint a gyimhatosaggal valé kapesolattartds fermaja és rendje

A tagintézmény igazgatdja és munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot a
tagintézmény mitkddési teriiletén 16v6 nevelési-oktatasi, gyermekjéléti, gyermekvédelm,
szocialis és gyamhatdsagi intézményekkel. Formai: kozbs ertekezlet, esetmegbeszélés,
személyes és telefonos konzultacis, levél, e-mail, killénbdz6 digitalis platformok.
Nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapcsolatiartas formdja és rendje:

A nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds célja az informdcié Aaramlas
biztositsa, igények megismerése, egyiittm{ikidés, szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolattartas
forméaja és modja a szakmai tartalomto] fiiggden lehet: személyesen, telefon dtjan, elektronikus
{iton, postai iton. Evente legalibb egy alkalommal t4jékoztaté napot tart a partnerintézmények
kijelslt képviseléinek, vezetbinek. Rendszeresen biztositunk konzultaciés lehetGséget a
partneriniézmények vezetdi és pedagodgusai szamara.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitdcios szervekkel valo kapcsolattartds formdia és rendje:

A tagintézmény kapcsolatot tart a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel,
a jardsi védbn6i halézattal. A kapcsolattartds forméaja frasbeli, szobeli. Tanévenként egy
alkalommal a tagintézmény vezetSje és a korai fejlesztés team vezetGje részt vesz a jarasi
védéndi munkaériekezleten. Igény esetén elfadds keretében tajékoztatjuk a véddndket, és
szakmai konzultaciét biztositunk.

Csalad- és gyermekjoléti kézpontokkal valé kapesolattartds formdja és rendje:

Az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irasban
értesiti a csalad- és gyermekjéléti szolgalatot a gyermek veszélyeztetetiségének tényérSl. A
kapcsolattartds formaja és modjai: személyesen, telefon titjn, elekironikus nfon, postai Gton,
esetmegbeszélések , az egyiittmilkddéssel kapesolatos munkamegbesziés, éves tandcskozason
vald részvétel, szakmai beszdmold készitése.

4. A sziilokkel vald kapesolattartds formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége f6képp a sziilokre és gyermekekre irdnyul, feladatait
szolgaltatisi jellegli tevékenységével Bsszhangban latja el, feladatainak megfelelden tart

kapcsolatot a sziilskkel. A kapesolattartas kotédhet minden szakszolgalati tevékenységhez,
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lehet tijékozddd jellegll, illetve nyomon kdvetS. A kapesolattartas torténhet: személyesen,
szervezett, csoportos keretek kozéte, telefonon, levél formajaban, elektronikus Ofon, digitalis
platformokon, A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld szileivel az érintett
szakemberek tartjak a kapcsolatot. Igény esetén az igazgatod fogadja a sziiléket a szakszolgalati
feladatellatast érint iigyben, elére egyeztetett id6pontban. A sziild jogosult a foglalkozdsokon,
szakértdi vizsgdlaton annak megzavardsa néikiil jelen lenni, korai fojlesztés esetén ennek
tevékeny részese lenni. A pedagbgusok a tanév sordn részt vesznek a nevelési-oktatasi
intézmények sziiloi értekezletein, munkajukrdl tajékoztatast adnak. Elozetes egyeztetés alapjin

szitkség szerint a pedagdgusok egyéb konzulticids lehetGséget biztositanak a sziilék szamara.
5. A vezetok kozotti feladatmegoszidsinak rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a Baktaloranthézi Tagintézmény igazgatdja
lagja el.

6. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgini munkit
segitikunek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba torténd
részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkét segit6kuek képesitési
elfirdsait a 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
mitkédésérsl szolo 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

t6rténd részvételének rendjét az ellitottak 1étszama, és dllapota hatdrozza meg. A munkatarsak

munkavégzésével kapesolatos elbirasokat a munkakon leirdsok részletesen tartalmazzak.

7. A tagintézmény belsé cllenérzési rendje

A belsé ellenérzésiink célja a mindségi munka végzése, hatékonysaganak novelése, torvényi
szabilyozasok betartasa, valamint gazdasdgos, takarékos mitkédtetés.

A tagintézményben az Onértékelési feladatok elvégzésére 2 tagh BECS mitkédik, munkéjukat
az igazgatd koordinalja.

Az ellendrzés kiterjed: munkafegyelemre, a mmunka mindségére, a munkakéri kotelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellendérzés fajtai:

e  Tervszeril, munkatervben rogzitett feladat &s hatarid$ megjeldlésével.

¢ Eseti, alkalomszerilen, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében.

A latogatds mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,

meghatirozzuk a fejlesztési lehetéségeket. Az dltalanos tapaszialatokat kézdsen megbeszéljik.
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Az ellendrzésre jogosuli:
o Igazgatd, illetve az éltala kijeldlt szeméely.

e A belsd ellendrzés részletes tervét mindig az adott tanév munkaterve tartalmazza.

Tbriny, 2024, november 21.

Mojszané Tirol Zsuzsanna
tagintézmény-igazgatd
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XIX./7. A Szabolcs- Szatmir- Bereg Varmegyel Pedagégiai Szakszolgilat Kemecsei
Tagintézménye szervezetére €s miikodésére vonatkozo kiiln szabalyok

L A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve:

Szaholcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Kemecsei Tagintézménye
A tagintézmény ligyviteli telephelye cime:

Miikadési korzet: Kemecsei jaras kdzigazgatasi teriilete.

A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozés rendje:

Fejbelyegzd:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Kemecset Tagintézménye
Kemecse, Moricz Zsigmond u. 47.

4501

Korbélyegzo:
Szaboles-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kemecsei Tagintézménye

4501 Kemecse, Moricz Zsigmond u. 47.

Intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
s ipazgatd,

¢ igazgatd-helyettes (az igazgatd tdvolléteben, a helyettesitési rend alapjan).

2, Miikddés rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény a tanév rendjéhez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe vald belépés és benntartdézkodas rendjét az
Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
Nyitvatartdsi rend: HEGtS! - Cslitortokig 7:30 oratél 16:00 oraig

Pénteken 7:30 oratdl 13:30 ordig

A Kliensel bekeriilésének rendje

A szakszolgélati ellatds kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember
bentaldsa alapjan, szlirévizsgalati eredmény nyoman, vagy hatosagi megkeresésre torténik. A
kotelezb sztirbvizsgalatokon kivilli vizsgdlat, terdpia megkezdése Bejelentkezd lap alapjan,

minden esetben sziildi beleegyezéssel lehetséges.
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A jarasi szakért6i bizottsagi vizsgalatok kezdeményezése a 15/2013. EMMI rendelet 13.§
alapjan Szakértdi vélemény irdnti kérelem alap- és feliilvizsgdlathoz nyomtatvényon tortenik.
A szakértdi vizsgalatra valo jelentkezés jogszabalyi hatterét a 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet
5. fejezete tartalmazza.

A logopédiai ¢&s nevelési tandcsadas/fejlesztdpedagdgial/ pszichel6gia terdpidk
kezdeményezése sziird/alapvizsgalatokat kovetden a szilld beleegyerzésével, a szakember
javaslatira lehetséges.

A gvégypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas szakfeladat esetében szakértdi
vélemény alapjan torténik az ellatis kezdemenyezése.

A gybgytestnevelés ellatds az iskolaorvos vagy a szakorvos dltal végrzett sziir6vizsgalat alapjan
kezdGdhet.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok koordinildsa, a tehetségazonositds, gondozas a
nevelési/okiatasi intézmény vezetdie, valamint a szillok beleegyezésével torténik. A terdpidk

megkezdése el6tt a szilldvel megbeszéljik az egylittmiikidés kereteit és feliételett.

A foglakozasok rendje

A Kliensek bejelentkezését elSjegyzésiinkben régzitjiik, majd a probléma stlyossaga, az cllatas
szakmai indokoltsiga alapjan inditjuk ellitdsunkat a jogszabalyban cl6irt hatdridék betartdsa
mellett. A terapids csoportok mitkédési rendjének kialakitdsa a szakember feladata, mely sordn
lehetéség szerint figyelembe veszi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodési rendjét is. A
terdpigs idSpontokat és az elérhetfségeket a nevelési-oktatdsi intézményekben jol lathato
helyen kifiiggesztjik.

A tagintézmény szakalkalmazottjai a rendelkezésre 3116 helyiségeket a szakfeladati ellatasok és
a fejleszté-terdpids foglalkozasok céljara az igazgatd dltal jovahagyott terembeosztés és orarend
szerint veszik igénybe, ill. hasznaljik. A foglalkozasok tartama 45 perc, eti6} azonban el lehet
térni terapids szempontokat figyelembe véve a gycrmek egyéni adottsigaihoz, a
probléma/korkép jellegéhez igazodva. A foglalkozdsi id6t, annak napi, heti closztasat az
rarend tartalmazza, melynek pontos betartasaért a k6zdsség minden tagja személy szerint
felelds. A munkarend Atszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatoval vagy az

igazgatd-helyettessel.

A tagintézmény-vezetdi tandcs mikddési rendje

Az igazgaté az Intézmény igazgatGtandcsinak tagja, kapcsolatot tart a fSigazgatoval és a
Sigazgatéhelyettesekkel. A kapesolattartds alapja az igazgatdtandcs tilései, melyek id6pontjait
a f8igazgatd hatirozza meg. Az igazgatd informalja az igazgaté-helyettest, aki sziikség szerint
tajékoztatja a szakalkalmazotti kdzisséget. A gyors informécié dramlas érdekében a

tagintézmény haszndlja az elektronilkus cimlistat.
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3. Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis

intézményekkel, valamint a gyamhatdésaggal valé kapcsolattartis formaja és rendje

A tagintézmény igazgatéja s munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatota
tagintézmény miikodési teriiletén Iévd nevelési-oktatdsi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi,
szocidlis és gydmhat6ésdgi intézményekkel. Formdai: kozds ériekezlet, esetmegbeszélés,
szemeélyes és telefonos konzultacio, levél, e-mail, killénbézd digitalis platformok.
Nevelési-oktatdsi intézményelkel valo kapcsolattartds formaja és rendje

A nevelési-oktatdsi intézmények vezetdje szamdra a tanév elején az igazgats thj¢koziatistad a
szakszolgélati feladatellatas aktudlis kérdéseirbl, valamint a partnerintézményeket érinto,
munkatervben szereplé feladatokrol. Evente, a beiskoldzast megelézden a szilkséges teenddkrol
tartanak egyeztetést az ovodavezetdkkel, koordindljak munkijukat. A szlirdvizsgalatokat
megelézOen az igazgatd irdsban értesiti az 6voddk vezetbit a vizsgélatok tipusérdl, é&s
idépontjardl, s egyben kéri az adatszolgaltatasat a szlirGvizsgalatokon résztvevs gyermekekrol.
Az intézményekben fejlesztést végzd gyogypedagdgusok, pszichologusok, logopédusok,
gyogytestneveld  folyamatos munkakapesolatban vanmak a  pedagbgusokkal. A
parmernintézmények igazgatdival, killonds tekintettel a milikddést érinté altalanos, szervezési
kérdésekre az igazgatd tartja személyesen, vagy elektronikus levelezés 0tj4n a kapcsolatot.
Szocidlis, egészségligyi és rehabilitacios szervekkel valo kapesolattartas formdja és rendje:

A tagintézmény a gyermekek/tanuldk ellatdsa erdekében egyiittmikddik mindazon
intézmeényekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, szikség esetén szakorvosi vizsgalatat,
vélemény beszerzését kezdeményezi. A tagintézmény egyiittmikédik a  hazi
gyermekorvosokkal, a védonokkel, az iskola-egészségiigyi szolgélattal.

