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1. Az Intézmény strukturdja:

Az intézmény neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgalat Maitészalkai

Megyei Tagintézménye
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27.
Tagintézmény kozpont: 4700 Matészalka, Képes Géza u. 2/a.
Tagintézmény telephelye: nincs
Intézmény tipusa: pedagogiai szakszolgalati intézmeény
llletékességi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Beregi térség matészalkai,

csengeri, fehérgyarmati €s nyirbatori jarasok

107 telepiilésén

OM azonositdja: 202803

Szakmai alapdokumentum / Alapité Okirat szerinti feladatai

- szakértodi bizottsagi tevékenység

2. Munkaterv kezelése:

Az intézmény éves munkaterve, az irattari tervben nyilvantartott dokumentum.

Orzési 1d6: 5 év.

3. A munkatery célja:

A tanév soran megvaldsitandd intézményi programok, elvégzendd feladatok
meghatarozasa, a felelostk és hataridék kijelolése.

A tanévre vonatkozd mikddésrend rogzitése, a jelenlegi feltételek alapjan a
feladatellatds optimalis kidolgozasa. Biztositsa az intézmény a jogszabalyoknak
megfeleld, tervezett feladatellatist a szakértdi bizottsagi szakszolgalati teriileten.
Az ennek érdekében meghatarozott éves célkitlizések és feladatok az eredményes
és hatékony ellatas megvalositasat, a szolgaltatasi igényekhez, sziikségletekhez

igazolddé ellatas megszervezését, folyamatos szakmai fejlesztését célozzak.



A Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Matészalkai
Megyei Tagintézmény a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torveny 18.§
(2) bekezdés altal meghatdrozott feladatainak ellatasira a szakszolgalati
intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (I1.26.) EMMI, valamint a tovabbi
vonatkozé jogszabalyok rendelkezései alapjan évente, a tanév rendjéhez igazodva
munkatervet készit.

A tagintézmény mikodését minden tanévben, igy a 2025/2026. tancvre
vonatkozban is a tanév végi beszdmold, a Foigazgatd 4ltal meghatarozott
elvarasok és javaslatok, valamint a szakalkalmazotti k6zosség véleményének a
kikérésével, szakalkalmazottak bevonasaval késziilt. Osszhangban van a fenntartéi
elvarasokkal, a szakmai protokollokkal, a munkaterv elkészitésénél figyelembe
vessziik a személyi és targyi feltételeket.

A munkaterv bemutatja a jogszabalyok altal meghatarozott szakszolgélati
feladatellatas megszervezését, bemutatja a tanévhez kapcsolodo célokat és
feladatokat, valamint allapotieirast, helyzetelemzést mutat be a tagintézmeény
miikodési feltételeirsl, amelyek az ellatdas megvalositasahoz szlikségesek.
Alapvetd célkitiizésiink alapfeladataink megszervezése mellett a feladatellatashoz
kapcsol6dé intézményi rendszer monitorzéasa és folyamatos fejlesztése, az egyenld
hozzaférés feltételeinek megteremtése, az egységes modon megvaldsuld
ellatashoz jutds biztositdsa, a mindségi szakmai tevékenység, feladatellatds
megvalodsitisa. Célunk tovabba, hogy a hozzdnk forduld kliensek minél kordbbi
idépontban, sziikségleteiknek megfeleld, teljes korli ellatast kapjanak, ehhez a
szakmai fejlddés biztositdsdval széleskorli, a szakmai, tudoményos fejlédéseket
folyamatosan nyomon kovetd ellatérendszer élljon rendelkezésre, a kollégak
szakmai fejlodése, az innovaciok lehetdsége, a sziikséges eréforrasok biztosftva

legyenek.



4. A munkatervet megalapozo
jogszabalyok:
e 2012. évil. térvény a munka térvénykényvérol

o 2023. évi LI torvény a pedagbgusok 1j életpalyajarol

e 402/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpaly4jarcl
57616 tdrvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések
listajarsl, valamint egyes kdzneveléssel §sszefiiggd kormanyrendeletek
mobdositasardl

o 401/2023. (VII 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo

2023, évi LIL torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

e 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
muikddésérol

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikdésérd] és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol

o 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Gsszegl csaladi pétlékra
jogositd betegségekrél és fogyatékossagokrdl

o 27/2025. (VII. 24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérél

e 18/2024. (IV 4.) BM rendeletet a pedagdgusok teljesitményériékelésérol
o 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktatd munka soran alkalmazott

tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter dltal elrendelhetd képzes
teljesitési kotelezettségerdl

A munkaterv hatalya kiterjed a tagintézményiinkkel foglalkoztatasi
jogviszonyban illé alkalmazottakra, valamint az ellatist igénybe vevé
kliensekre.

