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. Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan
a Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) mitkddésére, belsd
¢s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi
magatartasok, jogositvanyok és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott
koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Il. Az SZMSZ hatailya és nyilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikdodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén €s tagintézményei ligyviteli telephelyein.

Az SZMSZ 2014. marcius 1. napjan lépett hatdlyba. és 2016. szeptember 1-jén kertilt elsd
alkalommal, 2017. januar 1-jén masodik alkalommal mddositésra.

2019. szeptember 01-jén feliilvizsgalata tortént.

2021. januar 05-én aktualizalas tortént.

2022. oktober 25-én ujabb aktualizalas tortént.

2023.szeptember 1-jét6l névvaltozas miatt tortént modositas.

2024. szeptember 01-jét61 médositis — TER bevezetése



I11. Altaldnos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: A Klebelsberg Kozpont kdznevelési intézményként miikddo,
0nallo jogi személyiségli szervezeti egysége.

2. Az Intézmény alapadatai:
a. Megnevezés: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
b. Székhelye: 3102 Salgotarjan, Baglyasi tt 2.
I. telephely név: Nograd Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény
ii. telephely cim: 3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 24.
C. A tagintézmények tigyviteli és tagintézményi telephelyei:
I. név: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgétarjani
Tagintézménye
tgyviteli telephely: 3100 Salgodtarjan, Acélgyari at 3/A
tagintézményi telephely: 3100 Salgotarjan, Acélgyari at 3/A
il. név: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézménye
iigyviteli telephely: 3060 Paszt6, F6 ut 138.
tagintézményi telephely: 3060 Paszto, F6 ut 138.

li. név: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Balassagyarmati
Tagintézménye
igyviteli telephely: 2660 Balassagyarmat, Patvarci Gt 2.
tagintézményi telephely: 2660 Balassagyarmat, Patvarci Ut 2.
Iv. név: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szécsényi
Tagintézménye

igyviteli telephely: 3170 Szécsény, Dugonics ut 1.

tagintézményi telephely: 3170 Szécsény, Dugonics 1t 1.



V. név: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye
igyviteli telephely: 2651 Rétsag, Rakdczi ut 32.

tagintézményi telephely: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 32.
vi. név: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Batonyterenyei Tagintézménye
iigyviteli telephely: 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.

tagintézményi telephely: 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.

d. Egyéb feladatellatasi helyek: Nograd varmegye 6vodai, altalanos- és kozépiskolai,
Salgotarjan Varosi Sportcsarnok, tanévenként, az igényekhez igazitva

Vezetdje: foigazgatd

f. Miikodési korzete: Nograd varmegye
g. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.
h. Alapitdja: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia

utca 3.)
Az alapit6i jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

J. Az iranyitdi jogkoroket gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

k. Fenntarto: a Klebelsberg Kozpont (1051 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky utca 42-
46.

. A fenntartéi jogokat gyakorolja: a Klebelsberg Ko&zpont Salgotarjani
Tankeriilete (3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.)

m. OM azonosito: 202793

n. PIR azonosité: 799656
0. Adoszam:15799658-2-41
p. KSH azonosit6:15799658-8412-3/2-01



1. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje Székhelyintézmény:
Hosszt bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
3100 Salgoétarjan, Baglyasi ut 2.
Tel.: 32/700-026, 700-027

Korbélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
3100 Salgotarjan, Baglyasi ut 2.

Székhelyintézmény

Hosszubélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
3100 Salgoétarjan, Acélgyari Gt 24.
Korbélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 24.

Salgotarjani Tagintézmény

Hosszu bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Salgotarjani Tagintézménye
3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 3/a

Korbélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Salgotarjani Tagintézménye
3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 3/a

Szécsényi Tagintézmény

Hosszu bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Szécsényi Tagintézménye
3170 Szécsény, Dugonics ut 1.

Korbélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szécsényi Tagintézménye
3170 Szécsény, Dugonics Ut 1.



Balassagyarmati Tagintézmény
Hosszt bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Balassagyarmati Tagintézménye

2660

Balassagyarmat,

Patvarci utca 2. tel:

06-35/301-177

fax: 35/500-688

Korbélyegzo:

Noégrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Balassagyarmati Tagintézménye
2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2.

Rétsagi Tagintézmény
Hosszu bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Rétsagi Tagintézménye

2651

Rétsag,

Rékoéczi

ut 32. tel:

06-

35/550-

140

Korbélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi
Tagintézménye
2651 Rétsag, Rakoczi ut 32.

Pasztoi Tagintézmény
Hosszu bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pasztoi
Tagintézménye
3060 Paszto, F6 ut 138.



Korbélyegzo:

Noégrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézménye
3060 Paszto, Fo6 ut 138.

Batonyterenyei Tagintézmény
Hosszt bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Batonyterenyei
Tagintézménye
3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.

Korbélyegzo:

Noégrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Batonyterenyei Tagintézménye
3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

- fdigazgatd

- foigazgatd-helyettesek (a fOigazgatd tavollétében, a helyettesitési
rend alapjan, illetve a székhely szakmai tevékenységét iranyitd
foigazgato-helyettes a székhely tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljes koriien)

- tagintézményigazgatok

- tagintézményigazgatd-helyettesek (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend
alapjan)

Az Intézmény egészét érinté kérdések vonatkozasaban kiadomanyozasra a
foigazgato, tavollétében a helyettesitési rend szerinti foigazgatd-helyettes
jogosult.

2. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szam szerint:

8560 Oktatast

Kiegészitd



tevékenység

85601 Pedagogiai

szakszolgaltatasok
856011 Pedagogiai
szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés,

gondozas

b) részletezve: pedagdgiai szakszolgalati feladatok, azaz

4.

szakértOi bizottsagi tevékenység,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

konduktiv pedagdgiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatés,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

. Vallalkozasi tevékenység: Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Intézmény miikodési korét meghatarozo vagy befolyasolé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak modositasa

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajardl szolo torvény
végrehajtasarol

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

8/2014. (I. 30.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet mddositasarol



- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatardl és annak modositasai

- 134/2016. (VI. 10.) Kormanyrendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

- A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités:

Az Intézmény a Székhelyintézménybdl és jarasi tagintézményekbdl
all.

a) jarasi tagintézmények:
1. NVPSZ Salgotarjani Tagintézménye
NVPSZ Pasztoi Tagintézménye
NVPSZ Balassagyarmati Tagintézménye