Csaldd- és gyermekjoléti kdzpontokial vald kapcsolattartds formdja és rendje:

A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes csalad-
és gyermekjoléti szolgilatndl. A Kormanyhivatal hatdskorébe tartozd szervek megkeresése
esetén (gyamilgyi osztdly) a szakemberek konzultilnak, esetkonferencian vesznck részt. A
kapcsolattartas ezen esetekben az aktudlis problémaéhoz k6t6d6, igény szerinti. A tagintézmény
folyamatos kapcsolatban van a gyermekvédelmi gyamokkal a szakértGivéleményekkel,

szakvéleményekkel kapesolatos eljarasrendeknek megfelel8en.

4. A szitlokkel valo kapesolattartas formaja és rendje
A tagintézmény folyamatos és rendszeres kapesolatot tart a sziilSkkel, mely érinti az ellatishoz
vald hozzéjutst, a diagnosztikai folyamat eredményét és a terapids ellatist, valamint annak

credményességét.
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A kapesolattartas formai: sziiléi értekezlet, fogaddodra, nyilt 6rék, napok szervezese,
vizsgalati idépont kikiildése postai Giton, konzultacid, pedagdgiai tandcsadas, szakertdi,

szakterlileti vélemény megkiildése/atadasa.

5. A vezetfk kizitti feladatmegosztasanak rendje

Az igazgaté altalénos jelleggel, kdzvetleniil irdnyitja a tagintézmény munkéjat. Kapesolatot tart
a féigazgatoval, adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé, ellendrzési feladatokat Iat el. Az
igazgato-helyettes a statisztikai adatszolgaltatdst, valamint a jardsi szakértdi bizottsdgi
tevékenység koordinaldsat végzi. Az igazgat6 tavollétében a helyettesitési rendnek megfelelden

latja el vezetdi feladatait.

6. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat
segit6knek képesitési elbirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak elldtasaba torténd

részvételének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagbgiai nunkat segitSknek képesitesi
elsirasait a 15/2013. (1L.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgilati intézmények
miikddésérdl szold 6. mellklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak elldtdsdba

térténd részvételének rendjét az ellatottak 1étszdma, és allapota hatdrozza meg. A munkatarsak

munkavégzésével kapesolatos el6irdsokat a munkakori lefrasok részletesen tartalmazzak.
7. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai szakszolgalati- szolgaltato tevékenység
hatékonysganak mérése. A tevékenységek ellenbrzése ellenbrzési terv alapjan folyik, melyet
az igazgaté készit el.

Az ellendrzési tevv tavtalmazza az ellendrzés: teriiletét, modszerét, litemezeését.

Az ellendrzési tervet nyilvénossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellen8rzésrél a tagintézmény-igazgatd dént. Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A tanévzard értekezleten értékelni kell a tevekenység
belsd ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kemecse, 2024. november 21,

Modyné Cselényl Monika

tagintézmény-igazgatd
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XIX./8. A Szabolcs- Szatmar- Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisvirdai
Tagintézménye szervezetére &s mikidésére vonatkozd kiilén szabdiyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kisvardai Tagintézménye

A feladatellatasi hely cime: 4600 Kisvérda, Szent L4szlo u. 42.

Miikodési korzet: Kisvarda jards kozigazgatasi terfilete.

A tagintézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata, a kiadmanyezas rendje:
Fejbélyepzé:

Szaboles-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagogial Szakszolgalat Kisvardai Tagintézmenye
Kisvarda, Szent Laszio u, 42.

4600

Korbélyegzi:
Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisvardai Tagintézménye

4600 Kisvarda, Szent Laszid u. 42.

Intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult/ak:
» igazgatl (az igazgatd tavollétében a helyettesitési rend alapjan)
Intézmenyi bélyegz6t csak étvételi elismervény cllencben lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a
bélyegzbt / az iroda zarhatd szekrényébe/ el kell zarni.
2, Miikodés rendje:

A tagintézmény epész évben folyamatosan mikodik. A tagintézmény a tanév rendjéhez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe vald belépés és benntartézkodas rendjét az
Intézmeény SZMSZ-e tartalmazza.
Nyitvatartasi rend: Hétfot6l - Csiitéridkig 7:30 6ratdl 16:00 éraig

Pénteken 7:30 6ratdl 13:30 ordig
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A Kliensek bekeriilésének rendje

Az elldtis kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutalasa alapjan
vagy hatosigi megkeresésre torténik. A vizsgalat, terdpia megkezdése minden esetben szilloi
beleegyezéssel lehetséges, a ,, Beutald Pedagégiai Szakszolgdlatba” nyomiatvanyon, mely
minden szakteriiletre vonatkozoan letdlthetd tagintézményiink honlapjardl. (https:/kisvardai-
pedagogiai-szakszolgalat webnode. hw/).

A foglalkozdsok vendje

A szalmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan latja el A foglalkozasok a
tagintézményben, illetve a feladatellitdsi helyeken rendelkezésre dllo pszicholdgiai/
fejleszt6/logopédiai szobakban, tornatermekben torténik, az adott tanévben Osszeallitott
érarend szerint, A szakemberek altal kialakitott érarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terdpids idSpontokat és az elérhetdségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdet6tabl4jan mindenki szdmara elérbetdvé tessziik. Egy-egy foglalkozas idStartama 45 perc,
maximum 60 perc, amit a foglatkozast vezetd szakember hatiroz meg a gyermekek szitkséglete,
&s terhelhetGségitk fiiggvényében. A nevelési tandcsadés/pszichologiai elldtisra a behivas a
kérclem beérkezési sorrendjében tortémik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozas idépontjardl postai uton értesitjik az érintett sziilét/ gondviselSt és

elektronikus iton a nevelési-oktatasi intézmenyt.

A tagintézmény-vezetdi tandcs mikodési rendje

Az igazgatd az Intézmény igazgatétandcsdnak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatéval és a
foigazgatohelyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatotandcs iiléset, melyek idGpontjait
a féigazgaté hatdrozza meg. Az igazgaté informalja az igazgatohelyettest, aki sziikség szerint
tdjékoztatia a szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informdcid édramlds érdekeben a

tagintézmény haszndlja az elektronikus cimlistat.

3. Az érintett nevelési-oktatisi, gyermekj6léti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gydmhatésdggal valé kapcsolattartis formdja és rendje
Nevelési-oktatdsi intézményelkkel valo kapcsolattartdas formdja és rendje:
o az ellatasi korzet nevelési-oktatasi intézményeinek vezetBivel, a munkakapcsolatban

4116 szakemberek tartanak rendszeres kapesolatot a feladatellatasi helyen.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitdcids szervekkel valo kapesolattartis formdja és rendje:
o az illetékes gvermekpszichidtria orvosaival, gyermekorvosokkal a szakszolgdlati

feladatellatas hatékonysiginak érdekében személyesen tartanak szakmai kapcsolatot,
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e a gybgytestnevelés esetén az iskolaorvosokkal, védénékkel &polnak rendszeres
kapcsolatot (szlirések eredménye, ellatandd gyermekek listdjanak sszeallitisa)

e személyesen, postai dfon és elektronikus formédban tartanak kapcsolatot az
egészségiigyl, gyermekvédelmi intézménnyel, valamint orszdgos illetékessegili szakértbi

bizottsaggal, amelyek a pyermek diagndzisanak megalapozdsat igénylik, fejlesztését segitik.

Csaldd- és gyermekjoléti kizponiokkal vald kapcesolatiartds formdja és rendje:
» agyermekek ellitdsa sordn a gyamhatosédg, a gyermekjoléti szolgalatok munkatarsaival,
a nevelési-oktatasi intézmények pedagogusaival, a tovibbi vizsgdlatot vegzd
szakemberekkel a vizsgdlatban részt vevd pedagogusokkal személyesen, postai uton és
elektronikus forméban veszik fel a kapesolatot.

4, A sziilokkel valé kapcsolattartds formaja és rendje

A tagintézmeny folyamatos &s rendszeres kapesolatot tart a sziilékkel, mely érinti az elléfashoz
valt hozzajutast, a diagnosztikai folyamat eredményét €s a terdpias ellatast, valamint annak
eredményességét.

A kapcesolattartas formai: sziiléi értekezlet, fogad6dra, nyilt 6rdk, napok szervezése,
vizsgalati id6pont kikiildése postai Oton, konzultacid, pedagdgiai tandcsadas, szakértdi,

szakteriileti vélemény megkilldése/ataddsa.

3. A vezeték kozotti feladatmegosztdsinak rendje

A vezetik kozdtti feladatmegosztas

A tagintézmény vezetbsége (igazgatd, igazgatGhelyettes) jogkorét betartva, feladatait az
Intézmény SZMSZ-e alapian végzi. A szakinai irdnyitast egyiitt latjak el, ellentrzési és a

szakmai feladatok megosztasaval végzik felel6s vezet6i munkajukat.

Az alapfeladatok alanian a szakmal iranvitas kézvetlen felelfse:

igazealo igazgaichelyeties
! l
szakeértSi bizottsagi tevékenység logopédiai ellatas
nevelési tanacsadas gybgypedagbgia tanicsadas,
gydgytestnevelés korai fejlesztes

szakszolgalati titkdrok tevekenysége
dvodapszichologial ellatas
kiemelten tehetséges gyerekek
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tanuldk gondozasa

Helyettesités rendje:

Az igazgatot tavolléte esetén, teljes jogkorrel az igazgatOhelyeties helyettesiti. Az igazgatd
tivollétében a vezetSi feladatokat &ltalinos jelleggel, benntartézkoddssal latja el a
tagintézmény-igazgats helyettes. Az azonnali dontést igénylé valamennyi iigyben az igazgato-
helyettes dént. A dontést kdvetSen a legrovidebb idén beliil az tagintézmény vezetSt
thjékoztatja. A tagintézmény vezetd akadalyoztatisa csctén a tagintézmény vezetd helyettes

alairasi jogkdrrel rendelkezik, kivéve a személyi tigyet érintd esetekben.

6. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat
segit6lknek képesitési eléirdsai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitasdba torténd

részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgial munkat segitbknek képesitési
eléirasait a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgilati intézmények
mitkddésérél szolé 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatisaba
torténd részvételének rendjét az ellatottak 1éiszdma, és allapota hatirozza meg. A munkatirsak

munkavégzésével kapesolatos elirasokat a munkakéri lefrdsok részletesen tartalmazzak.
A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A bels§ ellendrzés legfontosabb célja a mindségelvil munkavégzés megvaldsitasa. A belsd
ellendrzésnek minden szinten biztositani kell a vezetdi és a szakmai munka hatékonysagit és
valamennyi tevékenység sordn segitenie kell a tagintézmény életét &s az intézmény mitkddeset
meghatarozé kiilsd és belsd jogszabalyok, szabélyzatok, utasitdsok betartdsat és betartatisat,
a szabélytalansagok feltarésat, a felelssség megallapitisat. 4 tagintézményi belsd ellendrzés
Jfeladatai:

»  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az éves munkatervben s egyéb
belsd szabalyzataiban elirt) mitkodeset,

e segitse el6 az intézményben {olyd munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasdgos kémyezetkiméls és hatékony
mitkddeését,

o az intdzményvezetés szidmdra megleleld mennyiségli informaciot szolgdltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl, munkafegyehmerdl,

o feltarja és jelezze az intézményvezetés & a dolgozdk széméra a szakmai &s jogi

i s

eldirdsoktol, kdvetelményektol vald eltérést, illetve megeldzze azt,
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e gszolgaltasson megfeleld szami adatot €s tényt az intézmeny mitkddesevel kapcsolatos

belsé és kiilso értélelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés irdnyelvei:
e  bizlositsa az intézmény felelds vezetdi szamdra az informéciot az intézményben folyd
munka tartalmard! és annak szinvonaléarél.
s Segitse a vezetbi irdnyitast, a dontések elOkészitését s megalapozasit, biztositsa az
intézmény térvényes, belss utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
e Fogja it a pedagégiai munka egészét

e  Biztositsa a Pedagbgiai Szakszolgalat jogszerti miikodését.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
o Az ecllenérzést végz6 dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabédlyokban, az
mtézmény bels6 szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellentrzesi tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni,
e Az ellenfrzések teljesitésérbl, az ellenérzés megallapitasairol kbzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell,
e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irisba kell foglalnia, ha baymelyik érintett fél
(az ellenérzést végzd, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri, - Hidnyossagok
feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
¢ ahianyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendérzétt dolgozd figyelmét, - ki
kell jeldlnie a hidnyossdgok potlasara megadott hataridét,
s  ahidnyossigok megsziintetését Gjra ellenbrizaie kell.