A 2025/2026. tanév munkaterve 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba és 2026.
augusztus 31-ig érvényes,



5. Feladatelliatais:

A munkaterv az alabbi alapfeladatokat és kiegészit6 feladatokat tartalmazza a

Matészalka Megyei Tagintézmény tekintetében:

5.1 Alapfeladatok

szakért6i bizottsagi

tevékenység

— A szakértSi bizottsag a szakért6i véleményében tesz javaslatot a kiilonleges
banasmaédot igénylé gyermek, tanulé ellatdsira, az ellatds modjara,
forméjara és helyére, az ellatashoz kapesolodd pedagogiai szakszolgdlatok
tipusaira, a szilkséges szakemberre s annak feladataira

—  Ennek keretében:

» Pontos, differencialt diagnosztizalas

« A kiildnleges gondozas médjanak pontos megjeldiése

+ Az orszagos és megyei intézményesiilt és egyéb ellatérendszer
ismerete alapjan megfelel§ javaslatok megtétele a kiildnleges
ellatas helyére vonatkozdan

— jogszabdlyban meghatdrozott esetben javaslattétel a stilyosan-halmozottan
fogyatékos gyermekek apold-gondozd otthoni ellatasara, a 3 évnél iddsebb
sajatos nevelési igényil gyermekek bolesddei ellatasara, fogyatékos fiatalok
lakootthoni ellatasara

— A folyamatos figyelemmel kisérésben résztvevé gyermekek/tanulok
tanévkozi megfigyelése dvodai/iskolai kdrnyezetben

— Feliilvizsgalatok tervezése, szervezése, végrehajtasa



A 2025/26-0s tanévben feliilvizsgalat ald esnek:
+ Az intézmények altal jelzett sajatos nevelési igényi
gyermekek/tanulék (kérelmek beérkezési hatdrideje: 2025. junius
30.)
+ A szilék/gyamok altal jelzett sajatos nevelési igényQ

gyermekek/tanulok

5.2Kiegészitd feladatok

A felsorolt alapfeladatokhoz tartozdan a tanév sordn folyamatosan, vagy

alkalomszeriien végzett, kiemelendé feladatai az intézménynek:

— Tanacsadas és konzultdcid biztositisa sziilok, nevelk, pedagogusok,
intézmények részére

— Utazasi utalvanyok, valamint igazolasok kiadasa a magasabb osszegil
csaladi potlékhoz

- iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség megéillapitasa

— annak megitélése, hogy a gyermek szamara javasolt-e, hogy hatéves kora
elétt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését

— beilleszkedési, a tanulasi, a magatartdsi nehézség megéallapitasa, kizarasa

— asajatos nevelési igény-értelmi fogyatékossag, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén a halmozott fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar
vagy az egyéb pszichés fejlédési zavar: silyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartisszabdlyozasi zavar megallapitasa vagy kizarasa

— sajatos nevelési igényll tanuldk esetében: az érettségi bizonyitvany
kiadasanak feltételeként meghatarozott kozosségi szolgdlat teljesitésére
vonatkozo kotelezettség alodli mentesités

— annak a megéallapitasa, hogy a tanuld tankételezettségét egyéni munkarend.
egyéni tanulmanyi rend keretében teljesitheti

~ tank&telezettség meghosszabbitasa

— Ovodéba jaré gyermek esetében, annak megitélése, hogy 6 éves kordban
szlikséges-e Ujabb nevelési évet kezdenie az 6vodaban sajatos nevelési

igényl gyermek esetén
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Oktatasi Hivatal 4ltal iskolakezdés halasztasara inditott eljardsban

szakértdoként vald kdzremlikodés

6. A 2025/26-0s tanév fejlesztésre
vare teriiletei az elozo tanéy
beszdmoldjdnak  eredményeire
épitve

o Szakember létszam névelése (logopédus és gyogypedagdgus)
o Térgyi feltételek bévitése (Leiter ITI teszt beszerzése))
o Szakmai kompetencidk fejlesztése, tanfolyamokon vald részvétel

s J6 gyakorlatok gylytése

7. A 2025/2026-0s tanév
feladatelldtasdra vonatkozo
altalanos elvek

szakszeril és hatékony munkavégzés minden szakteriileten
tdrvényesség, jogszerliség a feladatellatasban

egységesség a mitkddésben, szakmai protokolloknak valé megfelelés
esélyegyenlbség elve szerinti miikdés prioritasai

koltséghatékony feladatellatas, gazdasagos mitkodés

fenntarthatdsag elve szerinti intézményi miikodés

a szakszolgalati feladatellatas optimalizalasa

8 A 2025-2026-o0s tanéy
feladatelldtasnak kiemelt
feladatai

a szakszolgalati feladatellatdshoz kapesolédd ellatdsi  folyamatok
folyamatos optimalis mikddésének kialakitdsa é&s fenntartasa,
feliilvizsgalata, ellatdsi igények jogszabalynak megfelels, fenntartdi
elvarasokhoz igazodd, szakmai protokollok szerinti megszervezése

ellatdsi  hianyok folyamatos figyelemmel kisérése, beavatkozasi,

intézkedési terv készitése



intézményi nyilvantartdsok naprakész kezelése (KIR, KRETA, INVYR,
belsé nyilvantartidsok), pontos adatszolgdltatds, statisztikai adatok
készitése (belso ellatasi adatok, KIR STAT)

intézmény miitkddését, feladatellatasat meghatarozé dokumentumok, belsé
szabalyozok folyamatos monitorozdsa, szikkség esetén mddositasa,
jogszabalyi megfeleldség biztositdsa

a pedagbgusok teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo feladatok
folyamatos  végrehajtdsa  (teljesitménycélok  megvalésitdsénak a
tdmogatasa, teljesitményértékelés lebonyolitasa)

szakért6i bizottsagi tevékenység varmegyei és jardsi szinten megvalosulo
osszehangolt tevékenységének megszervezése, figyelemmel kisérve a
beérkez6 kérelmek jogszabélyban és szakmai protokollban meghatarozott
ellatasi folyamatait, valamint a hatdridék betartasat (pontos nyilvantartas
vezetése a vizsgalati kérelmekrdl, vizsgalati vélemények elkészitésérl,
feliilvizsgalatok tervezésérl, a szakértdi vélemények tartalmi €s formai
kévetelményeinek betartasa, folyamatos feliilvizsgalata)