2

3

4. NVPSZ Szécsényi Tagintézménye
5. NVPSZ Rétsagi Tagintézménye

6

NVPSZ Batonyterenyei Tagintézménye

2. Szervezeti abra
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3. Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei:

3

Alapvetés: Az Intézmény élén fdigazgatd, a tagintézmény élén
tagintézményigazgato all. A féigazgatd munkdjat az Intézmény egy
vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellato foigazgato-helyettes,
a tagintézményigazgatdé munkdjat a tagintézmény egy vagy tobb
feladatanak szakmai irdnyitasat ellatd tagintézményigazgatd-
helyettes segiti. A foigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil iranyitja
a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69.
§ (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a
féigazgatd az igazgatotanacs kozremiikodésével latja el. A
tagintézményigazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd
feladatait a tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.
Az Intézményben szakmai munkak6zosségek mitkodnek.
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B Foigazgato:
a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
b. gyakorolja a fenntarté altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,

c. kapcsolatot tart az irdnyitd hatosaggal, a fenntartoval,
valamint az érintett miikddtetd dnkormanyzatokkal,

d. gondoskodik a szakmai munkakozosségek és  az
Intézményben miikodo testiiletek folyamatos és torvényes
mukodtetésérol,

e. ellendrzési feladatokat 14t el,

f. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
i. aszakmai munkaért,
ii. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

lii. aszakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

iv. a szakmai munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

V. a nevelési-oktatési, a gyermekjoléti,

gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylittmiikodéseért,

vi. atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

0 Altalanos féigazgato-helyettes:

a. kozvetlenll irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai
feladatok végrehajtasat, ezen beliil felel a székhely
vonatkozasaban

I. aszakmai munkaért,

ii. aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

lii. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeseéert €s ellendrzéséért,

iv. a szakmai munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

V. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld
egylittmikodésért,
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Vi. atanuld- és gyermekbaleset megelGzéséért.

b. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a megyei
szakértdi bizottsagi tevékenység és a tovabbtanuldsi,
palyavalasztasi tandcsadas szakmai koordinaciojat.
C. az ¢érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel
kiséri:
1. a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket,
eljarasokat és kiadvanyokat,
2. ahazai ¢és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,

3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai erdéforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat.
d. ellendrzési feladatokat lat el,

e. ellatja a féigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.

Szakmai és koordinacids f0igazgatd-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a foigazgatot,
b. szakmai feladatok:

I. a megyei szakértdi bizottsagi tevékenység és a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas feladatain
kiviil ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai

koordinacidjat,
ii. az érintett szakszolgalati tevékenységek

vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

1. ahazai és kiilfoldi szakmai eredményeket,
eljarasokat és kiadvanyokat,
2. ahazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,

iii. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,
iv. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
v. ellendrzési feladatokat 1at el,
vi. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
. koordinacios feladatok:

i. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény
human eréforrasait, a székhely és a tagintézmények
leterheltségét,

il. javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok
atcsoportositasara,

11



Vi.
Vil.

viii.

kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a
féigazgato utasitdsokat és a tagintézmények

jelzéseit,
figyelemmel kiséri az Intézmény
mikodését meghatarozé jogszabalyokat,

gondozza az Intézmény szabalyzatait,
gondozza az Intézmény nyilvantart6 rendszereit,
eleget tesz az Intézmény adatkdzlési kotelezettségének,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

9 Tagintézményigazgato:

a. kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel
i.
ii.

Vi.

a szakmai munkaért,
a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal, sziilokkel valdé megfeleld
egylittmiikodésért,

a tanul6- €és gyermekbaleset megeldzéséért.

b. kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,

C. adatszolgaltatast végez a fOigazgatosag felg,

d. ellendrzési feladatokat lat el,

e. ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

) Tagintézményigazgatd-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézményigazgatot,

b. ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

0 Igazgatdtanacs:

12



a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i
feladatokat a fbigazgatd a tagintézményigazgatokbol allo
testiilet, az igazgatotanacs kozremiikodésével latja el.

b. A szakmai munkakozOsségek vezetdi az igazgatdtanacs
ilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.

C. Az igazgatétanacs lilésének iddpontjat és tervezett napirendi
pontjait tartalmaz6é meghivot, a testiilet tagjainak és a
szakmai munkak6zosségek vezetdinek legkésdbb az iilés
elott nyolc munkanappal meg kell kiildeni.

d. Azigazgatétanacs iiléseit legalabb hathavonta tartja. Az tilést
a fOigazgatd vezeti, az iilésr6l jegyzokonyv/emlékeztetd
késziil.

H Tagintézmény-igazgatoi tandcs:

a. Azigazgato a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait
— az igazgatOhelyettesek, ¢és a tagintézmény egyes
telephelyeinek valasztott képviseldibdl allo — tagintézmény-
vezet6i tanacs kozremiikodésével latja el.

b. A szakmai munkakozosségek vezetdi a tagintézmény-vezetoi
tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.

C. A tagintézmény-vezetdi tanacs Ttlésének id6pontjat és
tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivoét, a testiilet
tagjainak ¢€s a szakmai munkakozosségek vezetdinek
legkésdbb az iilés eldtt nyolc munkanappal meg kell kiildeni.

d. A tagintézmény-vezet6i tanacs iiléseit legalabb kéthavonta
tartja. Az iilést az igazgatd vezeti, az iilésrdl jegyzokonyv €s
emlékeztetd késziil.

) Szakmai munkak$zdsség: Az Intézményben legalabb 6t pedagogus
hozhat 1étre szakmai munkako6zosséget, az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkakozosség hozhatdo létre. Egy Intézményben
legfeljebb tiz — a pedagogiai szakszolgalat feladatai szerint

szervez0d® — szakmai munkako6zdsség hozhatd 1étre. A szakmai
munkakozosség részt vesz az Intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében,
Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagéogusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belsd
értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
munkdjanak szakmai segitésérol.
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Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zdsség részére tovabbi
feladatokat, jogokat €s kotelezettségeket allapithat meg.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozdsség véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz
meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkak6zosség vezetbje az
igazgatdtanacs, a tagintézmény-vezetdi tanacs lilésein tanacskozasi
joggal részt vehet. Az intézményben az alabbi szakmai
munkakdzosségek mikodnek:

a. logopédiai munkakozdsség

b. szakért6i bizottsagi tevékenység munkakozossége

C. nevelési tandcsadas munkakdzossége - kibovitve a kiemelten
tehetséges  gyermekek  tanuldk  gondozasat  végzo
munkatarsakkal

d. korai fejlesztés és gondozas munkakdzosség

Szakalkalmazotti kdzosség: a vezetokbdl és az Intézmény alapitd
okirataban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakdrokben

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kozossége.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont
I. a Hazirend elfogadasarol,
ii. atovabbképzési program elfogadasardl,

lii. az Intézmény munkajat atfogd elemzések,
értekelések, beszdmolok elfogadasarol

iv. az Intézmény képviseletében eljar6 pedagogus
kivélasztasarol

V. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Feladata még:

Vi. az SZMSZ véleményezése

Vii. az Intézmény éves munkatervének véleményezése

b. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet az Intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szakalkalmazotti
értekezlet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.
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R Alkalmazotti k6z0sség: a szakalkalmazotti kozosség tagjaibol és a
nem pedagdégus munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége. Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az alabbi
kérdésekkel kapcsolatban:

a. az Intézmény megsziintetése,

b. atszervezése,
c. feladatanak megvaltoztatasa,
d. nevének megallapitasa,

e. vezetdjének megbizadsa és megbizasanak visszavondsa

4. Helyettesitési rend:

- A fbigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali
dontést igényld valamennyi iligyben a szakmai és koordinacios
foigazgato-helyettes, szakmai és koordinacios féigazgato-helyettest az
altalanos foigazgato-helyettes helyettesiti.

- Atagintézményigazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az
azonnali dontést igényld valamennyi ligyben a tagintézményigazgato-
helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a
helyettesitett teljes jogkdrére.

- A fentiektdl eltér6 eseti helyettesitési megbizas is adhato, azonban a
helyettesitési megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni
a helyettesités id6tartamat €s tartalmat.

5. A belsé ellenérzés rendje:

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az
évente készitett belso ellendrzési tervek tartalmazzak. Az ellendrzési tervek
elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatd, a tagintézmény
vonatkozasdban a tagintézményigazgato a felelds. Az ellendrzési tervet az
ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az Intézmény
vonatkozdsdban a fOigazgat6, a tagintézmény vonatkozdsiban a
tagintézményigazgatd dont. Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval
torténik.

Belso ellendrzésére jogosultak:
- fbigazgato,
- foigazgato-helyettesek,
15



tagintézmény igazgatok,

tagintézményigazgato-helyettesek,
- munkak6zosség-vezetok.
Az ellendérzés modszerei:
- hospitalas,
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatds szoban vagy irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség
szerint az illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az
altalanosithato tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken Gsszegezni
¢s értékelni kell.

A f6igazgato és a tagintézményigazgatdé munkajat a szakalkalmazotti testiilet
a vezet6i megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzés a féigazgatd, igazgatd munkdjanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.1. Teljesitményértékelési rendszer — TER
A 2024/2025. tanévtdl bevezetésre keriil a TER.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd —
foigazgato gyakorolja.
Kozremitk6dok:

o fbigazgato-helyettesek

e tagintézményigazgatok

e tagintézményigazgato-helyettesek

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2.§ értelmében

o aféigazgaté — a helyetteseit, tagintézmények igazgatoit

e az altalanos foigazgato-helyettes a székhelyintézmény szakalkalmazottait

e atagintézmény igazgatéja — a tagintézményigazgato helyettesét, a tagintézmény
szakalkalmazottait értékeli

6. Az intézmény miikodési rendje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik.
Az Intézmény a feladatainak ellatasdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva
munkatervet készit.
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A munkatervnek biztositania kell, hogy

a) a februar utolsé napjaig kezdeményezett eljarasokban aprilis utolsé munkanapjaig
aa) elvégezzEék az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasahoz
sziikséges vizsgalatokat,

ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakértdi vélemények,
b) majus utolsé munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértdi vélemények,
amelyek tekintetében kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.

7. Munkakaori leiras:

Az Intézményben minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz
szabott munkakori leirdsa van, amelyen az alkalmazést kovetd 10 napon
beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol a feladatellatds helyének moddositasai,
oraszamvaltozasok, osztott munkakorok ardnyai kiilon késziilnek el —
Mellékletként keriilnek rogzitésre.
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fejléc

Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatott személyes adatai:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkahely, tevékenység, munkakor:

A munkahely megnevezése:

A munkahely cime:

A pedagogiai szakszolgalati tevékenység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

A munkakor betoltésének feltételei:
A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 6. sz. mellékletében meghatarozottak szerint

A munkavégzés helye:
NVPSZ ....... Tagintézménye, ........ Jaras Ovodadi, Altalanos Iskoladi, Kozépiskoladi

Munkaiddé, munkarend: Heti munkaideje 40 ora, melybdl a kézvetlen gyermek/tanulo
kozelben eltoltendo kotelezo oraszama 21 ora.

Munkdajat a kézvetlen felettesével elozetesen egyeztetett napokon és orabeosztds szerint, heti
rendszeresseggel végzi a kijelolt intézmény(ek)ben - a mellékletben foglaltak szerint.
Orarendjérdl, elérhet6ségérdl az oktatdsi intézmény vezetdjét is tdjékoztatja.

Folérendelt munkaltatoi jogkor: A kinevezésre tankeriileti igazgato
jogosult:
Kozvetlen féigazgato/
felettese: tagintézmény-igazgato
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A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

Munkajat a titoktartas maximalis betartasa mellett végzi.

Feladatok:

A munkavallalo felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére: eszerint
felelos:

e munkakori feladatainak, jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleld
szakszerl ellatasaért,

e arabizott gyermekek, tanulok testi épségének megovasaért, erkolesi védelméeért,

o a fejlesztd foglalkozasok, vizsgalatok rendjéért,

e az intézmény bels6 szabalyzatainak betartasaért, betartatasaért,

¢ a dokumentumok pontos és hiteles vezetéséért,

e a feladatainak hataridore torténd elkészitéséért,

e az altala hasznalt helyiségek rendjéért és allapotaért, a berendezési targyak és
eszk6zok megorzésért,

e személyes haszndlatra atvett eszkdzokért,

e amunkdja soran keletkezett és az altala kezelt iratok szakszer(i tarolasaért,

e az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

A koznevelési foglalkoztatottnak bejelentési kotelezettsége van:

- amunkdbol valo tdvolmaradasra - szabadsag esetén (1 héttel korabbi idépontban)
- ha személyi adataiban, lakcimében valtozas kovetkezik be (5 napon beliil)

A munkakori leiras hatilyba 1épésének ideje:

Datum
p.h. vezetd neve,
beosztasa,
alairasa
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem; az abban foglaltakat elfogadom s
magamra nézve kotelezOnek tartom.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORONKENTI FELADATOK

GYOGYPEDAGOGUS:
1. VARMEGYEI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

FELADATOK:

e gyogypedagogiai vizsgalatokat végez az értelmi fogyatékossag, autizmus ¢és
pszichés fejlodési zavar gyantjaval bizottsaghoz irdnyitott gyermekek,
tanulok korében.

o feliilvizsgalatokat végez a sajatos nevelési igényu — legféképpen az autista,
a pszichés fejlédés zavaraival kiizdd, a korai fejlesztésben részesitett, az
értelmileg sériilt gyermekek, tanulok korében

e tanoérai hospitalassal, tandcsaddssal részt vesz a folyamatos figyelemmel
kisérés teriileti feladataiban

e a komplex vizsgalatokban anamnézis €s teljesitménytesztek felvételével,
pedagdgiai vizsgalatokkal, egyéb kiegészitd és részvizsgalatokkal, sziikség
esetén - tanorai hospitalassal vesz részt.

Vizsgalatvezetoként

e avizsgalatok megkezdése el6tt tajékozodik az elézményi adatokban

o tijékoztatja a szildket a vizsgalat céljarol, a vizsgalat varhato
kovetkezményeirdl

e beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziildi nyilatkozatokat

e koordinalja a vizsgalatban résztvevo szakemberek munka;at

e megitéli az orvosi vizsgalat sziikségességét, tjékoztatja az orvost az
elvégzett vizsgalatok eredményérol

e a vizsgalatok befejezése €s a szakmai konzultacidé utan a vizsgalati
eredményeket Osszesiti, részletesen megbeszéEli a sziilokkel

e gyogypedagogiai tandcsadéssal segiti a sziiloket

e adiagnoézis elfogadasarol, elutasitasarol irasban nyilatkoztatja a szil6t

- tdjékoztatast ad a fellebbezés lehetdségérdl, modjarol

- sziild1 egyet nem értés esetén hatdsagi eljarast kezdeményez

Munkaidejének kotelez6 ordakon tali részében:

o szakért6i véleményt készit a vizsgalat eredményeirdl

e aszakértdi véleményeket postazasra kész allapotban késziti el

e az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot

e csoport értekezleten (TEAM megbeszélésen) vesz részt heti 1 alkalommal

o ligyeletet, fogaddorat tart (1 ora/hét), illetve

e utazik a teriileti vizsgalat, a folyamatos figyelemmel kisérés helyszinére

o figyelemmel kiséri az ellatas lehetdségét

e figyelemmel kiséri a tantervi tananyag és kovetelményrendszer alakulasat a
tObbségi és specialis iskolakban, az egyes osztaly és csoportfokokon
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aktivan vesz részt a ,,szakértéi munkakozosség”-1 értekezleteken

Ko6zremiikddik tovébba:
a statisztikai adatszolgaltatdsdhoz sziikséges adatok kigytjtésében,
rendszerezésében

szlikség esetén a szakvélemények tartalmi és formai ellendrzésében
a sziilok altal kezdeményezett intézménykijelolés modositasokban
a bizottsag informacios és tajékoztatd tevékenységében

JARASI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

vizsgalatvezetOként a vizsgalatok megkezdése elott tdjékozodik az eldzményi
adatokban,

tajékoztatja a sziiloket a vizsgalat céljarol, a vizsgalat varhato kovetkezményeirdl,
beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziil6i nyilatkozatokat,

feltarja a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel kiizdd
gyermekek problémait,

januarban, februarban - OH kirendelés alapjan - iskolaérettségi vizsgalatokat végez,

a vizsgalatok befejezése és a szakmai konzultacido utdn a vizsgalati eredményeket
megbesz¢Eli a szitilokkel

az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot

sziikség esetén kiegészitd vizsgalatokat kezdeményez (szakorvosi, pszichologusi)
szakértdi véleményt készit a 15/2013. (I.26.) EMMI rendeletben szabalyozottak
szerint;

aktivan vesz részt a ,,szakért6i munkako6zosség”-1 értekezleteken.

KORAI FEJLESZTES ES GONDOZAS SZAKFELADATON

az ellatasi korébe tartozo, diagnosztizalt gyermekeket eldjegyzésbe veszi,
feladatok litemezése,

részvétel a munkaterv elkészitésében,

a gondozott gyermekek fejlesztési tervének elkészitése

szoros kapcsolat tartasa a sziilokkel, a varmegyei szakértdi bizottsaggal, valamint
kozvetlen vezetdjével, a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény munkatarsaival;

részt vétel az értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a team munkdban,
az intézményegység altal szervezett szakmai programokon;

az igazgato beleegyezésével sziikség szerint képviseli a Pedagogiai Szakszolgalatot
bekapcsolodik a palydzati lehetdségek feltarasdba, palyazatok eldkészitésébe,
lebonyolitasaba;
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naprakészen vezeti az adminisztraciot az INYR-ben; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, gondozasi tevékenységének alakuldsat, eredményét a foglalkozasi
napléban rogziti,

tanév végén az altala gondozott gyermekek/tanulok fejlodésérdl rovid jellemzést ir,
félévkor €s tanév végén munkdjarol irdsos beszamolot készit,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

szakmai fejlodése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferenciakon vesz részt,

aktivan vesz részt a ,,korai fejlesztés és gondozas munkakdzosség-i értekezleteken