Az ellenbrzés kiterjed:

¢ munkafegyelemre -  a munka minbségére

o  amunkakor kdtelezettséghen meghatirozott feladatokra

Az ellentrzés fajtai:
¢ Tervszer{i, munkatervben régzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.
» Eseti, alkalomszerli, a problémdik feltardsa, megoldisa érdekében, vagy napi

felkésziiltség mérése érdekében.

A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités érdekében térténik, A tapasztalatokat értékeljik,
meghatarozzuk a fejlesztési IchetOségeket. Az  éltalinos tapasztalatokat kozdsen
meghbeszéljilk. Az igazgatd egyes esetekben jogosult a tagintézmény dolgozdi kozill barkit

meghatarozott céllal &s jogkdrrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenfrzdtt dolgozdk kijeldlését az tagintézményl munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

Kisvarda, 2024, november 21,

Papik Gabriella Ménika
tagintézmény-igazgatd
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XIX/9. A Szaboles- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Matészalkai
Tagintézménye szervezetére és milkodésére vonatkozé kiilon szabilyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogial Szakszolgélat
Matészalkai Tagintézménye

A feladatellatasi hely cime: 4700 Matészalka, Szatmér 0t 1.

Miikddési kdrzet: Szaboles-Szatmar-Bereg Megye Matészalka jaras kizigazgatasi terillete.

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, 2 kiadminyozas rendje:

Fejbelyegzo:

Szabolcs — Szatmar — Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Matészalkai Tagintézménye
Maiészalka, Szatmar it 1.

4700

Korbélyegz6:
Szabolcs — Szatmar — Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mdatészalkai Tagintézménye

4700 Mdtészalka, Szatmar ut 1.

Intézményi bélyegzOk hasznalatira jogosult/ak:

o igazgatd, (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

2. Miikddés rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan mtkodik. A tagintézmény a tanév rendjéhez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe vald belépés és benntartdzkodas rendjet az
Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.

Nyitvatartasi rend: Hétf6t6! - Cstitortkig 7:30 6ratol 16:00 ordig

Pénteken 7:30 oratol 13:30 oraig

A kliensek bekeriilésének rendje:

Az elldtis kezdeményezése sziildi kérésre, intézmenyi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatosdgi megkeresésre torténik. A vizsgélat, terdpia megkezdése minden esetben sziiloi

beleegyezéssel lehetséges, a ,,Beutald Pedagégial Szakszolgdlatba” nyomtatvanyon, mely
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minden  szakterilletre  vonatkozdan  letdlthetd  tagintézményimk  honlapjarél.
(https://mateszalkaszakszolgalat. webnode hu/)

A jardsi szakértsi bizotisigi vizsgalatok szervezése, adminiszirdlasa a 15/2013. (I1. 26.)
EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo rendelet alapjan
torténik.

A logopédiai teripidk kezdeményezése a sziird/alapvizsgdlatokat kévetden a szakember
javaslatara, a sziild beleegyezésével torténik.

A Korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakérl6i bizotisag tesz javaslatot.

A nevelési tandcsadds  fejlesztépedagogiai  cllatista  valdé  bekerilésre  a
sziivb/alapvizsgalatokat kivetben a szakember tesz javaslatot, a sziild beleegyezésével. Az
érvényes szakértéi véleménnyel rendelkezd gyermek/tanulé bekeriilése a gvermek, tanulo
sziiléjével, nevelését, oktatdsat végzd pedagdgusokkal valo egyeztetés utan torténik.

A nevelési tandcsadaspszicholdgiai ellatasba valé bekeriilést a szilld a ,,Beutald a Pedagégiai
Szakszolgdlathoz” nyomtatvéiny kiitdltésével kezdeményezheti gyermeke szdméra. A
gyermekek beosztasa, terapidba val6 felvétele a szillGvel vald egyeztetés utan torténik.

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék koordindlasa, a tehetségazonositds,
tehetséggondozas a nevelési/oktatdsi intézmény vezetdje, valamint a sziilék beleegyezésével
torténik.

Gyégytestnevelésre valo bekeriilés szakorvosi, iskolaorvosi javaslatra 1orténik.

A foglalkozdsok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjén laga el A foglalkozasok a
tagintézményben, illetve a feladatelldtési helyeken rendelkezésre alld  pszicholégiai/
fejleszté/logopédiai szobdkban, tornatermekben torténik, az adott tanévben Osszeallitott
6rarend szerint. A szakemberek altal kialakitott 6rarendeket a tagintézmény igazgatoja hagyja
jova. A terdpids idépontokat és az elérhetlségeket a nevelési- oktatasi intézmeények
hirdetstablajan mindenki szamara elérhetdvé tessziik. Egy-egy foglalkozés idStartama 45 pere,
maximum 60 perc, amit a foglalkozést vezetd szakember hatdroz meg a gyermekek sziikséglete,
és terhelhetdségiik fiiggvényében. A nevelési tandcsadas/pszichologiai ellatasra a behivas a
kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozas id6pontjarél postai fton értesitjiik az Erintett szillot/ gondvisel6t €s

elektronikus ton a nevelési-oktatasi intézmenyt.

A tagintézmény-vezet6i tandcs miikddési rendje
Az igazgatd az Intézmény igazgatStanicsinak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval ¢s a
f8igazgatohelyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatotanacs iilései, melyek idOpontjait

a féigazgatd hatdrozza meg. Az igazgato mmformélja a szakalkalmazotti k6zbsséget az Oket
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érmtd rendelkezésckrdl, intézkedésekrdl. A gyors informicié é4ramlas érdekében a
tagintézmény hasznélja az elektronikus cimlistat.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyvermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gyamhatésiggal valé kapcesolattartis formaja és rendje

Nevelési-oktatasi intézményekkel vald kapcsolatiarias formdja és rendje:
A szinvonalas szakmai munka érdekében szoros mapi kapesolatot tartunk az ellatisi

korzetiinkben mitkddé nevelési — oktatdsi intézményekkel.

A kapesolattartas formaja elsésorban a tijékoztatds, a feladatok egyeztetése, csapatmunka a
kiilénleges helyzet megoldasara. Gyakori az esetmegbeszélés, a szakvélemény vagy a gyermek
allapotanak kdzds értelmezése, az egyéni fejlesziési tervbdl adodo pedagogiai feladatok
megbeszélése. Felkérésre elfadast tartunk sziiléknek, pedagdgusoknak, elézetes megbeszélés
alapjan konzultacids lehetGséget bizfositunk szamukra. Sziils - pedagbgus — szakszolgalati
munkatars kozos konzulticidjara is sor keriilhet, ha erre van igény, akar a nevelési oktatasi
intézményben, akér a szakszolgalat épiiletében.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitdcios szerveltkel vals kapesolattartds formdja és rendje:
Szakszolgalatunk az altalunk gondozott gyerek kompiex ellatasa érdekében kapesolatot tart az
egészsegiigyt intézményekkel, a gyermekpszichidtriai szakrendelésekkel, a gyermek
neuroldgiai szakrendeléssel, esetenként egyéb szakrendelésekkel, haziorvosokkal, védéntkkel.
A kapcsolattartds forméjat és modjat, rendszerességét minden esetben a gyermek dllapota,
problémdjanak stlyossdga — tipusa hatdrozza meg. A kapcsolatfelvétel a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozd munkatars feladata.

Csaldad- és gyermelkjoléti kizpontokkal valo kapcsolattartas formdja és rendje:

Az ermtett intézmények munkatérsaival rendszeresen egyeztetiink, és  kozds
esetrnegbeszéléseken vesziink részt, a kompetenciahatarok betartasat figyclembe véve. Az
altaluk kezdeményezett jardsi szakeért0i bizottsigi vizsgdlat, nevelési tanacsadds keretében
nyujtott ellatds soran az adott feladatban érintett munkatdrs konzultacidl, esetmepgbeszélést
szervez a gyermek csalddgondozdjaval. Az intézmény feladatvégzése soran a gyermek
veszélyeztetettségérdl szerez tadomadst, irdsban értesiti a csalad- és gyermekj6léti szolgélatot a
gyermek veszélyeztetettségének tényérél. Minden honapban rendszeresen részt veszink a

jelzérendszeri megbeszéléseken.

3, A sziilokkel valo kapcesolattartds formdja és rendje
A tagintézmeény folyamatos és rendszeres kaposolatot tart a sziilokkel, mely érinti az cllatashoz
valé hozzajutdst, a diagnosztikai folyamat eredményét és a terapids ellatast, valamint annak

eredményességét.
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A kapesolattartids formai: sziil6i értekezlet, fogadddra, nyilt ordk, napok szervezése,
vizsgdlati idSpont kikilldése postai Gton, konzultdcid, pedagégiai tandcsadds, szakertdi,

szakteriileti vélemény megkiildése/ataddsa.

4. A vezetSk kozotti feladatmegosztisanak rendje
Az igazgatd akadélyoztatasa esetén a helyettesitést a Nyirbatori Tagintézmény igazgatoja latja

el.

5. A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgial munkat
segitéknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitdsiba torténd

részvételének rendje

Pedagogiai szakszolgalatban a pedagégus-munkakortk és a betdltésikhoz sziikséges
fels6fokn iskolai végrettséoeket és szakképzettségeket a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodését szabalyozo 15/2013 (11.26.) EMMI rendelet 6. melléklete tartalmazza.
A tagintézmény egyes feladatainak ellatdsédba torténd részvételének rendjét az ellatottak
16étszéma, 6s Allapota hatdrozza meg. A munkatdrsak munkavégzésével kapcsolatos elSirasokat

a munkakéri lefrasok részletesen tartalmazzak.
6. A tagintézmény belsd ellendrzési rendje

A belsd ellendrzés célja:

A belsé ellendrzés legfontosabb célja a mindségelvii munkaveégzés megvaldsitisa. A belsd
ellendrzésnek minden szinten biztositani kell a vezetéi munka hatékonysagét és valamennyi
tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét és az intézmény mitkddését meghatirozd
jogszabélyok, kiilsé és belsd szabdlyzalok, utasitisok betartdsit és betartatisat, a
szabalytalansdgok feltéarésat, a feleldsség megallapitdsat.

A belsi ellenérzési tevékenységet a Tagintézmény éves munkatervének részét képezd

elienfyzési terv alapjan kell végezni.

Matészalka, 2024. november 21,

Szécst Nora
tagintézmény-igazgato
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XIX./10. A Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykalloi
Tagintézménye szervezetére és miikddésére vonatkozé kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Nagykallot Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4320 Nagykalld, Szabadsag tér 5-6.

Telephelyek ligyviteli helye: 4233 Balkany Kossuth 0t 5.