INYR-ben régzitett adattartalom egységessé tétele, egyes feladatellatashoz
kapcsolodo szabalyozas kialakitasa, megvaldsitasa

ecllatasbél valo tavolmaradas, hianyzasokkal kapcsolatos eljarasrend
kidolgozésa

Intézményi 6nértékelés folyamatainak fenntartdsa, idokozi és tanév végi
értékelések lebonyolitdsa, partneri elégedettség monitorozasa, az
eredmények elemzése, beavatkozasok, fejlesztési folyamatok tervezése

X. Jubileumi Szakszolgalati Szakmai napok megszervezése, lebonyolitisa



9. Eljdardsrend a tovabbi egy év
ovodai neveléssel kapcsolatosan
2025.09.01.

Alapelvek:
1. A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.évi CXC. tdrvény rendelkezésel

szerint a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betslhtl, tankdtelessé valik.

2. A tankotelezettség megkezdése alol az Oktatasi Hivatal a sziil6 kérésére 1
év idGtartamra felmentést engedélyezhet.

3. A sziild a kérelmét az iskolakezdés évében az Oktatdsi Hivatal altal
meghatarozott idépontig nytjthatja be a Hivatalhoz.

4. A Hivatal kiilénleges szakértelmet igényl6 esetben kijeldli a szakértGi
bizottsagot.

5. Ha az Oktatasi Hivatal altal meghatérozott idépont elétt a szakértdi
bizottsdg a gyermek tovabbi 1 év 6vodai nevelését javasolta, a sziildi
kérelem benytjtasara nincs sziikség.

6. A szakértdi bizottsdg szakértdi vizsgalatdat nem kezdeményezheti sem
sziil8, sem intézmény a gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa, vagy
a tank&telezettség megkezdése aldli felmentés céljabol!

7. A szakért6i bizottsdg vizsgalata a 15/2013 EMMI rendelet szerint csak az
alabbi esetben kezdeményezhett:

- korai fejlesztésre val6 jogosultsag megallapitdsa, vagy kizarasa

- BTMN megallapitdsa, vagy kizarasa

- aRendeletben meghatdrozott specidlis esetekben SNI gyerekeknél( pl.
kozosségi szolgalat aldli felmentés, 4pold-gondozé otthoni ellatas stb.)

8. Az atény, hogy a gyermek fejloédésében a vizsgalat idején mashol tart, de
a normdl tartomanyon belill marad, nemindok a tovabbi 1 év 6vodai
nevelésre.

9. A BTMN is a normal tartomany része, kivételes esetben, szakmai
megalapozotisaggal lehet dvodas gyermeket ebbe a kategéridba sorolni.
Sziikséges alapos indoklassal elkiiloniteni a normél, de lassabb titemi

fejlodesi allapottol.
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10. Az SNI igénye nem vonja magaval automatikusan a tankdtelezetiség
megkezdése aloli felmentésre vonatkozo javaslatot.

11. Ha a szakértdi bizottsag a jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabbi
egy év Ovodai nevelésre tett javaslatot, akkor a gyermek statusza utobb
nem modosithaté, mert mint jogktvetkezmény a tdrvény erejénél fogva

beallt.

A gyvermek életkoratol fiiggten az alabbiak szerint jarunk el:

1. Ha a szakértéi bizottsag vizsgilatakor (az Oktatdsi Hivatal dltal

meghatarozott idépont kozétt) a gyermek:

- 5. életévét betoltdtte, de hat évesnél fiatalabb SNI, vagy BTMN’
kotelezé rendelkezni a szakért6i véleményben a tankdtelezettség
teljesitésének kovetkez6 tanévtdl valdé megkezdésérdl, vagy tovabbi 1
év ovodai nevelésrdl.

- 5. életévét még nem toltdtte be a szakértdi bizottsdg nem

rendelkezhet az Nkt. szerinti tovabbi 1 év 6vodai nevelésrdl, mivel
egy év miulva szeptember 1.-én a gyercknek még nem kell meg
kezdenie tankotelezettsége teljesitését.

- 6. életévét betdltotte:

szeptember el6tt betdltdtte a 6. életévét, mar rendelkezik felmentéssel

tovabbi felmentésre a bizottsag nem tehet javaslatot.

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

2. Ha a gyermek vizsgalatara az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott

idépont utan Kerill sor: A szakértoi bizottsag mar semmilyen esetben (a

gyermek életkoratél fiiggetleniil) sem tehet javaslatot a

tankételezettség megkezdése aloli felmentésre,

11



10.MUKODES ES SZEMELYI
ALLOMANY

10.1 Miikodési kirzet:

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Matészalkai
Megyei Tagintézmény szakértéi bizottsdga a matészalkai, csengeri, fehérgyarmati,

nyirbatori jarasok 107 telepiilésén lat el szakértdi bizottsagi teveékenységet.

10.2 Targyi feltételek:

Az intézmény targyi feltételei biztositottak a szakmai feladatok elvégzéséhez. Az
eredményes feladatellatas érdekében tudatos és tervszeriien végiggondolt
eszkozbeszerzés torténik. 1 kivételével rendelkezink a legmodernebb

vizsgaloeljarasokkal, még Leiter [1I teszt beszerzése a rank vard feladat.