NEVELESI TANACSADAS SZAKFELADATON

az ellatasi korébe tartozo, kisziirt személyeket eldjegyzésbe veszi;

aktivan részt vesz az 5 évesek, ovoddjukban torténd sziirdvizsgalatan, a fejletlen
részteriiletek feltarasa céljabol,

képesség- ¢és készségfejlesztd programokat dolgoz ki, fejlesztési tervet készit a
gyermekek/tanulok részére, egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasokhoz egyarant,

a fejlesztés megkezdése eldtt beszerzi a sziildi nyilatkozatot

a vizsgalaton nyert tapasztalatok, illetve a szakértdi véleményben megfogalmazott
részképességbeli egyenetlenségek rendezése mellett - a nem megfeleld tanulasi
modszerek korrigdldsara, teljesitménybeli lemaradasok potlasara torekszik,

az alkalmazott moddszereket, taneszkdzoket sajat maga valasztja meg a probléma
megoldasa és a gondozasi id6 legoptimalisabb kihasznalasa érdekében,

kapcsolatot tart a gondozasban 1év6 gyermekek/tanulok pedagdgusaival, sziikség szerint
hospitalasok, megbeszé¢lések forméjdban - a felmeriild problémak megoldasa
érdekében,

egylttmiikodik az oktatasi intézményben (6vodaban, iskolaban) dolgozé fejlesztd
pedagbgussal, iskolapszichologussal,

abban az esetben, ha pszichologussal parhuzamosan vezet gondozast, a segitségnyjtas
iranyat kozos megbeszélést kovetden hatdrozzdk meg, rendszeresen konzultidlnak a
gyermek/tanul6 fejlodésérdl,

kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalatokkal, a varmegyei
szakértdi bizottsaggal, valamint a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény
munkatarsaival;

részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességli team munkdban, az intézményegység altal szervezett szakmai
programokon;

felkérés esetén - az igazgatd beleegyezésével részt vesz az ismeretterjesztd
folyamatban; eldadasok, sziil6- pedagogus klubok tartasaval. Intézményen kiviili
szerepléseirdl a team iiléseken beszdmol;

bekapcsolodik a palydzati lehetdségek feltarasaba, palyazatok el6készitésébe,
lebonyolitasaba;
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naprakészen vezeti az INYR-ben az adminisztraciot; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, gondozasi tevékenységének alakuldsat, eredményét a foglalkozasi
napléban rogziti,

tanév végén az altala gondozott gyermekek/tanuldk fejlédésérdl rovid jellemzést ir,
félévkor és tanév végén sajat munkajarol beszamolot készit,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

szakmai fejlodése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferenciakon vesz részt,

aktivan kapcsolodik be a ,,nevelési tanacsadds munkak6zdsség” feladataiba.

PSZICHOLOGUS:
1. VARMEGYEI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

Munk4jat a pszichologiai etikai kodex alapjan végzi.
FELADATOK:

Pszichologiai vizsgalatokat végez az értelmi fogyatékossag, autizmus és pszichés
fejlédési zavar gyanujaval bizottsdghoz iranyitott gyermekek, tanulok korében.
feliilvizsgalatokat végez a sajatos nevelési igényli — legfoképpen az autista, a pszichés
fejlédés zavaraival kiizdd, a korai fejlesztésben részesitett, az értelmileg sériilt
gyermekek, tanulok korében

tanorai hospitalassal, tanacsadassal részt vesz a folyamatos figyelemmel kisérés teriileti
feladataiban

a komplex vizsgalatokban anamnézis és teljesitménytesztek felvételével, pszichologiai
vizsgalatokkal, egyéb kiegészitd &és részvizsgalatokkal, sziikség esetén - tanorai
hospitalassal vesz részt.

Vizsgalatvezetoként

a vizsgalatok megkezdése eldtt tajékozodik az eldzményi adatokban
tajékoztatja a sziildket a vizsgalat céljarol, a vizsgalat varhato kovetkezményeirdl
beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziildi nyilatkozatokat
koordinalja a vizsgélatban résztvevo szakemberek munkajat
megitéli az orvosi vizsgalat sziikségességét, tdjékoztatja az orvost az elvégzett
vizsgalatok eredményérdl
a vizsgalatok befejezése és a szakmai konzultacido utdn a vizsgalati eredményeket
Osszesiti, részletesen megbesz¢Eli a sziilokkel
pszichologiai tanacsadassal segiti a sziil6ket
a diagnozis elfogadasarol, elutasitasarol irasban nyilatkoztatja a sziilot
- tajekoztatast ad a fellebbezés lehetdségérdl, modjarol
- sziil61 egyet nem értés esetén hatosagi eljarast kezdeményez

Munkaidejének kotelezd 6rakon tali részében:

szakértdi véleményt készit a vizsgalat eredményeirdl (17 ora/hét)
az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot
a szakértdi véleményeket postdzasra kész allapotban késziti el
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csoport értekezleten (TEAM megbeszélésen) vesz részt (1 ora/hét)

tigyeletet, fogaddorat tart (1 6ra/hét), illetve

utazik a teriileti vizsgalat, a folyamatos figyelemmel kisérés helyszinére

figyelemmel kiséri az ellatas lehetdségét

figyelemmel kiséri a tantervi tananyag és kovetelményrendszer alakuldsat a tobbségi és
specialis iskoldkban, az egyes osztaly és csoportfokokon

aktivan vesz részt a ,,szakért6i munkako6zosség”-i értekezleteken

Kozremikodik tovabba:

e a statisztikai  adatszolgaltatasahoz  sziikséges  adatok  kigyijtésében,
rendszerezésében

o sziikség esetén a szakértdi vélemények tartalmi €s formai ellendrzésében

e aszildk altal kezdeményezett intézménykijel6lés modositasokban

e a bizottsag informéacios ¢€s tajékoztatd tevékenységében

2. JARASI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

Munk4jat a pszichologiai etikai kodex alapjan végzi.

vizsgalatvezetoként a vizsgalatok megkezdése elott tajékozodik az elézményi
adatokban,

tajékoztatja a sziiloket a vizsgalat céljarol, a vizsgalat varhato kovetkezményeir6l,
beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziildi1 nyilatkozatokat,

célzott pszicholdgiai vizsgalatot végez a tanuldsi nehézségek, képességbeli
lemaradasok, részképességek fejlettségi szintjének, a pszichés problémak hatterének
feltarasa érdekében

sziikség esetén kiegészitd vizsgalatokat kezdeményez (szakorvosi, pedagogiai),
vizsgalataval és irasos szakvéleményével hozzajarul a gyermekek iskolaérettségi
vizsgalatahoz, beiskolazasi javaslatot tesz,

a vizsgalatok befejezése €s a szakmai konzulticido utan a vizsgélati eredményeket
megbesz¢Eli a sziilokkel,

szakértéi véleményt készit a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendeletben szabalyozottak
szerint;

az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot

amennyiben a vizsgalati eredmények, feltart adatok és empirikus tapasztalatok alapjan
ugy taldlja, hogy a gyermek vagy serdiilld6 problémainak megolddsa talmutat
kompetenciahataran, a megfelelé szakintézmény (gyermekideggondozo, Varmegyei
Szakértoi Bizottsag, Vadaskert Alapitvany, Bethesda Gyermekkorhdz) felé iranyitja a
segitségkérot.