A tagintézmény bélyegzdinek lenyomata:
Az mtézmeny fejbélyegzdije:

Szabolcs — Szatmdr — Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nagykalloi Tagintézménye
Nagykdllo, Szabadsag tér 5-0.
4320

Az intézmeény kirbélyegzdje:

Szabolcs — Szatmar — Bereg Vdrmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nagykalloi Tagintézménye
4320 Nagykalls, Szabadsdg tér 5-6.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult/ak:
o igazgatd (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

Tagintézményi bélyegzét csak alairt, belyegzd lenyomattal ellatott atvételi elismervény
ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kiviil a bélyegzit az iroda zarhato szekrényébe el kell zarni.
A kiadmanyozas rendje:

A tagintézmény kiadmdanyozott iratai az igazgatd aldirdsdval és a tagintézmeny
kérbélyegz&iének hasznalatdval egyiittesen érvényesek.

A tagintézményben kiadott szakvéleményeket és jarasi szakeértdi bizottsigi véleményeket a
vizsgilatot vezet6 esetfelel6sén kivil a vizsgélatban résztvevs valamennyi szakalkalmazott és
az igazgatd alairja.

2. Miikodés rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan mikddik. A tagintézmény a tanév rendjéhez
ipazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe valé belépés és benntartdzkodas rendjet az

Itézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
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Nyitvatartasi rend:
HEtf6td1 - Csiitortokig 7:30 oratél 16:00 oraig
Pénteken 7:30 &ratdl 13:30 ordig

A Kiensel bekeriilésének rendje:

Az ellatas kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakeniber beutaldsa alapjan
vagy hatdsigi megkeresésre torténik. A vizsgilat, terdpia megkezdése minden esetben szil6i
belesgyezéssel lehetséges, a , Beutalo Pedagdgiai Szalszolgalatba” nyomtatvinyon, mely
minden szakterliletre vonatkozdan lettlthets tagintézményiink
honlapjardlhitps.//pedagogiaiszakszolgalatmagykallo.webnode hu/).

A jardsi szakeért6i bizolisdgi vizsgdlatok kezdeményezése 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet
13.§ alapjan Szakért6i vélemény irdnti kérelem alap- és felillvizsgdlathoz nyomiatvinyon
torténik. A szakértdi vizsgalatra vald jelentkezés jogszabalyi hattereta 15/2013. (11 26.) EMMI
rendelet 5. fejezete tartalmazza.

A logopédiai és nevelési tandcsadds/fejlesztd  pedagdgiai  terapidk kezdeményezese
sziird/alapvizsglatokat kivetSen a sziils beleegyezésével, a szakember javaslatéra lehetseges.
Sziil6i kezdeményezésre is indithatd vizsgalat és teripia egyarant.

A nevelési tandcsadds/pszichoterdpia intézményi/sziildi kezdeményezésre kizarolag sziiloi
beleegyezéssel kezdhetd.

A gydgypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds szakfeladat esetében szakeértGi
vélemény alapjan térténik az ellatds kezdeményezése.

A gvogytestnevelés ellats az iskolaorvos vagy a szakorvos altal végzett szlir6vizsgalat alapjan
kezd&dhet.

Kiemelten tehetséges gyermekel/tanulok koordindldsa, a tehetségazonositds, gondozas a
nevelési/oktatasi intézmény vezetdje, valamint a szillok beleegyezésével torténik.

A foglalkozasok vendje:

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan latja el. A foglalkozasck a
tagintézményben, illetve a feladatellatdsi helyeken rendelkezésre 4llo pszicholbgial/
feileszté/logopédiai szobdkban, tornatermekben torténik, az adott tanévben Osszedllitott
drarend szerint. A szakemberek altal kialakitott orarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terfipids idSponiokat és az elérhetOségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdet&tablajan mindenki szdmdra elérhetévé tesszitk. Egy-egy foglalkozds idOtartama 45 pere,
maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezetd szakember hatéroz meg a gyermekek szitkséglete,
&s terhelhetéséglik fiiggvényében. A nevelési tandcsadas/pszichologiai ellatdsra a behivds a
kérelem beérkezési sorrendjében tdrténik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
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vizsgalat/foglalkozas idépontjardl postai Uton értesitjiik az érintett sziil6t/ gondviseldt és
elektronikus fiton a nevelési-oktatdsi intézményt.

e

A tagintézmeény-vezetdi tandes mitkddési rendje

Az igazgatd az Intézmény igazgatdtanacsinak tagja, kapcsolatot tart a foigazgatoval ¢s a
fSigazgatbhelyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatdtanacs {ilései, melyek idépontjait
a fbigazgatd hatdrozza meg. Az igazgatd informalja a szakalkalmazotti kozdsséget az Oket
érint6 rendelkezésekrdl, intézkedésekrdl. A gyors informacid dramlas érdekében a

tagintézmény hasznalja az elektronikus cimlistét.

3. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményeklkel,

valamint a gyamhatésiggal valé kapcsolattartas forméija és rendje

Nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartas formdja és rendje:

A kapesolattartas folyamatosan torténik szobeli €s irsos formdban egyardnt,
e A tagintézmény irasos tajékoztatast nymjt a szakszolgalati ellatasba t6rténd bekeriilés
feltételeirol.
¢ FBvente legaldbb egy alkalommal tdjékoztatd napot tart a partnerintézmények kijeldit

képviseldinek, vezetbinek.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitdcios szervelkkel valo kapcsolattartds formdja és rendje:
A kapcsolattartds formdja frasbeli és szobeli. Az egyiittmiikddés soran a tagintézmény

kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgilasat, vizsgélati eredmények beszerzéset.

Csaldd- és gyermekjoléti kozpontoklal valo kapcsolattartas formdja és rendje:

Ha a tagintézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomdst,
irasban értesiti a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot a csalddgondozas szitkségességérdl, vagy
a veszélyezteteitség tényérdl. A csalad- és gyermekjoléti kozpont kezdeményezésére elvégzi a
gyermekek, tanuldk beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavarai esetén a vizsgalatokat, az
eredményekrl, az intézkedés iranyarol tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt. Kérésre eset
megbeszéléseken vesznek részt kollegaink. A kapcsolattartds hivatalos postai levelezés,
telefonos és személyes megbeszElds, valamint online formaban torténik.

4. A sziilokkel valé kapesolattartis formaja és rendje
A szakalkalmazottak rendszeres kapcsolatot tartanak az altaluk ellatott gyermekek sziileivel,

gyamjdval, gondviseldivel, neveldsziilokkel személyes konzultacid keretében.

A kapcsolattartas egyéb formai: sziiléi értekezlet, fogadddra, nyilt drédk, napok szervezése,
vizsgalati kiériesités irasbanftelefonon, beszélgetés, konzultdcid, pedagdgiai tandcsadss,

szakért6i, szakteriileti vélemény megkiildése/atadasa.
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5. A vezet8k kozitti feladatmegosztdsdnak rendje

Az igazgatd akadalyoztatisa csetén a helyettesitést a Tiszavasvari Tagintézmeny igazgatbja

latja el.

6. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a2 pedagégiai munkat
segitlnek képesitési eléirdsai, és a fagintézmény egyes feladatainak elldtdsaba t6riénd

részvéielének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkit segitSknek képesitési
el6irssait a 15/2013. (1L26)) EMMI rendelet a pedagGgiai szakszolgdlati intezmények
mitkddésérsl szold 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba
t6rténd részvételének rendjét az ellatottak Iétszama, ¢&s 4llapota hatdrozza meg. A munkatérsak

munkavégzésével kapesolatos el6irdsokat a munkakdri lefrasok részletesen tartalmazzak.

7. A tagintézmény belsé ellenirzési rendje

A belséellendrzés legfontosabb célja a mindségelvll munkavégzés megvalésitdsa. A belsé-
sllenérzésnek minden szinten biztositani kell a vezetdi munka hatékonysagat és valamennyl
tevékenység sordn segitenie kell az intézmény életét és az tagintézmény mitkddeset
meghatérozé kitls6 és bels6 jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartésit &s betartatasat, a
szabalytalansagok feltdrasat, a feleldsség megallapitasat.

A tevékenységek ellenbrzése ellenbrzési terv alapjan folyik, melyet a tagintézmény-igazgatd
készit el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellentrzés: terliletét, modszerét, litemezését.

Az ellenérzési tervet nyilvanossdgra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendldviili
ellendrzésrdl a tagintézmeny-igazgatéd dont. Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni
kell, aki arra irdsban Sszrevételt tehet. A tanévzard értckezleten értékelni kell a tevékenység
belsé ellendrzésének eredményeit, illetSleg az ellendrzés Aaltaldnosithaté tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

Nagykalls, 2024, november 21.

Vajké Vanda Eszter

tagintézmeny-igazgato
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XIX./11. A Szabolcs- Szatmir- Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyirbatori
Tagintézménye szervezetére és niikodésére vonatkezo kiilon szabdlyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve:

Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nyirbatori Tagintézménye

A feladatellatdsi hely cime: 4300 Nyirbator, Bathori at 20.

A tagintézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata, a kiadményozas rendje:

Fejbélyegzo:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyel Pedagogiai Szakszolgdlat Nyirbatori Taginiézménye
Nyirbdator, Bathori ut 20.

4300

Korbélyegzs:
Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Nyirbdatori Tagintézménye

4300 Nyirbator, Bathori nf 20.

Intézményi bélyegzok hasznélatara jogosult:

» tagintézmeny igazgatd
Intézményi bélyegzbt csak alirt, bélyegzd lenyomattal ellatott atvételi elismervény ellenében
Iehet kiadni. Hasznélaton kiviil a bélyegz6t az iroda zarhato szekrényébe el kell zarni.
A kiadméanyozas rendje:
A tagintézmény kiadmdényozott iratai az igazgatdé alafrasaval és a tagintézmény
kérbélyegzdjének hasznilatival egyiitiesen érvényesek.
A tagintézményben kiadott szakvéleményeket és jarasi szakertdi bizottsigi véleményeket a
vizsgalatot vezets esetfelelSson kiviil a vizsgalatban résztvevd valamennyi szakalkalmazott és

az igazgato alairja.
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2. Miikddés rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény a tanév rendjéhez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe vald belépés és benntartézkodas rendjét az

Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.

Nyitvatartisi vend: Hétf6t61 - Csiitortokig 7:30 oratdl 16:00 oraig
Pénteken 7:30 érat6! 13:30 ordig

A kliensek bekeriilésének rendje:

Az ellatis kezdeményezése sziil6i kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjin
vagy hatésagi megkeresésre térténik. A vizsgalat, terdpia megkezdése minden esetben sziildi
beleegyezéssel lehetséges, a ,,Beutalé Pedagdgiai Szakszolgdlatba™ nyomtatvinyon, mely
minden szakteritletre vonatkozoan letdlthetd tagintézményiink honlapjarél. https://pedagogiai-
szakszolg-nyirbator.webnode. hu/).

A jérdsi szakértdi bizottsagi vizsgdlatok kezdeményezése 15/2013. (1L 26.) EMMI rendelet
13.§ alapjan Szakértéi vélemény iranti kérelem alap- és feliilvizsgalathoz nyomtatvanyon
torténik. A szakért8i vizsgalatra valé jelentkezés jogszabalyi hatterét a 15/2013. (IL 26.) EMMI
rendelet 5. fejezete tartalmazza.

Logopédiai terdpids ellatést szildi kérésre, altaldban a 3 éves kori és az 5 éves kori ktelezd
logopédiai sziirések eredménye alapjan biztosftunk, de sziiloi kérésre az ettdl eltérd korosztaly
szaméra is hozzaférhetS a logopédiai ellatds a szakemberek leterheltségétol fiiggben.