10.3 Infrastruktirdlis feltételek:

Epiiletiink az elmdlt tanévben megdjult kiviil -belill, tisztasagi festés tortént a
vizsgaloszobakban, kerités cseréje tortént, az éplilet megrongélt falainak javitasa,
Ojrafestése megtortént. Most egy gyonyord, feldjitott épiilettel rendelkezik.
Azonban ha a szakalkalmazotti 1étszdm emelkedik, kicsi szamunkra az épiilet, nem
tudunk teamben vizsgdlmi. Az infastrukturalis feltételek javitdsa és bovitése
érdekében a Nyiregyhdzi Tankeriileti Kézpont a helyi &nkormanyzatokkal
dsszefogva TOP-Plusz 3.4.1 projektek keretei kozott intézményiinket uj helyre
koltozteti, igy egy nagyobb épiiletet kapunk, (6bb vizsgaloszobaval.

10.4 A szakszolgdlati tevékenységet ellato alkalmazotti létszdm:

A tagintézmény engedélyezett szakalkalmazott allashelyeinek a szama Gsszesen:
7 16

Pedagogusok:4 16

Neveldi és oktatomunkat kdzvetlenil segitdk: 2 {6 szakorvos heti 4-4 6raban

Ugyintézé: 2 f6 szakszolgalati titkar

12



A szakalkalmazottak szakfeladatonkénti elosztasa:

Szakértéi bizottsag team tagjai:
ovoeypedagdgus: Orosz Edit

pszicholégus: Nyiri Andrea )
Andraskdné Kozma Agnes

A szakértdi bizottsag team igazgatdja: Bunya Beatrix Otilia
Osszesen:4 10

Fogadééra: Minden féalldst szakalkalmazott fogadoordja hétfon: 13-14 ora.

Elérelathatélag a tanév soran még 2 féallast gyogypedagdgus éllashely betdltésre

keriil, az egyik 2025.10.03-tél, a masik még folyamatban van.

10.5 Az intézmény miikiodésrendje, a tanulok, sziilok fogaddsi

rendje

10.5.1 Az intézmény miikodésrendje:

A 2025/ 2026-0s tanév rendje:

A tanév 2025. szeptember 1.-t6l 2026. augusztus 31.-ig tart. Folyamatos nyitva
tartassal dolgozunk, a dolgozdk szabadsaganak beosztasa a folyamatos
feladatellatas és nyitva tartas biztositasa mellett térténik. A szakalkalmazottak a

kotelezd 6raszdmuk idejében (heti 21 éraban) latjak el a gyermekek vizsgélatat.

A 2025/2026-0s tanév elsd tanitasi napja: 2025. szeptember 1., utolsé tanitasi
napja: 2025, janius 19.

Az 6szi sziinet elétti utolsé tanitasi nap 2025. oktéber 22., elsé tanitasi nap 2025.
november 3.

A téli sziinet el6tti utolsd tanitasi nap: 2025. december 19., elsd tanitasi nap: 2025.
janudr 5.

A tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2026. aprilis 1., elsé tanitdsi nap 2025.
aprilis 13.

A tanitasi év elso féléve 2026. januar 23-ig tart.

A nyitva tartas rendje:
Cim: 4700 Matészalka, Képes Géza u. 2/a.
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Hétfo- csiitrtok:  07:30-t0l 16:00-ig
Péntek: 07:30-tol 13:30-ig
Szombaton és vasarnap az intézmény zarva tart. Nyitva tartdsunk az SZMSZ-hez
igazodik. Elérhetéségeink folyamatosan fiissitve vannak az intézményiink

honlapjan.

10.5.2 A tanulok, sziilok fogaddsi rendje:

Egész évben a hivatalos iigyek intézése nyitvatartasi idében torténik.

A szorgalmi idében a szakalkalmazottak az érarendi beosztdsuknak megfelelden
tartozkodnak az épiiletben, melynek valtoztatdsa csak tagintézmény-igazgatoi
engedéllyel lehetséges. A pedagdgusok fogadd ordkat biztositanak a kliensek
szamdra, melyet a honlapunkon jelenitink meg mas hasznos anyagokkal,
informaciokkal és dokumentumokkal egyiitt. El6zetes egyeztetés alapjan mind az
intézmény igazgatojaval, mind a pedagdgusokkal az intézmény nyitvatartasi ideje
alatt barmikor, ha az nem iitkézik a pedagdgus kotelezé 6rajaval, vagy a honlapon

kozzétett fogaddorakon.

A szakalkalmazotti kozosség munkarendje és feladatrendje:

A szakalkalmazotti kdzosség heti 40 6ras munkarendben dolgozik, amely az alabbi
moédon keriil felosztasra:

Kotelezd ora keret:

A tagintézmény-igazgaté heti kotelez$ Ordja 4 Ora, a szakalkalmazottak heti
kételezd Ordja teljes munkaidd esetén heti 21 ora.

A szakalkalmazottak a kotelez6 draszamban 1atjak el a gyermek/tanulé vizsgalatat,
a sziilék tdjékoztatisat valamint a tandcsaddst. A szakalkalmazottak a kotelezé
érak idépontjat orarendben rdgzitik, a napi munkaid6rél jeleniéti ivet és a Heti
kotelezd ora nyilvantarto lapjat (PMNY) vezetik.