aktivan vesz részt a ,,szakért6i munkako6zosség”-1 értekezleteken

24



3. NEVELESI TANACSADAS SZAKFELADATON
e Munkajat a pszicholdgiai etikai kddex alapjan végzi.

e az cllatasi korébe tartozo, kisziirt személyeket eldjegyzésbe veszi;

e aktivan részt vesz az 5 évesek, ovodajukban torténd sziirdvizsgalatan, a fejletlen
részteriiletek feltarasa céljabol,

e a rendelkezésre all6 diagnosztikus adatok birtokaban megvalasztja a probléma
kezelésére legmegfelelobbnek itélt, altala is elsajatitott terapias modszert,

e cgyéni és/vagy csoportos pszicholodgiai terapiat vezet — 6nalloan, pedagogussal és/vagy
pszichologussal egyiitt,

e szorosan egyiittmikodik a sziilokkel, akiket aktiv részvételre 0sztondz a terapia
eredményessége érdekében,

e meglitasa szerint, amennyiben a gondozési folyamat haladasat elénydsen befolyasolja,
konzultacids céllal megkeresi a pedagogust a tapasztalatok megbeszélése érdekében,
segitve a nevelémunkat,

e abban az esetben, ha pedagdgussal parhuzamosan vezet gondozast, a segitségnyu;jtas
iranyat kozos megbeszélést kovetden hatarozzdk meg, rendszeresen konzultdlnak a
gyermek/tanul6 fejlodéséral,

e kapcsolatot tart - sziikség esetén - a gyermekjoléti szolgalatokkal, a varmegyei szakértoi
bizottsaggal, valamint a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény munkatarsaival;

o részt vesz az ¢értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességli team munkaban, az intézményegység altal szervezett szakmai
programokon;

o felkérés esetén - az igazgato beleegyezésével részt vesz az ismeretterjesztd felvilagosito
munkdban; eldadasok, sziild- pedagdgus klubok tartdsaval. Intézményen kiviili
szerepléseirdl a team tiiléseken beszdmol.

e bekapcsolodik a palyazati lehetdségek feltarasaba, palyazatok eldkészitésébe,
lebonyolitasaba;

e naprakészen vezeti az INYR-ben az adminisztraciot; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, terapids tevékenységének alakulasat, eredményét a foglalkozasi
naploban rogziti,

e tanév végén az altala gondozott gyermekek/tanulok fejlédésérdl rovid jellemzeést ir,

e felévkor és tanév végén sajat munkdjarol beszamolot készit,

e statisztikai adatszolgaltatast végez,

e szakmai fejlodése érdekében tanulményozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferencidkon vesz részt,

e sajat mentalhigiénéje, illetve munkéjanak eredményessége érdekében szupervizidban
vesz részt,

e aktivan vesz részt a ,,nevelési tanacsadas munkakozosség”-i értekezleteken

LOGOPEDUS:
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a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez a ...... jaras 6vodaiban, a
sziirovizsgalatok eredményérdl beszdmol kozvetlen felettesének és tajékoztatast ad az
ellatott intézmény vezetdjének és pedagdogusainak
a szirdvizsgalatot kovetden a beszédhiba tipusa és sulyossdga alapjan osztja be a
gyermekekkel vald foglalkozas rendjét, meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos
fejlesztésre van-e sziikség
a beosztast meghatidrozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek életkora és az
ellatott intézmény életének egyéb tevékenysége(i)
a kezelés folyamatanak megtervezésére, egyéni fejlesztési tervet készit
a gyermek/tanulo6 kezelésének megkezdése eldtt beszerzi a sziildi nyilatkozatot
foglalkozas eldtt elOkésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat
a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek fiizetét
ovodakban, iskolakban beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni €s csoportos
logopédiai  foglalkozédsok keretében biztositja a beszédzavar felszdmolasat,
kompenzalasat, a komplex kommunikécio fejlesztését
a nevelési/tanitasi év soran ,tiinetmentessé¢” valt gyermekek/tanulok helyére ujat vesz
fel
tanacsokkal latja el a logopédiai ellatdsban részesiilé gyermekek/tanuldk sziileit,
neveloit
felvilagositd munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel/tanuloval szemben, elfogadja annak
beszédzavarat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat
felkérés esetén részt vesz sziildi értekezleteken, tajékoztatod eldadasok, ahol sziiléknek,
szakembereknek tart tajékoztatast
ovoddban sziikség esetén terdpidt végez az irds-, olvasdszavarok megeldzésére
(diszlexia prevencio)
igény szerint nyilt 6rdk szervezése - a sziilok és pedagogusok szdmara
utdogondozas, nyomonkovetés
kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel, a kapcsolatrendszer
apolasa, kiilonds tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek korrigalasanak feltétele a
team munka — konzultaciok.
szakmai munkajat Onalldan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével
precizen, naprakészen vezeti az INYR-ben az ellatést, elvégzi a munkajaval kapcsolatos
egyeb adminisztracios teenddket
a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerli terapids modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens
kiilonds hangsulyt kap munkdjaban az iskola el0készités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése
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a tanév folyaman differencialodott zavarok alaposabb feltardasa érdekében tovabbi

vizsgalatokra iranyitja a gyermeket/tanulot, sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitod

vizsgalaton vald részvételre, melyhez irasos, sajat tapasztalaton-, megfigyelésen-

nyugvo szakvéleményét készit

e nevelési/tanitdsi év végén munkajarol irasos, éves beszamolot készit a tagintézmény
vezetdje részére

e részt vesz a statisztikai adatok 0sszeallitasaban

e aktiv vesz részt az értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességli team munkaban, az intézményegység altal szervezett szakmai
programokon;

e bekapcsolédik a palydzati lehetdségek feltarasaba, palyazatok eldkészitésébe,
lebonyolitasaba;

o szakmai fejlédése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferencidkon vesz részt.