Nevelési tandcsadds-fejlesziSpedagdgiai elldtdsba az év eleji szirések exedménye, valamint a
pedagdgusok javaslata alapjan, a sziils beleegyezésével keriilnek be a gyerekek.

Nevelési tandesadds/pszicholdgiai elldtas szGl61 kérés alapjan torténik.

Gyégypedagigiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds szakfeladat elldtasba sziil6i keresre,
szakorvosi javaslat, illetve szakértdi vélemény alapjén keriilnek a gyerekek.

Gydgytestnevelés elldtds az iskolaorvos, vagy a szakorvos altal elvégzett szlir6vizsgalat alapjan
torténhet.

Kiemelten tehetséges gyermekek koordindldsa, teheiségazonositds és tehetséggondozds a
nevelési-oktatasi intézmény kézremikidésével €s a sziild beleegyezésével torténik.

A terapiak megkezdése eldtt a sziilével széban ismertetjiik a teripia menetét, az sgylittmikddés
kereteit. Jarasi szakért6i vizsgalat elvégzése utan az eredményt szoban ismertetjiik a sziilovel,
annak elfogadasat alairasdval igazolja.

A foglalkozasok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a

tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan litja el. A foglalkozisok a
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tagintézményben, illetve a feladatellatasi helyeken rendelkezésre &ll6 pszicholdgiai/
fejleszté/logopédiai szobdkban, tomatermekben térténik, az adott tanévben G&sszeallitott
orarend szerint, A szakemberek altal kialakitott drarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terdpids idGpontokat és az elérhetdségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdetStablajan mindenki szamara elérhetévé tessziik. Egy-cgy foglalkozas idétartama 45 pere,
maximum 60 perc, amit a foglalkozést vezetd szakember hathroz meg a gyermekek sziikséglete,
és terhelhetOségiik fliggvényében. A nevelési tandcsadas/pszichologiai elldtdsra a behivas a
kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a kyizishelyzetek. Az elsé
vizsgalat/foglalkozds id6pontjarél postai fton értesitjiiik az érintett sziilét/ gondviselt és
elektronikus ton a nevelési-oktatasi intézményt.

1.

A tagintézmeny-vezetii tandcs miikddési rendje

Az igazpatd az Intézmény igazgatOtanicsdnak tagja, kapcsolatot tart a foigazgatoval és a
foigazgatohelyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgat6tandcs iilései, melyek idépontjait
a féigazgatod hatirozza meg. Az igazgatdé informalja a szakalkalmazotti kozOsséget az Oket
érintd rendelkezésekrdl, intézkedésekrél. A gyors informacid dramlds érdekeben a

tagintézmény hasznalja az elektrontkus cimlistat.

3. Az érintett nevelési-oktatdsi, gvermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyaAmhatésiggal valé kapcesolattartas formaja és rendje
Nevelési-oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas formdja és rendje:

A nevelési-oktatdsi intézményekkel valdé Kkapcsolattartés célja az informacid 4aramlds
biztositisa, igények megismerése, egylittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolattartas
formaja és modja a szakmai tartalomto] figgben lehet: személyesen, telefon itjdn, elektronikus
Gton, postai fiton. Evente legalabb egy alkalommal tajékoztaté napot tart a partnerintézmények
kijelolt képviseldinek, vezetbinek. Rendszeresen biztositunk konzultacibés lebetOséget a
parmerintézmények vezeii és pedagogusal szamara.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitaciés szervekkel valo kapcsolattartds formdja és rendje:

A szakemberek sziikség szerint javasoljdk szakorvosi vizsgélat elvégzését a sziilonek, ehhez
esetlegesen nevet, telefonszdmot is adnak, ha a sziil6 igényli. Folyamatos a kapcsolattartas a
védondkkel és a Thelyi gyermekorvosokkal. XKorai fejlesztéssel kapeosolatosan a
gyermekrehabiliticids szakrendeld orvosaival telefonon vessziik fel a kapcsolatot.

Csalad- és gyermekjoléti kbzpontokial valé kapcsolattartds formaja és rendje:.

A tagintézmény a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalva koteles jelzéssel éini a csalad-, és
gyermekjoléti szolgalat felé. A kapcsolattartds esetleges, aktualis problémékhoz kétédik. A

Jérasi szakértbi vizsgalatok idSpontjairol a csalddgondozdkat is értesitjiik elektronikus ton.
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4. A sziillokkel valé kapcsolattartds formija és rendje

A szakemberek lehet8ség szerint folyamatos és rendszeres kapcsolatot tartanak fent a sziilokkel
a terdpia eredményesebbé téiele céljabsl. A kapesolattartds az ambuldns elldtdsoknal
célravezetben megvaldsul, a kiilsé intézményekben esetlegesebb. A jarasi szakértdi vizsgalatok
elvégzéséher clengedhetetlen a sziilé/tdrvényes képviseld jelenléte. A szakemberek
fogadbbrain személyes talalkozds sorin érdeklSdhetnek a sziilSk a sziirgvizsgalatok
eredményérdl, vagy a teripids folyamatokrol. A szfirések, vizsgélatok eredményérdl irasos
visszajelzést kapnak a sziil6k szakteriileti vélemény, vagy jarasi szakértSi bizottsagi vélemeény

formdjdban.

5. A vezetfk kozitti feladatmegosztisdnak rendje
Az igazgaté dltalanos jelleggel irdnyitja a tagintézmény munkajat. Tavollétében a helyettesitési

rendnek megfelelden a Mitészalkai Tagintézmény igazgatoja helyettesiii.

0. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat
segitéknek képesitési elfirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitisdba torténé

részvételének rendje

A pedagogus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat segitéknek képesitési
elbirasait a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgilati intézmenyek
miikddésérd] szolo 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmeény egyes feladatainak ellatisaba
trténd részvételének rendiét az ellatottak létszéma, és dllapota hatdrozza meg. A munkatirsak

qrr__r

munkavégzésével kaposolatos eldirisokat a munkakdri leirdsok részletesen tartalmazzak.

7.A tagintézmény belsé cllendrzési rendje

A belsé ellendrzés T8 célja munkdnk hatékonysiginak mérése. Az igazgatd ellendrzési tervet
készit, mely tartalmazza az ellendrzések teriiletés, modszerét, itemtervét. Az ellendrzési tervet
nyilvanossdgra kell hozni, az ellendrzés tapasztalatait az érintett személlyel ismertetni kell. A

belsd ellendrzések eredményeire épiils intézkedési terveket szintén irdsban rogzitjiik.

Nyirbator, 2024. november 21.

Kissné Almdsi Kixisztina
tagintézmeny-igazgato
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XIX./12. A Szabolcs- Szatmdr- Bereg Varmegyei Pedagigiai Szakszolgalat Nyiregyhdzi
Tagintézménye, Rakamaz Telephely, Ujfehérté Telephely szervezetére és miikddcésére
vonatkoz6 kiilén szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Nyiregyhazi Tagintézménye, Rakamaz Telephely, Ujfehérté Telephely

A feladatellatasi hely cime: 4400 Nyiregyhdza, Kridy koz 4-10,

A tagintézmény bélyegztinek felirata, lenyomata, a kiadményozas rendje:

Fejbélyegzo:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Nyiregyhazi Tagintézmeénye
Krudy kéz 4-10.

4400

Kérbélyegzo:
Szaboles-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdtat Nyiregyhazi Tagintézmenye

4400 Krudy kiz 4-10.

Fejbelyegzd:

Szabolcs-Szaimdr-Bereg Vdrmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nyiregyhdzi Tagintézménye
Rakamaz Telephely

4465 Rakamaz Ady Endre it 63.

Korbélyegzo:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Nyiregyhazi Tagintézménye
Rakamaz Telephely

4465 Rakamaz Ady Endre ut 63.
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Fejbélyegzb:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Nyifregyhdzi Tagintézmény
Uifehérto Telephely

4244 Ujfehérto, Debrecent vt 10,

Korbélyegzo:

Szabolcs-Szammar-Bereg Virmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Nyiregyhdzi Tagintézmény
Ujfehérts Telephely

4244 Ujfehértd, Debreceni it 10.

Intézményi bélyegzik haszndlatira jogosult/ak

o igazgatl,

e igazgatohelyettesek (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

2. Miikddés rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan mitkodik, a tanév rendjéhez és a munkatervben
foglaltakhoz igazodva munkatervet. Az tagintézménybe vald belépés és benntartozkodas
rendjét az Intézmény SZMSZ-¢ tartabmazza.

Nyitvatartasi rend:
Nyiregyhazi Tagintézményben: Heétf6161 - Csiitortokig 7:30 6ratol 18:00 draig

Pénteken 7:30 6ratol 13:30 oréig
Telephelyeken (Rakamaz, Uijfehértd): HéH6t6] - Csiitdrtokig 7:30 6ratol 16:00 oraig

Pénteken 7:30 6ratol 13:30 érdig

A Iliensek bekeriilésének rendje
Az ellatas kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatbsigi megkeresésre torténik. A vizsgalat, terdpia megkezdése minden esetben sziil6i
beleegyezéssel lehetséges, a , Beutalé Pedagdgiai Szakszolgdlatba” nyomtatvanyon, mely
minden szakteriletre  vonatkoz6an  letdlthetd  tagintézménylink  homlapjardl

(hitps://nypsz. webnode.hu/).
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A szolgaltatasainkat téritésmentesen vehetik igénybe.
A tagintézményben elGjegyzés alapjan torténik a munka beosztdsa. A tanév kezdetén tortént
sziir-, és az indokolt esetekben komplex vizsgilatok alapjan kerill sor a logopédiai, a
gyogytestnevelési, a fejlesztépedagogiai, a konduktiv pedagogiai és pszicholégiai
{szorongl, Onismereti, tannliastechnikai) csoportok, illetve egyéni terdpids foglalkozasok
beosztasara. A tanév soran folyamatos véltoztatdsokra keriilhet sor a szakmai szempontok ¢s az
ezek betartasaval felmeriil egyéb igények alapjan.
A nevelési tandcsadasra elldtisra vald bekeriilésre a sziird/alapvizsgélatokat kbvetfen a
szakember tesz javaslatot, a sziilé beleegyezésével. Az érvényes szakértéi véleménnyel
rendelkezd gyermek/tanuld bekeriilése a gyermek, tanulo sziildjével, nevelését, oktatasat végzo
pedagdgusokkal valo egyeztetés utan torténik. Az cls6 vizsgilat vagy foglalkozas idopontjarél
postai Uton értesitjiik az érintettet, melyrdl nyilvantartast vezetiink. A szakértéi vizsgalatra
vald behivas a jogszabalyban foglalt modon és 1dépontban térténik
Az clbzetesen cgyeztetett id6pontban érkezd sziilok, gyermekek/tanulok az elétérben
véarakoznak, mig az ellatast biztositd szakember a fejleszt8 szobaba kiséri ket.
A nevelési-oktatdsi intézményekben, helyben torténé ellatds esetén a terapids csoportok
muikddési rendjének kialakitdsa a szakember feladata, mely sordn Ichetbség szerint
figyelembe veszi a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddési rendjét is.
A gyermek/ tanuld beoszidsét a sziilével valo egyeztetés utdn lehetGség szerint az egyéni
id6beosztasok, kérések figyelembevételével kell megtenni.
A foglalkozdsok rendje
A foglalkozasok rendjét a helyszini ellatast végzo szakemberek esetén az énintett intézmény
(6voda, iskola) munkarendjéhez igazodva, a szakember allitja Ossze, az igazgatd hagyja jova.
A foglalkozasok szervezése munkaiddben a tanév rendjének figyelembe vételével torténik.
s A foglalkozasok idGtartama és a csoportlétszamok meghatarozasa szakmai szempontok
alapjan, szakteriiletenként a 15/2013. ( 11.26.) EMMI rendeletet figyelembe vételével
torténik.
e A foglalkozdsok tartalmara, szervezésére, a csoportok Osszetételére és

adminiszirdcidjara az orszagos ¢és intézményi szakmai protokollok irdnyaddk.

o A gyermek/ tanuld beosztasit a sziildvel valo egyeztetés utan lehet8ség szerint az egyéni
id0beosztasok, kérések figyelembevételével kell megtenmi. A hidnyzasokrdl és

tavolmaradasokrél a sziild és a szakember kélesGndsen értesitik egymdst.