Munkaidd keret:

A szakalkalmazottak a kételezd 6raszamon feliil, heti 11 draban (kotott munkaidd)
szakértdi véleményt készitenek, eldkésziilnek a vizsgalatokra, adminisztrdlnak,

tajékoztatjdk  az  intézményhez  forduld  sziiloket,  pedagogusokat,

14



tarsintézményeket, ezen feliil végzik a munkakori leirasban szerepld feladatokat.
A ko6tstt munkaidsrdl nem kell kiilén nyilvantartdst vezetni. A kotdtt munkaid6bol
heti 3 &rat kell az intézményben bent tartézkodni, amit naprakészen a Jelenleti iven
kell vezetni. A szakalkalmazottaknak a 3 ora kdtétt munkaidét hétféi napon
sziikséges bent tolteni.

A tagintézmény-igazgaté kérheti alkalomszerfien a tobb id6 bent toltését, ha
szitkség van rd. A munkakéri lefrasokban szerepel az intézményben elvégzendd
feladatok, valamint az intézményen kiviil végezhet§ feladatok listdja.

A folyamatos megfigyelést végzd szakalkalmazott a heti munkaid6 keret terhére
utazik a megfigyelend gyermek/tanulé intézménycbe.

Nem pedagogus munkakdrben

Az intézményben nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott heti 40 6rdban, a
munkakori leirdsban meghatdrozott munkaidé beosztdsban tartdzkodik az

intézményben.

A szakalkalmazotti kozosség megbeszéléseinek a rendje:

Megbeszélések fajtai:
- Intézményi munkaértekezietek.
- Szakszolgdlati egységek, team-ek munkaédriekezietel, megbeszélései
- Esetmegbeszélések.
- Rendkiviili esetmegbeszélések.
- Szakalkalmazotti  kézésség szakmai megbeszélései, belsé  szakmai

tovabbképzései.

Intézményi munkadriekezletek.

Az intézmény mikodésével, munkarendjével, a tanév rendjével kapcsolatos
szervezési, technikai, adminisztrativ teend6k attekintése, megbeszélése. A
tanévhez kapcsolodo egyéb feladatok szervezése, végzese.

- Szakszolgdlati egységek, team-ek munkaértekezletei, megbeszélései
Feladat: A gyermekek/tanulok vizsgélataval, a vizsgalatvezetdk kijelolésével, a
foglalkozasok megtervezésével, a gyermekek/tanulok  vizsgalatra, ill.
foglalkozasokra valo eldjegyzésével kapesolatos szakmai és tigyintézdi feladatok
megbeszélése.

Idépontok: minden hétfén
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Felelds: a teamek vezetdi

- Esetmegbeszélés
Feladat: A tijékozédod beszélgetés, elsd interjii, anamnézis, exploracid, a
vizsgalatok adatainak egybefoglaldsa, a probléma feltételezett hatterének
felvazolasa, a diagndzis pontositisa, javaslattétel a tovabbi vizsgalatokra,
javaslattétel a tovabbi fejlesztésekre, rehabilitaciora. Esettanulmdény és reflektiv
interj készitése. Szakmai segitségnytjtas az adekvat vizsgdld és terapids formak

kivalasztasahoz. Szakmai segitségnyijtas a szakértoi vélemény elkészitéséhez.

Idépont: Kéthavonta 2 6ra
Felelos: esetmegbeszélést vezetd

Hataridé: folyamatos

- Szakalkalmazotti megyei munkakizosség szakmai megbeszélései, belsd

szakmai tovibbképzései

A szakszolgalati feladatellatds sokoldaltisiga, Osszetettsége elengedhetetlenné
teszi a szakemberek, és az egyes szakmai munkakozosségek folyamatos
egyiittmiik6dését, gyors és pontos informdcio dramlasat, a bels6 tudasmegosztast

és tudasatadast.

Feladat: A megyei munkakdzosség értekezletein valo aktiv rendszeres részvétel
Felelds: A szakalkalmazotti testlilet valamennyi tagja.
Idépontok: A megyei munkakozosség altal elkészitett éves munkatervben

rogzitett idépontokban.

Tanitas nélkiili munkanapok:
A tanitas nélkiili munkanapok: 6 nap

Foigazgato altal meghatarozott napok:
A 2025/2026. tanévben tervezett X. Jubileumi Szakszolgélati Szakmai Napok
(2025. marcius 2-6. kozott) keretei kozott:

- 1. nap: Plendris szakmai eléadasok, varmegyei munkakdzdsségek
szakmai napja
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- 2.nap:Intézményi jogyakorlatok bemutatkozé napja (valamennyi
tagintézmény részvételével)

Tagintézmények altal meghatarozott napok:

- 2026. januar 23. — félévi értekezlet megtartasa
- 2026. jinius 15.— tanév végi értékelo értekezlet megtartasa
- 2026. marcius 2-6. kozott (Szakszolgalati Szakmai Napok keretei kzott):
o | munkanap: tagintézményi szakmai nap
o 1 munkanap: jubileumi évfordulék megiinneplésére tartott
rendezvények

Igazgatétandesi értekezlet

A féigazgato-helyettes/foigazgatd és a tagintézmény-igazgatok havonta egyszer
vagy sziikség szerint véltozd helyszinen a f6igazgatd/foigazgatd-helyettes dontése
szerint tartanak szakmai tanacskozast. Az igazgatotanacesi értekezlet idépontja a

megbeszéltek szerint allandé: szerda

11.4z intézmény
kapcsolatrendszere:

Kiilsé és belsé kapcsolattartis az intézményi struktira alapjan:

A kapcsolattartast az SZMSZ részletesen tartalmazza. Az intézmény hatckony és
eredményes miikddése érdekében szertedgazd kapesolatrendszert tart fenn az
intézményen kiviili személyekkel és més intézményekkel. A széleskori kiils6 €s
bels6 kapcsolatrendszerrel milkddése a kdvetkezd:

Kiils6 és belso kapcsolattartas az intézményi struktiira alapjan:

11.1.1 A Pedagégiai Szakszolgilat szakmai iranyitéja: a

foigazgato.