e aktivan vesz részt a ,,Jogopédiai munkakozosség”-i értekezleteken

FEJLESZTOPEDAGOGUS:

o az ellatési kdrébe tartozo, kiszlirt személyeket eldjegyzésbe veszi;

o megfigyeldként részt vesz az iskolaérettségi vizsgalatokban. Tapasztalatairol,
megfigyeléseirdl beszamol a vizsgdlatvezetonek, ezzel segitve a komplex vizsgalati
vélemény kialakitasat, a fejlesztés irdnydnak meghatarozasat,

e aktivan részt vesz az 5 évesek, Ovoddjukban torténd szilirdvizsgalatan, a fejletlen
részteriiletek feltarasa céljabol,

o képesség- és készségfejlesztd programokat dolgoz ki, fejlesztési tervet készit a
gyermekek/tanulok részére, egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasokhoz egyarant,

e afejlesztés megkezdése eldtt beszerzi a sziiloi nyilatkozatot

e a szakértéi véleményben megfogalmazott problémas teriiletek, részképességbeli
egyenetlenségek rendezése mellett - a nem megfeleld tanulasi modszerek korrigalasara,
teljesitménybeli lemaradasok potlasara torekszik,

e az alkalmazott moddszereket, taneszkozoket sajat maga valasztja meg a probléma
megoldasa és a gondozasi 1d6 legoptimalisabb kihasznélasa érdekében,

e kapcsolatot tart a gondozéasban 1évé gyermekek/tanulok pedagdgusaival, sziikség szerint
hospitalasok, megbeszélések forméjadban - a felmeriild problémak megoldasa
érdekében,

e cgylttmikodik az oktatasi intézményben (6vodaban, iskoldban) dolgozd fejlesztd
pedagogussal, iskolapszicholdgussal,

e abban az esetben, ha pszichologussal parhuzamosan vezet gondozast, a segitségnytjtas
iranyat kozos megbeszélést kovetden hatdrozzdk meg, rendszeresen konzultdlnak a
gyermek/tanulo fejlodéseérdl,
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e kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalatokkal, a megyei
szakértdi bizottsaggal, valamint a pedagodgiai szakszolgalat ¢és az intézmény
munkatarsaival;

e részt vesz az ¢értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességll team munkdban, az intézmény altal szervezett szakmai programokon;

e az igazgatd beleegyezésével részt vesz az ismeretterjesztd folyamatban; eldéadasok,
sziil0- pedagogus klubok tartasaval. Intézményen kiviili szerepléseirdl a team iiléseken
beszamol.

e Dbekapcsolodik a palyazati lehetdségek feltarasaba, palyazatok elokészitésébe,
lebonyolitasaba;

e naprakészen vezeti az INYR-ben az adminisztraciot; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, gondozasi tevékenységének alakuldsat, eredményét a foglalkozasi
naploban rogziti,

e tanév végén az altala gondozott gyermekek/tanuldk fejlédésérdl rovid jellemzést ir,

o félévkor és tanév végén sajat munkajarol beszamolot készit,

e statisztikai adatszolgaltatast végez,

o szakmai fejlédése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferenciakon vesz részt,

e aktivan kapcsolddik be a ,,nevelési tandcsadas munkakozosség” feladataiba.

GYOGYTESTNEVELO:

e a gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa — ha az
iskolaorvosi- vagy szakorvosi sziirgvizsgalat gyogytestnevelésre utalja

e szakmai munkdjat Onalloan, felelosséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével

e sziikség szerint részt vesz a gyermekek/tanulok szlirésében

e aszlirdvizsgalatok alapjan, az egészségligyi probléma tipusa és stilyossaga, valamint az
ellatottak €letkora alapjan osztja be a foglalkozasok rendjét

o fejlesztési tervet készit az egyénre szabott kezelésekre

e agyermek/tanul6 kezelésének megkezdése eldtt beszerzi a sziil6i nyilatkozatot

e Kkontroll

e precizen, naprakészen vezeti az INYR-t, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztracids teendoket

e szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgusokkal

e a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos foglalkozasokhoz biztonsadgos koriilményeket
teremt ¢és igényel az intézménytdl; a gyermekeket/tanulokat nem hagyja feliigyelet
nélkiil

e a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszeri terapias modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens
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korrekcids terdpiat végez, melynek sordn a csoportos gyogytestnevelés foglalkozasok
keretében biztositja az egészségiigyi probléma felszamolasat, kompenzalasat, a
komplex mozgas fejlesztését

megallapitja a tanulo félévi és évvégi osztalyzatat, amit az INYR-ben is rogzit

a tanév folyaman differencialodott problémék alaposabb feltardsa érdekében tovabbi
vizsgélatokra iranyitja a gyermeket/tanulot

a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgélaton-, megfigyelésen
nyugvo6 szakvéleményét

kérésre felvilagositod, ismeretterjesztd, preventiv munkat végez — sziiloi tajékoztatasok,
nevelési értekezletek, szakmai forumok

tanév végén munkdjarol irasos, éves beszamolot készit

statisztikai adatszolgéltatast végez,

szakmai fejlédése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferencidkon vesz részt,

ISKOLAPSZICHOLOGUS:

Munk4jat a pszichologiai etikai kodex alapjan végzi.

Prevencio, szlirés

1. osztalyosok év eleji szlirése (tanuldsi- és teljesitményzavar veszélyeztetettsége)
eredmények visszajelzése, javaslattétel

alkalmi sztirések (6nbizalom-, 6nértékelés-, beilleszkedési- és viselkedészavar, tehetség
stb.) osztalykeretben, eredmények visszajelzése, javaslattétel

preventiv beavatkozéds a személyiségfejlodés, mentalhigiéné, tanulmanyi elémenetel
tekintetében veszélyeztetett tanulok esetében

Egyéni ellatas

problémakkal kiizdd vagy a kornyezetiik szdmara problémat okozé gyermekek/fiatalok
ellatasanak megszervezése (javaslattétel, iranyitds a megfeleld intézményhez,
szakemberhez)

konzultacids lehetdség pedagogusok részére (egyes tanulokhoz, osztalykozosséghez,
kollegakhoz vald viszony, személyes mentalhigién€)

iskolai tanulok szdmara személyes elérhetdség (a didkok panaszanak, kérésének,
javaslatanak meghallgatasa, képviselete)

Csoportos ellatas

Onismereti, kreativ, készségfejleszto kiscsoportok gyermekeknek/fiataloknak
,»,a pedagogusi munka 6romei €s nehézségei” — sajat élményti kiscsoport pedagogusok
szamara

Szervezeti szintii jelenlét, intézményi egylittmiikddés

osztalyfonokok, szaktanarok részére kozosségfejlesztést, az én-bevontsag, a kreativitas,
a munkakészség fejlesztését célzd modszertani segitség (szociometria, kérddivek,
jatékok, modszertani tanacsok, Gtletek)