A tagintézmény-vezetdi tandacs miikédési rendje
Az igazgatd az Intézmény igazgatétandcsanak tagja, kapcsolatot tart a fOigazgatéval és a

féigazgatohelyettesekkel. A kapcesolattartds alapja az igazgatdtanacs illései, melyek idopontjait
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a 8igazpato hatirozza meg. Az igazgatd informélja az igazgatohelyettest, aki szilkség szerint
tajékoztatia a szakalkalmazotti kdzdsséget. A gyors informdcié 4dramlas érdekében a

tagintézmény hasznalja az elektronikus cimlistat,

3. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis

intézményekkel, valamint a gydmhatdésiggal valé kapcsolattartds formaja és rendje

Nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapesolattartds rendszeres, szakteriiletenként valtozo, az
aktualis probléma szerint személyesen, e-mailben, telefonon torténik (esetmegbeszélés,
pedagogus konzulticid, értekezlet, fogado dra).

Szocidlis, egészségiigyi és vehabilitdciés szervekkel vald kapesolattartés formdja és rendje:
eldre egyeztetett idépontban jelzérendszeri megbeszélésen, konferencidkon valé megjelenés.
Egymis programjain, képzésein vald részvétel, e-mailben kiilddit téjékoztatds, telefonos
egyeztetes.

Csaldd- és gyermekjoléti Ebzpontokkal valo kapesolattartas forméja és rendje: elre egyeztetett
idépontban jelzérendszeri megbeszélésen, konferencidkon vald megjelenés. Egymas

programjain, képzésein valé részvétel, e-mailben kiildétt tdjékoztatés, telefonos egyeztetes.

4. A sziil6kkel valé kapesolattartas formdja és rendje
e személyes konzulticid
s telefonon
e irdsbeli tajékoztatas,
» tagintézmenyi honlap,
s a helyszini ellatis esetén fogadddra, szilléi értekezlet, a gyermek gyakorlé flizetében
torténd tajékoztatas.

A kapesolattartas rendje:
s digyviteli alkalmazott: értesités, lizenetek atadasa, atvétele.
o szakemberek: vizsgilati eredmények kozlése, szakérti vélemeény, szakvélemény
Atadésa, a terdpids feladat kijeldlése, a fejlesztés folyamatdrdl valé thjékoztatds, tanicsadas.
A team-munka esetén az abban résztvevé minden szakember jogosult és kételes a sziilovel
valé kommunikdcioban informéci6t atadni.
o iguzgatd, igazgathelyettesek, szakért6i bizottsdg szakmai koordindtora: leginkibb a
panaszos esetekben képviseli az intézmény allaspontjat.

5. A vezetok kozotti feladatmegosztasanak rendje
Az igazgatd kdzvetlenill irdnyitja a tagintézmény tevékenységét. Az igazgatdhelyeltesek
thmogatjak az igazgatdt szakmai feladatainak megvaldsitdsaban és elvégzik mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza Sket. A helyettesités rendjét, és a hitelesitési

jogkort a Megyei SZMSZ szabalyozza.
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6. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak, é a pedagégiai munkat
segitoknek Képesitési eldirdsai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitisiba tirténd
részvételének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitéknek képesitési
eléirdsait a 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkédésérol szolo 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatdsaba
torténé részvételének rendjét az ellatottak 1étszdma, és dllapota hatdrozza meg. A munkatérsak

"

munkavégzésével kapesolatos eldirasokat a munkakori lefrasok részletesen tartalmazzak.

A tagintézmeény belsé ellendrzési rendje

A belsh ellendrzés tervezett, éves terv alapjan torténik, az alabbi teriiletekre vonatkozdan:
* A dolgozék munkafegyelme.
¢ Az adminisztracié pontossaga
s A foglalkozas szakmai protokolinak valoé megfeleltetése a munkatervben meghatarozott

szempontok szerint.

A belsd ellendrzés formai:

¢ Foglalkozasok latogatasa, csctismertetés, dokumentumelemzés a szakteriiletek jellege
szerint — az éves Intézményi Omértékelési Terv kritériumai, litemezése és
szempontrendszere alapjan.

¢ Adminisztricié pontossdganak ellenrzése (INYR vezetése, munkaidd nyilvintartd

dokumentumok, statisztika) az intézményi elvaras szerint.

Nyiregyhaza, 2024. november 21.

Kovics Eva Gydngyi
tagintézmény-igazgato
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XIX./13. A Szaboles- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Tiszavasvari
Tagintézménye szervezetére és milkédésére vonatkozé kiilén szabalyok

1 A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Tiszavasvari Tagintézmeénye

A feladateliatasi hely cime: 4440 Tiszavasvari, Hétvezeér utca 19.

A tagintézmény bélyegzlinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozis rendje:
Fejbélyegzé:

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Tiszavasvari Tagintézménye
Tiszavasvari, Hétvezéy uica 19.
4440

Korbélyegzd:
Szabolcs-Szatmdr-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Tiszavasviri Tagintézménye

4440 Tiszavasvari, Hetvezér utca 19,

Az intézményi bélyegzdk hasznilatira jogosult/ak:

- igazgato

Tagintézményi bélyegzot csak alairt, bélyegzd lenyomattal ellatott itvételi elismervény
ellensben lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a bélyegz6t az iroda zarhaté szekrényébe el kell zarni.
A kiadmanyozis rendje:

A tagintézmény kiadményozott iratai az igazgaté aldirdsaval s a tagintézmény
kdrbélyegzdjének hasznalatival egylittesen érvényesek.

A tagintézményben kiadott szakvéleményeket és jardsi szakértdi bizottsdgi véleményeket a
vizsgalatot vezet esetfeleldson kiviil a vizsgdlatban résztvevé valamennyi szakalkalmazott s

az igazgato alairja.

2. Miikodés rendje:
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A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény a tanév rendjehez
igazodva munkatervet készit. Az intézménybe valdé belépés &és benntartézkodas rendjét az

Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.

Nyitvatartasi rend:
Hétf6e61 - Csittdrtdkig 7:30 ordtol 16:00 ordig

Pénteken 7:30 oratd] 13:30 ordig
A kliensek bekeriilésének vendje:
Az ellatds kezdeményezése sziildi kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatosdgi megkeresésre torténik. A vizsgalat, terapia megkezdése minden esetben sziildi
beleegyezéssel lehetséges, a ,, Beutald Pedagdgiai Szakszolgdlatha” nyomtatvinyon, mely
minden szakieriiletre  vonatkozdan  letdltheté  tagintézménytink  honlapjarol.
(https://tiszavasvari-szakszolgalat7. webnode.hw/).
A pedagbgiai szakszolgalat szolgiltatisai elézetes bejelentkezés utan veheték igénybe. Az
elézetes bejelentkezés torténhet személyesen, postai fiton, e-mailben, valamint telefonon. A
pedagdgiai szakszolgalati ellatist kezdeményezheti a sziil, oktatdsi, nevelési és egyéb
intézmények, valamint a hatdsagi jelzérendszer tagjai. Az el8zetes bejelentkezéseket, beérkezé
vizsgalati kér6lapokat a tagintézmény — igazgaté koordindlja, eldjegyzesbe vétel utin Kiosztja
az eseteket a megfeleld szakembereknek. Az el8jegyzés sorrendjében értesitik a sziiléket arrdl,
hogy mikor és kinél kell megjelenniiik. Intézményi és hatdsdgi kezdeményezés esetén a
kérelmez6 is értesitést kap az ellatas id6pontjardl. Eldnyt élveznek a silyos esetek (pl. szuicid
kisérlet, nagyfoki veszélyeztetettség, stb.). Soron kiviil keriilnek vizsgalatra azok a gyerekek,
akik hatbsdgi megkeresés alapjin lettek beutalva, igy hatdridéhéz van kétve az adott
szakvélemény clkészitése
A jardsi szakértdi bizottsdgi vizsgalatok kezdeményezése a 15/2013. EMMI rendelet 13.§
alapjan Szakért6i vélemény irdnti kérelem alap- és feliilvizsgalathoz nyomtatvanyon t6rténik,
A szakért6i vizsgalatra vald jelentkezés jogszabdlyi hatterét a 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet
5. fejezete tartalmazza.
A logopédiai és nevelési tandcsadds/fejlesztd  pedagdgiai  terdpiak  kezdeményezese
szlirb/alapvizsgalatokat kovetSen a szil6 beleegyezésével, a szakember javaslatara lehetséges.
Sziiléi kezdeményezésre is indithatd vizsgalat €s terapia egyarant.
A nevelési tandcsadés/pszichoterdpia intézményi/sziiloi kezdeményezésre kizardlag sziildi
beleegyezéssel kezdhetd.
A gydgypedugdgiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozds szakfeladat esetében szakértéi

vélemény alapjdn 10rténik az ellatds kezdeményezése.
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A gybgytestnevelés ellatas az iskolaorvos vagy a szakorvos altal végzett szlirGvizsgilat alapjan
kezdddhet.

Kiemelien tehetséges gyermekek/tanuldk koordindldsa, a tehetségazonositds, gondozas a
nevelési/oktatasi intézmény vezetdje, valamint a sziilk beleegyezésével tortenik.

A foglalkozdsok rendje:

A pedagégusok teljes munkaideje: a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidSbdl (kdzvetlen
foglalkozas), valamint a nevelS-oktaté munkdval vagy gyermekekkel a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozéssal osszefiiggd feladatokbdl 4ll. A pedagdgial szakszolgalat
intézményében alkalmazott pedagdgusok teljes munkaidben torténd foglalkoztatds esetében
kbzvetlen foglalkozas keretében végzik: a gyermekek, tanuldk vizsgilatival, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatisaval, a tandcsadassal kapesolatos feladataikat.

A tagintézmény-vezetdi tandcs mitkodési rendje

Az igargatd az Intézmény igazgatotanicsinak tagja, kapcsolatot tart a fSigazgatbval és a
féigazgatdhelyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatotandcs Gilései, melyek idSpontjait
a féigazgald hatirozza meg. Az igazgaté informalja a szakalkalmazotti kézdsséget az Oket
érinté  rendelkezésekr8l, intézkedésekrSl. A gyors informécid dramlds érdekében a

tagintézmény hasznalja az elektronikus cimlistat.

3 Az érintett npevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal valé kapcsolattartis formadja és rendje

Nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcesolattartds formaja és rendje:

A kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli és irdsos formaban egyarant.
o A tagintézmény irdsos tajékoztatast nyljt a szakszolgilati ellétasba t6rténd bekeriilés
feltételeirdl.
e Bvente legaldbb egy alkalommal t4jékoztatd napot tart a parmerintézmények kijelglt

képviselinek, vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez,

Srocidlis, egészségiigyi és rehabiliticids szervelkhkel valo kapesolattartis formadja és rendje:

A tagintézmény kapesolatot tart a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel,
a jarasi véd6nSi halézattal. A kapcsolattartds forméja irdsbeli, szobeli. Tanévenkeént egy
alkalommal az igazgaté és a korai fejlesztés team vezetSje részt vesz a jarasi védondi
munkaértekezleten. Igény esetén cldadas keretében tdjékoztatjuk a védtndket, és szakinai
konzultaciot biztositunk.