A kapesolattartas hivatalos levelezés és személyes megbeszélés formajaban
torténik. Az intézményt a fenntarto, illetve az iranyitd szerv és az ellatasi korzetbe
tartozé dnkorményzatok, valamint a nevelési-oktatasi intézmények vezetoi felé a
fdigazgatod, igazgaté képviselik. Intézményen beliili kapcsolat szinterei az

igazgatdi értekezlet, alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletek.
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11.1.2 A tagintézmény-igazgaté kapcsolattartisa

A tagintézmény-igazgatéonak kapcsolatban kell dllnia az  alabbi

intézményekkel, koltségvetési szervekkel, szervezetekkel, munkatarsakkal:

e Fenntartdé/ mikodtetd,

o Tdigazgatd, illetve helyetteset

o Az ellatdsi teriilethez tartozd dvodak, altalanos és kozépiskoldk igazgatoi,

o Az ellatasi korzethez tartozod illetékes onkorményzatok képviseldivel,
polgarmesterek, tankeriileti kézpontok vezetdje

e Az cllatasi terlilethez tartozo Gyermekjoléti Szolgélat,

o (Gyambhivatal

o Mas pedagdgiai szakszolgalati feladatellatashoz kapesolodd szakmai, €s
civil szervezetekkel.

e A Pedagbgiai Szakszolgalatot megkeresé tomegkommunikécios
képviselok

s Mas tagintézmények igazgatdival,
e A szakmai munkacsoportok vezetdivel,

e A tagintézmény alkalmazottaival, szakalkalmazottaival,

o Fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskolak és korai fejlesztd kdzpontokkal
e Birosag

e Oktatési hivatallal

e Gyerekek/kliensek

e  Sziilok/gondviselok

¢ Nemzeti Pedagogus Kar

11.1.3 A szakalkalmazottak kapcsolattartasa

A szakalkalmazottaknak kell kapesolatot tartani az aldbbi esetekben:

e Az ellatasi korzet oktatdsi-nevelési intézményeinek pedagdgusaival,
sziilokkel a feladat-cllatasi helyén, személyes konzultdcié, fogadoodra

keretében.
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A gyermekek ellatdsa sordn a gyamiigy, a gyermekjoléti szolgalatok
munkatérsaival, a nevelési-oktatasi intézmények pedagégusaival, a
tovabbi vizsgalatot végzé szakemberekkel a vizsgdlatban részt vevd
pedagdgusok veszik fel a kapcsolatot.

Az illetékes Gyermekpszichiatria szakembereivel, és gyermekorvosokkal
sziikség szerint.

Egészségiigyi, gyermekvédelmi intézménnyel

Szakalkalmazotti értekezletek alkalmaval, kzvetlen munkatarsaival.

A szakmacsoport vezetdjével.

Munkakozosségi  értekezietek  alkalmival mas  tagintézmények

alkalmazottaival tart kapcsolatot.

11.1.4 Szakszolgalati titkar kapcsolattartasa:

A szakszolgilati titkdrnak kell kapesolatot tartani az alabbi esetekben:

oktatasi-nevelési intézmények iskolatitkaraival,
sziil6kkel, pedagdgusokkal idépont egyeztetés miatt,
tanulokkal, gyermekekkel (pl.: gyermekek kisérése),

fenntartd alkalmazottaival (admimsztrativ igyintézés).

11.1.5 Kapcsolattartas a sziiloldiel:

szakszolgdlati titkdr: értesités, lizenetek dtaddsa és atvétele.

szakemberek: tajékoztatds, vizsgilati eredmények kozlése, szakértdi
vélemény atadasa, tandcsadas. A team-munka esetén az abban résztvevd
minden szakember jogosult és kételes a sziilovel valé kommunikacioban
informéciot atadni.

tagintézmény-igazgato: leginkabb a panaszos esetekben képviseli az

intézmény allaspontjat.
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12.A belsd ellenorzés rendje

12.1.1 A belst ellenérzésre jogosultak feladatai

A tagintézmény-igazgato feladata:
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére, és az ellatasi helyeken végzett

diagnosztikus munkara terjednek ki.

e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozodjanak szakmai és adminisztrativ

jellegli munkéjéat.
e cllenérzi a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasat.
o clkésziti az intézmény belst ellendrzési szabalyzatat.

e folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok szakmai és ligyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen a pedagégusok munkavégzesét,
munkafegyelmét, adminisztracios munkajat.