Csaldd- és gyermeljoléti kbzpontokkal vald kapesolattartds formdja és rendje:

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a csalad- és gyermekjoléti kzpontot a csalddgondozas szikségességérdl, vagy
a veszélyeztetettséy tényérSl. A csalad- és gyermekjoléti kozpont kezdeményezésére elvégzi a
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gyermekek, tanuldk beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarai esetén a vizsgalatokat, az
eredményekrdl, az intézkedés irdnyérol tajékoztatja a vizsgalatot kér§ intézményt. Kérésre eset
megbeszéléseken vesznek részt kollegaink. A kapesolattartds hivatalos postai levelezés,
telefonos és személyes megbeszélés, valamint online forméban térténik.

4. A sziilfkkel valo kapcsolattartas formdja és rendje

A szakalkalmazottak rendszeres kapcsolatot tartanak az dltaluk ellatott gyermekek szileivel,
gyamjaval, gondviselbivel, neveldsziildkkel személyes konzultacié keretében.

A kapcsolattartas egyéb formai: sziildi értekezlet, fogadddra, nyilt 6rék, napok szervezése,
vizsgalati kiértesités irasban/telefonon, beszélgetés, konzulticid, pedagbégiai tandcsadas,

szakért6i, szakteriileti vélemény megkiildése/atadasa.

5. A vezet6k kizitti feladatmegosztasanak rendje

Az igazgaté dltaldnos jelleggel irdnyitja a tagintézmeny munkajat. Tavollétében a helyettesitési

rendnek megfelelden a Nagykalldi Tagintézmény igazgatdja helyettesiti.

6. A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat
segitéknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellitisiba térténd

részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitéknek képesitési
eldirdsait a 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagdgiar szakszolgilati intézmeények
mitkddésérol szolo 6. melléklet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatisiba
torténd részvételének rendjét az ellatottak 1étszama, és dllapota hatdrozza meg. A munkatirsak

munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.
7. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsBellenérzés legfontosabb célja a mindségelvil munkavégzés megvaldsitisa. A belsd-
ellendrzésnek minden szinten biztositani kell a vezetdi munka hatékonységat €s valamennyi
tevékenység sordn segitenie kell az intézmény életét &s az intézmény miikodését meghatirozo
kiilsé ¢és belsé jogszabalyok, szabalyzatok, utasitdsok betartsat é&s betartatdsit, a
szabalytalansigok feltarasat, a feleldsség megallapitasat,

A tevékenységek ellenbrzése ellenérzési terv alapjdn folyik, melyet a tagintézmény-igazgato
készit el

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellentrzés:
¢ teriilefét,
e modszerét,
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s iitemezését.

Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzéstdl a tagintézmény-igazgatd dont. Az ellenérzés tapaszialatait az érintettel ismertetni
kell, aki arra frdsban észrevételt tehet. A tanévzard értekezleten értékelni kell a tevékenyseg
belsé ellenrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés dltaldnosithaté tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéscket.

Tiszavasvari, 2024. november 21.

Bodnér Katalin
tagintézmény-igazgatd
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X1X./14. A Szabolcs- Szatmiar- Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Visarosnaményi Tagintézménye szervezetére és mitkodésére vonatkozé kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Viésarosnameényi Tagintézménye

A feladatellitdsi hely cime: 4800 Vasdrosnamény, Riakdczi Ferenc ut 32.

Miikodési krzet: Véasdrosnameényi jards kézigazgatasi terllete.

A tagintézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata, a kiadményozas rendje:

Fejbélyegzo:

Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyel Pedagogiai Szakszolgdlat Vasarosnamenyi
Tagintézmenye

Visarosnameny, Rakoczi 1t 32.

4800

Korbélyegzo:
Szabolcs- Szatmdr- Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Vasarosnaményi
Tagintézmeénye

4800 Vasarosnamény, Rakécziqit 32.

Intézmeényi hivatalos bélyegzok hasznalatéra jogosult/ak: Igazgato

Hasznalaton kiviil a bélyegzdt /az iroda zarhatd szekrényében/ el kell zami.

2. Miikddés rendje:
A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény a tanév rendjéhez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe valé belépés és benntartdzkodas rendjét a
Intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
Nyitvatartdsi rend: HEtf618] - Csiitdrtdkig 7:30 6rétdl 16:00 oraig

Pénteken 7:30 6ratdl 13:30 oraig
4 kliensek bekeriilésének rendje: a Tagintézmény a miiksdési korzetében é16 {lakcimmel,
tartozkodasi hellyel rendelkezd), vagy a mikodési korzeteben miikodd nevelési-oktatést
intézménnyel jogviszonyban 2116 gyermekeket/tanuldkat 1atjak el. A jelentkezés tOriénhet
személyesen, telefonon, illetve levélben a honlapunkrdl letélthetd kérelmek, beutaldk

kitéltésével. https://szszbmpedszakvasarosnameny. webnode.hu/
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A foglalkozasok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjan litja el. A foglalkozisok a
tagintézményben, illetve a feladatellatasi helycken rendelkezésre 4ll§ pszicholégial/
fejleszté/logopédiai szobakban, tornatermekben torténik, az adott tanévben oOsszedllitott
orarend szerint, A szakemberek 4ital kialakitott drarendeket a tagintézmény igazgatoja hagyja
jova. A terapids idépontokat és az elérhetdségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdet6tiblajan mindenki szimara elérhetfvé tessziik, Egy-egy foglalkezds idétartama 45 perc,
maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezeté szakember hatdroz meg a gyermekek szitkséglete,
gs terhethetéségitk fiiggvényében. A nevelési tandcsadas/pszichologiai ellatasra a behivés a
kérelem beérkezési sorrendjében torténik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozas idépontjarél postai dton értesitjiik az érintett sziildt/ gondviselSt es

elekironikus Gton a nevelési-oktatasi intézményt.

A tagintézmény-vezetdi tandcs mitkddési rendje:

Az igazgatd az Intézmény igazgatOiandcsinak tagja, kapcsolatot tart a fGigazgatbval &s a
f5igazgatohelyettesekkel. A kapesolattartas alapja az igazgatotandcs iilései, melyek id8pontjait
a figazgatd hatirozza meg. Az igazgat6é informalja a szakalkalmazotti kbzOsséget az Gket
érint8 rendelkezésekrdl, intézkedésekrél A gyors informécié dramlés érdekében a tagintézmeény

hasznalja az elektronikus levelezo listat.

3. Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekke), valamint a gyamhatdsiggal valé kapesolattartds forméja és rendje:

Nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds formdja és rendje:

A kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli &s irasos formaban egyarént.
e A tagintézmény irasos tajékoztatdst ny(jt a szakszolgalati ellatisba torténé bekeriles
feltételeirdl.
o Events legaldbb egy alkalommal tdjékoztaté napot tart a partnerintézmeények kijeldlt

képviselSinek, vezetGinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez.

Szocidlis, egészségiigyi és rehabiliticios szervekkel valé kapesolattartds formdja és rendje:
A kapcsolattartis forméja irdsbeli és szobeli. Az egyiittmiikodés sordn az tagintézmény

kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasit, vizsgalati eredmények beszerzését.

Csalad- és gyermekjsléti kozpontokkal vald kapesolattartds formdja és rendje:
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Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyezietettségérél szerez tudomdst,
irasban értesiti a csalad- és gyermekjoléti kézpontot a csaladgondozas szilkségessegérdl, vagy
a veszélyeztetettség tényérél. A csaldd- és gyermekjodléti kzpont kezdeményezésére elvégzi a
gyermekek, tanuldk beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi zavarai esetén a vizsgalatokat, az
eredményekrol, az intézkedés irdnyardl tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt. Kérésre eset
megbeszéléseken vesznek részt kollegdink. A kapcsolattartds hivatalos postai levelezés,

telefonos és személyes megbeszélés, valamint online forméaban torténik.

4. A sziilokkel vald kapesolattartas formaja és rendje:

A tagintézmény, melynek tevékenysége foképp a sziilbkre &s gyermekekre irdnyul, feladatait
szolgaltatdsi jellegli tevékenyscgével Ssszhangban litja el, feladatainak megfelelGen tart
kapcsolatot a szillékkel. A kapcsolaitartds kétddhet minden szakszolgilati tevékenységhez,
lehet tajékozodo jellegl, illetve nyomon kévetd. A kapesolattartds torténhet: személyesen,
szervezelt, csoportos keretek kozott, telefonon, levél forméjaban, elektronikus Gton, digitalis
platformokon. A szakszolgalati ellatisban 1észesiilé gyermek, tanulé szileivel az érintett
szakemberek tartjak a kapcsolatot. Igény esetén a igazgatd fogadja a sziilSket a szakszolgalati
feladatellatast érintd ligyben, elére egyeztetett idopontban. A sziil§ jogosult a foglalkozdsokon,
szakértdi vizsgalaton annak megzavarisa nélkiil jelen lenni, korai fejlesztés esetén ennek
tevékeny részese lenni. A pedagbgusok a tanév sordn részt veszoek a nevelési-oktatasi
intézmények sziildi értekezletein, munkajukrol tijékoztatast adnak. Elozetes egyeztetés alapjén

sziikség szerint a pedagogusok egyéb konzultacids lehetdséget biztositanak a sziilok szdméara.

5. A vezetik kozitti feladatmegosztasanak rendje:

Az igazgatt dltalanos jelleggel irdnyitja a tagintézmeény munkajat. Tévollétében a helyettesitési

rendnek megfelelden a Zahonyi Tagintézmeény igazgatoja helyettesiti.

6. A pedagogus munkakiorben foglalkoztatottaknak, és a pedagagiai munkat

segitGknek képesitési eléirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatisiba torténd

részvételének rendje:

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitdknek képesitési
eléirasait a 15/2013. (11.26.)) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
mikddésérol szOlo 6. melléidet tartalmazza. A tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba
torténé részvételének rendjét az ellatottak 1étszama, és allapota hatarozza meg. A munkatarsak

munkavégzésével kapcsolatos elbirdsokat a munkakdri leirdsok részletesen tartalmazzak.

A tagintézmény belsé ellendrzési rendje
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Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:
s biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabdlyokban, az éves munkatervben és egyéb
belsd szabalyzataiban elbirtak alapjan) mitkodését,
o segitse el§ az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
s segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddését,
e az intézményvezetds szdmara megfeleld mennyiségii informacidt szolgiltasson a
dolgozdk munkavegzésérdl,
e feltirja &s jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmira a szakmai és jogi
el6irasoktol, kbvetelményekitl vald eltérést, illetve megelbzze azt,
s szolgdltasson megfeleld szamu adatot &s tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos

2w or

belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés iranyelvei:
s biztositsa az intézmény felelds vezetSi szdmara az informaciot az intézményben folys
- munka tartalmarol és annak szakmai szinvonalérdl.
¢ segitse a vezetdi irdnyitdst, a déntések el8készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels$ utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
o fogja it a pedagogiai munka egészét

e  biztositsa a Pedagdgiai Szakszolgilat jogszer(t mitkddését.

Az ellenbrzés kiterjed: a munkafegyelemre, a munka minGségére, a munkakdri kotelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellendrzés fajtdi: Teryszerl, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint,
Eseti jelleggel, a problémak feltirdsa, megoldésa érdekében, vagy napi felkésziiltség mérése
érdekében.

A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapaszialatokat értékeljik,

meghatérozzuk a fejlesztési lehetségeket. Az altalinos tapasztalatokat kdzésen megbeszEljiik.

Vasarosnamény, 2024. november 21.