Szakszolgalati titkdr:

e cllendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

e aleltdrozas és selejtezés szabalyszeril végrehajtasat.
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12.1.2 A szakmai, pedagogiai munka belsé ellenérzésének

rendje

A belsé ellenérzés célja

A belsé ellendrzés legfontosabb célja a mindségelvii munkavégzés megvaldsitasa,
a személyes szakmai fejlédés clémozditasa jobbitd szandékkal. A belsd
ellendrzésnek minden szinten biztositani kell a igazgatéi munka hatékonysagat €s
valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét és az intézmény
miikdését meghatarozé jogszabalyok, kiilsd és belsd szabalyzatok, utasitdsok
betartasat és betartatdsat, a szabalytalansagok feltarasat, a feleldsseg
megallapitasit. A belsé ellenbrzés az éves ellendrzési terv alapjan torténik,

melynek 8sszedllitasa a tagintézmény-igazgato feladata.

Az ellenérzés gyakorisaga, modszerei

A bels6 ellendrzés tervezett, éves terv alapjan torténik.

Moédszerei: munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések egyedi, konkrét
feladatok teljesitésének ellenérzése, értékelése ttjan.

A szakértdi bizottsdg vizsgalatai alapjan késziilt szakérti vélemények kizéardlag a
szakmai koordinator, vagy a tagintézmény-igazgatd ellendrzése utan keriilhet

kiadasra.

Belsi ellendrzésre jogosult
Ellenérzésre jogosult:
- Foigazgatod
- Foigazgaté helyettesek
- Tagintézmény — igazgato
A tagintézmény-igazgatd az intézményi élet barmely teriilete felett ellendrzési

joggal rendelkezik, azaz altalanos ellendrzési joga van.

A belsé ellendrzés szempontjai:
e A dolgozdk munkafegyelme.

o A vizsgalatok és a kapcsolddo tevékenységek pontos megtartasa.
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Az adminisztracié pontossaga.
A partnerekkel valé kapcsolattartas modja, intenzitdsa, eszkdze.

A  modszertani kultira, szakmai megalapozottsag, tervszerliség

érvényesiilése, a protokoll ismerete.

Elézetes felkésziilés, tervezes.

A vizsgélati vélemény helytallasa.

A vizsgalat felépitése €s szervezése.

Az alkalmazott mddszerek, eszkzdk helyes megvalasztasa,

A vizsgilat eredményessége.

A latogatas mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatok

értékelése utan torténik a fejlesziési lehetdségek meghatirozdsa. Az 4ltalanos

tapasztalatokat a dolgozdval kizosen meg kell beszélni. Az ellen6rzés elvégzését,

valamint annak eredményét feljegyzésben kell rogziteni, amelyet az ellendrzdtt

személy és az ellendrzd fél aldirdsa igazol. Az ellendrzés soran tapasztalt hibat,

hidnyossagot az ellenérzott dolgoz6 megadott hataridén beliil koteles javitani.

A belsé ellendrzés leggyakoribb formai:

szakértdi bizottsag tevékenységet ellaté kollégdk esetén — mivel a
foglalkozas nem ldtogathatd — ezért esettanulmdnyrél esetmegbeszélés

torténik.

tandran kiviili tevékenységek /bekapcsolodas az ellatasi helyek nevelési

értckezleteibe, felvilagosito, tanacsadé tevékenységek/ ellendrzése,
hidnyzasok, késések ellenbrzése,

szakért6i vélemények ellendrzése,

tanuldi nyilvantartasok,

adminisztrativ feladatok,
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INYR rendszer vezetése,

dokumenticiok vezetése (bels6 cllendrzéshez készitett esettanulmany,

forgalmi napld vezetése, vizsgalatok produktumai, vizsgalati
jegyzOkdnyv)
Belso ellenorzés iitemterve
Ellen6rzési Ellendrzés forméja Ellen6rzott Ellenérzott
feladat dokumentumok szakember

. A vizsgalat Dokumentumelemzés Szakért6i Szakalkalmazot
3 felépitése és vélemények tak
E szervezese.
o
&

Szakalkalmazotta | Pedagogus interju Vizsgélati Szakalkalmazot

k adminisztracids | dokumentum ellendrzése | produktumok tak
5 munkajanak INYR
= ellendrzése Forgalmi napld
2 (tanuldi Utemterv
© nyilvantartasok)

INYR rendszer

pontos vezetése

Dolgozok Dokumentum ellenérzés | Jelenléti iv Szakalkalmazot
— munkafegyelmén PMNY vezetése tak
8 ek ellendrzése
§ Hianyzas, késés,
ZO pontos

latogataskezdés,

vizsgalatkezdés

Szakértoi Dokumentum ellendrzés | Szakértbi Szakalkalmazot
o vélemények vélemények tak
3 formai és
g szakmai
8 ellendrzése,

hataridék

betartisa

Az alkalmazott Dokumentumelemzés Esettanulmany Szakalkalmazot
§ modszerek, tak
§ eszkdzok helyes

megvalasztasa.
» Elbzetes Interjt a pedagdgussal Esettanulmany Szakalkalmazot
B felkésziilés a Dokumentumelemzés tak
o vizsgélatokra,
P tudatos tervezeés
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Szakértdi Dokumentumelemzés Szakért6 Szakalkalmazot
@9 vélemények vélemények tak
= ellendrzése,
§ szakmai
protokollnak vald
megfelelése
INYR rendszer Dokumentum ellentrzés | INYR Szakalkalmazot
" pontos vezetése tak
é
<
A vizsgalatok Reflektiv interji Esettanulméany Szakalkalmazot
7 , R . , .
=1 eredményessége | Dokumentumelemzeés Vizsgélati tak
§ szakmai produktumok
megalapozottsag
A partnerckkel Dokumentumelemzés konzultacios Szakalkalmazot
valé feljegyzések tak
2 kapcsolattartas
= .y
B modja,
intenzitasa,
eszkozel.
A vizsgalatok és | Dokumentumelemzes szakértdi szakalkalmazott
@ a kapcsolodo vélemények ak
o tevékenységek Vizsgalati
- pontos produktum
megtartasa.
A vizsgalati Dokumentumelemzés Vizsgalati szakalkalmazott
4 vélemény produktumok ak
N helytallasa.
B
=]
<
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Eseménynaptar a 2025/2026- os tanévre

IdGtery (hénap) Felelds
Feladatok §|o{10|10i12] 1§23 (45|67 1|8
wh Bunya
Tanévnyitd értekezlet Beatrix
Bunya
Intézményi iitemterv készitése Beatrix
Bunya
Tiiz-és munkavédelmi oktatas Beatrix
szak
TER célok meghatirozasa alkalmazottak

Bunya
Beatrix,
szakszolgalati
Leltar titkdr
. . Bunya
KIR ellen6rzés, 6raadok adatainak bevitele Beatrix
szakszolgalati
titkér
Orosz Edit
A nyomtatvanyok aktualizilasa Nyiri Andrea
Egyeztetés kiilsos kollégakkal, munkaiigyi Bunya
anyagaik rendezése (orvosok, éraaddk) Beatrix
Kiils&s kollégak (orvosok, draadok) havi Bunya
munkdéjanak ellenbrzése Beatrix
. Bunya
A 2024/2025. tanév statisztikajanak elkészitése Beatrix
A bizottsag
INYR vezetése Lagjai
. Bunya
Szakmai tovabbképzések “:| Beatrix
Intézményi kdltségvetés feliilvizsgalata,
maradvéanyok tekintetében igénybejelentok Bunya
benyujtasa Beatrix
. Bunya
Félévi ériekezlet Beatrix
. L Bunya
Félévi beszamolo, statisztika Beatrix
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv Bunya
készitése, elfogadisa Beatrix
A tanév szorgalmi idejéhez illeszkedd sajatos
nevelési igényli gyermekek/tanuldk
diagnosztizalasahoz kapcsolodo elékészités, A bizottsag
szervezés, lebonyolitas tagjai
Feliilvizsgélatok Bunya
_ T . kmai elkészitd Beatrix
ervezés, szakmai el6készités A bizotisag

— Szervezés, lebonyolitas

tagjai




A felitlvizsgalatok adatrogzitése,

A bizottsag
adatfeldolgozédsa tagjai
A 2026/2027-es tanévben esedekes Bunya
feliilvizsgélatok bekérése az intézményektol Beatrix

Bunya

Nyari munkabeosztis elkészitése Beatrix
Az iskolaba lépéshez sziikséges vizsgalatok A bizottsag
lebonyolitasa tagjai
Az iskoldba 1épéshez sziikséges szakértdi A bizotisig
vélemények elkészitése lagjai
Oktatasi hivatal iskolahalasztasi vizsgalat A bizottsag
kézremiikdésében vald részvéte tagjai
Folyamatos figyelemmel kisérésben résztvevik A bizotisig
feliilvizsgalata tagjai
Meg nem jelent gyerekek vizsgalatanak
lebonyolitisa egész évben folyamatosan a | Bunya
szabad vizsgalati napokon 7| Beatrix
K 6zigazgatasi hatdsagi eljarasban inditott | A bizottsag
vizsgilatok | tagjai
Kozigazgatasi hatosagi eljardsban inditott A bizottsag
vizsgalatok szakértéi vélemények elkészitése tapjai
Szakértdi vélemények elkészitése €s végleges
forméba tnitése a bizottsagi tagok szakertoi
véleményei alapjan a vizsgalatokat kivetd 4 A bizottsig
napon beliil tagiai
Elkésziilt szakértdi vélemények folyamatos L Bunya
szakmai ellenérzése | Beatrix

A szakértd vélemények postizasa, a
visszaérkezett tértivevények iratanyagba
helyezése

szakszolgdlati
titkar

Adatrdgzités, adatfeldolgozis, statisztika,
iigyvitel, iratkezelés

~.{ A bizottsag

Kapcsolattartas a partnereinkkel,
tagintézményekkel

IES tagjai

la bizottsig

tagiai

A folyamatos figyelemmel kisérésben
résztvevOk dvodai/iskolai kdrnyezetben vald
megfigyelésének beosztisa

Nyiri Andrea

Ertékelési lapok irattarba rendezése, gyerek
anyagaba beletenni, tablazat vezetése korais

gyerckekrol Nyiri Andrea
Koral’ feﬁesz'tesbf{p,"fejleszto-nevciles. ' | A bizottsig
oktatasban részesiild pyerekek feliilvizsgalata “ | tagjai

Irattar rendezése

szakszolgdlati

| titkar

médiafigyeles, oraallasok leolvasisa,
nyomtatok adatszolgéltatasa, postaszamla
kiildés

| szakszolgalati

titkar
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Beérkezett és kimend levelek, beérkezett
vizsgalati kérelmek iktatisa

szakszolgalati
titkdr

A folyamatos nyitva tartas érdekében a beosztas | .-

7| Bunya

megbeszélése, ill, elkészitése. ‘| Beatrix
Bunya

Hagyomaényok, linnepek Beatrix
i Bunya
Ev végi beszamold, statisztika készitése Beatrix
i Bunya
TER elkészitése Beatrix
| Bunya

Honlap karbantartisa | Bealrix
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