Veress Andrasné
tagintézmény-gazgatd
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XIX./15. A Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Zahonyi
Tagintézménye szervezetére és miikédésére vonatkozd kiilon szabalyok

1. A tagintézmény alapadatok

A tagintézmény neve: Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Zahonyi Tagintézménye

A feladatellatasi hely cime: 4625 Zihony, Alkotmany it 29.

Milkodési korzet: Zahonyi jiras kézigazgatasi teriilete,

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmdinyozas rendje:
Fejbélyegzd:

Szabolcs-Szatmdar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Zihonyi Tagintézménye
Zahony, Alkotmdny 1t 29.

4623

Kérbélyegzé:
Szaboles-Szatmar-Bereg Vdrmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Zahonyi Tagintézménye

46235 Zahony, Alkotmany ut 29.

Intézményi bélyegztk hasznilatira jogosult/ak:
e igazgatd (az igazgat6 tavollétében a helyettesitési rend alapjén)
Intézményi bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a
bélyegz6t / az iroda zarhatd szekrényébe/ el kell zamni.
2. Miikddés rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan mitkodik. A tagintézmeény a tanév rendjc¢hez
igazodva munkatervet készit. Az tagintézménybe vald belépés és benntartdézkodas rendjet a
Intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
Nyitvatartisi rend: Hétf6t61 - Csitortokig 7:30 oratdl 16:00 ordig

Pénteken 7:30 6ratdl 13:30 ordig

A kliensek bekertilésének vendje
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Az ellatas kezdeményezése sziil6i kérésre, intézményi javaslatra, szakember beutaldsa alapjan
vagy hatdsdgi megkeresésre torténik. A vizsgalat, terdpia megkezdése minden esetben sziiléi
beleegyezéssel lehetséges, a ,, Beutalé Pedagégiai Szakszolgdlatha™ nyomtatvanyon, mely
minden szakterlletre vonatkozéan  letSlthetdé  tagintézményink  honlapjardl
(https://zhnevtan.webnode.hu/).

A foglalkozdsok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet, valamint a
tagintézményi szakmai protokollokban foglaltak alapjin latja el. A foglalkozdsok a
tagintézményben, illetve a feladatellitasi helyeken rendelkezésre allé pszichologial/
fejleszté/logopédiai szobakban, toratermekben torténik, az adott tanévben Osszeillitoit
6rarend szerint. A szakemberek 4ltal kialakitott Srarendeket a tagintézmény igazgatdja hagyja
jova. A terapids idSpontokat és az elérhetdségeket a nevelési- oktatdsi intézmények
hirdettablajin mindenki szdméra elérhet6vé tesszitk. Egy-egy foglalkozés idStartama 45 perc,
maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezetd szakember hatdroz meg a gyermekek szilkséglete,
és terhelhetéségitk fliggvényében. A nevelési tanicsadds/pszichologiai ellatdsra a behivas a
kérelem beérkezési sorrendiében térténik, kivételt képeznek a krizishelyzetek. Az elsd
vizsgalat/foglalkozas id6pontjardl postai ton értesitjitk az érintett sziilét/ gondviseldt es

elektronikus iton a nevelési-oktatasi intézményt.

A tagintézmény-vezetti tandcs miikddési rendje

Az igazgatd az Intézmény igazgatotandcsdnak tagja, kapesolatot tart a f8igazgatéval és a
féigazgatohelyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatdtanacs iilései, melyek idOpontjait
a féigazgatt hatirozza meg, Az igazgat6 informalja az igazgatdhelyettest, aki szitkség szerint
tdjékoziatja a szakalkalmazotti kozdsséget. A gyors informacié aramlds crdekeben a

tagintézmény hasznalja az elekironikus levelezd listat.

3. ' Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyvermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gydmhatosaggal valé kapesolattartas formaja és rendje

A tagintézmény igazgatdja és munkatérsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapesolatot a
tagintézmény mifkddési teritletén 1év8 nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis és gyamhatésdgi intézményckkel. Formai: kozds értekezlet, esetmegbeszélés,
személyes és telefonos konzulticid, levél, e-mail, kilonbozé digitalis platformok.
Nevelési-oktatasi intézményekkel vald kapesolattartds formdja és rendje:

A nevelési-oktatdsi intézményekkel vald kapesolattartds célja az informdcié aramlas
biztositasa, igények megismerése, egylittm{ikdés, szakmai tapasztalatesere. A kapesolattartas
forméaja és mddja a szakmai tartalomtd] fiigg6en lehet: személyesen, telefon ftjén, elektronikus

{ton, postai titon. Evente legalabb egy alkalommal thjékoztaté napot tart a partnerintézmeények
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kijelolt képviseléinek, vezetSinek. Rendszeresen biztositunk konzultdcids lehetdseget a
parinerintézmények vezetdi és pedagbdgusal szdmara,
Szocidlis, egészségiigyi és rehabilitacios szervelkel vald kapcsolattartas formdja és rendje:
A tagintézmény kapcsolatot tart a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel,
a jardsi védondi haldzatial. A kapcsolattartds forméja irasbeli, szébeli. Tanévenkent egy
alkalommal az igazgatd és a korai fejlesziés team vezetSje részt vesz a jardsi veédéndi
munkaértckezleten. Igény esetén elbadds keretében tdjékoztatjuk a védéndéket, és szakmai
konzultaciot biztositunk.
Csaldd- és gyermekjoléti kozpontolkal valo kapesolatiartas formdja és rendje.
Az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irdsban
értesiti a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot a gyermek veszélyeztetettsegének tényérdl. A
kapcsolattartas formdja és modjai: személyesen, telefon utjan, elektronikus Gton, postai fiton,
ssetmegbeszélések , az egyiittmitkodéssel kapesolatos munkamegbeszélés, éves tanacskozison
valé részvétel, szakmai beszamolo készitése.
4, A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja &s rendje

o a szakalkalmazottak rendszeres kapcsolatot tartanak az altahuk ellatott gyermekek

szitleivel, gyamjaval, gondvisel8ivel, nevelszilékkel személyes konzultacio, fogaddora

keretében,
5. A vezetdk kozitti feladatmegosztasanak rendje

A helyettesités rendjét, és a hitelesitési jogkort az Intézményi SZMSZ szabélyozza, Az
igazgatd altalanos jelleggel iranyitja a tagintézmény munkéjat. Tavollétében a helyettesitési

rendnek megfelelfen a Vasdrosnaményi Tagintézmény igazgatoja helyettesiti.

6. A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkst
segit6knek képesitési eldirdsai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatdsiba torténd

részvételének rendje

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitknek képesitési
cléirasait a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérél sz616 6. melléklet tartalmazza, A tagintézmény egyes feladatainak ellatisiba
torténd részvételének rendjét az ellatottak l1étszama és 4llapota hatirozza meg. A munkatarsak

munkavégzésével kapcsolatos eléirdsokat a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.
A tagintézmeény belsé ellendrzési rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb célja a mindségelvil munkavégzés megvaldsitdsa. A belsd
ellenérzésnek minden szinten biztosiiani kell a vezetdi és a szakmai munka hatékonysagét és

valamennyi tevékenység sordn segitenie kell a tagintézmény életét és az intézmény mikodéset
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meghatarozé kiilsé és belsd jogszabalyok, szabalyzatok, utasitisok betartdsat és betartatasat,
a szabalytalansagok feltardsat, a feleldsség megallapitasat.

A tagintézményi belsé ellendrzés feludatai:

o  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az éves munkatervben €s egyéb
belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

s segitse el6 az intézményben foly6 munka eredményességét, hatékonysagat,
e segitse elé az intézmény takarékos, gazdasigos komyezetkimélé és hatékony
mitkodését,
e az intézményvezelés szamdra megfeleld mennyiségli informdciét szolgiltasson a
dolgozék munkavégzésérdl, munkafegyelmérdl,

o feltirja és jelezze az intézményvezetés ¢s a dolgozok szémira a szakmai és jogi
eldirasoktdl, kdvetelményekid! vald eltéeést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

belsd és kiilso ertékelések clkészitéséhez.
Az ellendrzés iranyelvei:

s  biztositsa az intézmény felelés vezetSi szamara az informéci6t az intézményben folyo
munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

o Segitse a vezetdi irinyitast, a dontések elékésziiését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodéset.
e Fogja it a pedagogiai munka egészét

e  Biztositsa a Pedagégiai Szakszolgalat jogszerll miikodését.
A belsé ellendrzést végzd dolgozd feladatai:

s Az cllenbrzést végzd dolgozé a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az
intézmény bels§ szabdlyzataiban, a mumkakori leirdsdban, az éves ellenbrzési tervben
elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni,
s Az ellendrzések teljesitésérdl, az ecllendrzés megallapitisairdl kézvetlen felettesét
tajékoztatnia kell,
s Az ellendrzés tényét és megallapitisait frasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett &l
(az ellendrzést végzs, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri, - Hidnyossagok
feltardsa esetén az ellen6rzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét, - ki
kell jeldinie a hidnyossagok potldsdra megadott hataridot,

e  ahidnyossigok megsziintetését vijra ellenériznie kell.
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Az ellendrzés kiterjed:

e munkafegyelemre - a munka mindségére

o a munkakdri kbtelezettségben meghatarozott feladatokra
Az ellendrzés fajtai:

e  Tervszeril, munkatervben rogzitett, eldre megbeszélt szempontok szerint.
¢« [Eseti, alkalomszer{l, a problémik feltardsa, megoldasa érdekében, vagy napi

felkésziiltség mérése érdekében.

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,
meghatdrozzuk a  fejlesztési  lehetOségeket. Az altaldnos tapasztalatokat kozOsen
megbeszéljiik.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozill barkit meghatarozott cellal
és jogkérrel felruhdzva belsd ellentrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzs,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd

ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

Zahony, 2024. november 21.

Kacsari Attila
tagintézmény-igazgatd
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XX, Z4r6 rendelkezések

Az SZMSZ feliilvizsgdlatanak rendje:

Az intézmény Szervezet és Milkddési Szabdlyzatat feliil kell vizsgélni, ha:
s ajogi szabalyoz4s valtozasai megk&vetelik,
«  azintézmény fSigazgatdja vagy dolgozdinak nagyobb csoportja kéri,

o fennfartGi dontés indokolita teszi,
A hatalyba 1épés napja, az SZMSZ jévahagyssanak a napja.

Az Intézmény eredményes miikddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket onalld

szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak.

Ezen, a mellékletben taldlhatd szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is médosithatdk,
amennyiben a jogszabélyi elbirasok, belsd intézkedési megfontolasok, vagy az Intézmény

felelSs vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszik.

Az S7ZMSZ nvilvinossiera hozatalinak modia:

Az Intézmény Szervezeli és Miikddési Szabalyzatat a jovahagyastél szamitott két héten beliil
irdsban nyilvénossagra kell hozni. A nyilvanos elhelyezésr8l a fSigazgatd gondoskodik az
aldbbi médon: egy példany elhelyezése tagintézményekben és a telephelyeken az alkalmazottak
szaméra elérhetd helyen, egy példiny a féigazgaténdl, egy példany a Nyiregyhazi Tankeriileti
Kézpontban, egy példiny az irattdrban. Elektronikus formdban a tagintézményi honlapokra,

valamint, az OH elektronikus feliileteire tdrténik a feltdltés.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése és jovahagyasa

A Szabolcs-Szatmdar-Bereg Varmegyel Pedagdgiai Szakszolgilat Szervezeti és Miukdédési
Szabalyzatat az alkalmazotti testiilet 2024. év november ho 21. napjin véleményezte és
jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. év november 21. nap

" Réadai Eva Sarolta |
* megbizott foigazgatd’

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat a Nyiregybazi Tankeriileti Kézpont *014, év novtades ho R&.
napjan jovahagyta.

& . Pécsi Bedta Agues
i & tankertileti igazgatd
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