,mentalhigiénés munkakozdsség” megszervezése s mitkddtetése

részvétel sziildi értekezleten, esetmegbeszéléseken, iskolai rendezvényeken
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o cgyes gyermekek/fiatalok kapcsan kozvetités, egyeztetés az oktatasi intézmények és a
nevelési tanacsadas szakemberei kozott (torekedve a tanari, illetve a pszicholdgusi
munka kozotti harmoniara)

e konzultacid intézményegység-vezetok részére

e kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal, a varmegyei szakért6i bizottsaggal,
valamint a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény munkatarsaival,

e részt vesz az ¢értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességli team munkaban, az intézményegység altal szervezett szakmai
programokon;

o felkérés esetén - az igazgato beleegyezésével részt vesz az ismeretterjeszto felvilagosito
munkaban; eléadasok, sziil6- pedagégus klubok tartdsidval. Intézményen kiviili
szerepléseirdl a team iiléseken beszamol.

e bekapcsolédik a palydzati lehetségek feltdrasdba, palydzatok eldkészitésébe,
lebonyolitasaba;

e naprakészen vezeti az INYR-ben azadminisztraciot; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, terapias tevékenységének alakuladsat,

e tanév végén az altala gondozott gyermekek/tanulokrol elemzd jelentést ir,

o félévkor és tanév végén sajat munkajardl beszamolot készit,

e statisztikai adatszolgaltatast végez,

o szakmai fejlédése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferenciakon vesz részt,

e sajat mentalhigiénéje, illetve munkajanak eredményessége érdekében szupervizidoban
vesz részt

TEHETSEGGONDOZO KOORDINATOR:

e kiemelt feladata a tehetség felismerése, azonositasa szlirdvizsgalatok elvégzésével

e tanacsadas a sziilok részére

e konzultacid a pedagogusokkal

o személyiségfejlodés, Onismeret tamogatasa, kreativitas fejlesztése egyéni és csoportos
forméban

e intézmények tehetségsegitd programjain vald részvétel javaslata (szakkor, sportkor,
szinjatszo kor,...stb.)

e szakmai tajékoztatok oktatasi-nevelési intézmények részére

e kapcsolatot tart a nevelési-oktatdsi intézmények iskola- ovodapedagogusaival —
amennyiben van ilyen szakember

e kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal

e ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazist

e ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirasait

e ismeri. figyelemmel kiséri az Oktataskutato és Fejlesztd Intézetben miikodé Nemzeti
Tehetségfejlesztési Kdzpont tevékenységeit

e aktivan vesz részt a ,nevelési tanacsadas munkakozosség”-i ( kiegészitve a
tehetségfejlesztd koordinacid szakfeladattal) értekezleteken

e az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot
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PALYAVALASZTASI TANACSADO

o feladatait a szakmai protokoll és eljarasrend szerint, a pedagdgiai szakszolgaltatas
korébe tartozé munkaformakkal valositja meg
o Egyéni (személyes tandcsadds) az intézményben vagy kiils6 helyszinen

e a kliensek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld informaciot, tajékoztatast,
javaslatot nyujt.

e A helyzethez illeszkedd feltaras alapjan megallapitja, hogy milyen természetii
szakszolgalati segitséget varnak a tanacskérok.

e amennyiben tobb alkalomra / felmérésre van sziikség, megtervezi és elvégzi a szlikséges
beavatkozdsokat, a szakmai protokollnak illetve kompetencidjanak megfeleld
mérdeszkozok alkalmazéasaval.

e azelvégzett felmérések alapjan — szakismeretének és szakmai felelosségének tudatdban
— a kliens szdmara realis megoldasi alternativakat javasol. Visszajelzéseit a kliens
személyiségének ¢€s fejlédésének szem elott tartasaval fogalmazza meg.

e tajekoztatast biztosit a telefonon, e-mailben érdekléddknek.

e Csoportos tanacsadast, tdjékoztatast tart (kiilsé helyszinen)

o részt vesz, képviseli az intézményt palyavalasztasi kiallitdsokon, borzéken.

e alkalmanként konzultacidkkal, javaslatokkal tdmogatja a pedagdgus palyaorienticios
munkajat.

o egyiittmiikddik a tagintézmény palyavalasztasi tandcsadd pszichologusaval.

e tamogatast, segitséget nyujt a palyavalasztasi krizishelyzetbe keriilt fiataloknak
(sikertelen felvételi vizsga, kudarc a kozépfoku tanulméanyok soran), segit a
palyakorrekcios problémak megoldasaban.

e részt vesz az intézmény palyaorientacios kiadvanyainak szerkesztésében, frissitésében,
karbantartasaban.

e folyamatosan részt vesz a palyavalasztasi tanacsadas fejlesztésében

e figyeli a tovabbtanuldssal, palyavalasztassal, munkaerdpiaci helyzettel kapcsolatos
trendeket; rendszeresen tajékozodik a témahoz kapcsolddd médiatartalmak irant.

e munkatarsaival kapcsolatot tartva megosztja ismereteit €s szakmai tudasat.

o figyeli a palyazati lehetGségeket és részt vesz a munkakorének, szakteriiletének
megfeleld palyazatokban.

e folyamatos marketingmunkat végez a palyavalasztasi tanacsadas megismertetése és
terjesztése érdekében.

e szaktudasat onképzéssel és — a lehetdségek fliggvényében — szervezett tovabbképzéssel
folyamatosan béviti; részt vesz szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon.

e a munkatervben vallalt és rogzitett feladatait szaktudasanak és szakmai felelsségének
tudatdban hatariddre teljesiti.

e naprakészen vezeti az Integralt Nyomonkovetd Rendszert.

e elvégzi a tanacsadashoz, felmérésekhez sziikséges tirlapok, kérddivek sokszorositasat.

e elvégzi a mérdeszk6zok, kérdoivek értekelését.

e munkajarol tovabbi adatfeldolgozasra alkalmas statisztikat (munkanaplot) vezet.
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

kiemelt feladata a gyogypedagodgiai munka segitése

a sziilok és a gyermekek fogadasa

folyamatos egylittmiikodés a gyogypedagdgussal

feladata a gyermekek gondozasaban, fejlesztésében valo aktiv részvétel
segitségnyujtas a gyermekek 0ltoztetésében, etetésében

javaslatot tesz a gyermekek tevékenységének értékeléséhez

gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszkdzok gondos tarolasaban,
mozgatasaban, allaguk megdrzésében

biztositja a tanterem rend;jét, biztonsagat

a csaladban torténd gondozas keretein beliil is a gondozas segitése a fo feladata

a gyermekek adatainak szamitogépbe vitele

a gyermekek mappainak betiirendben tartasa

sablon anyagok gépelése, sokszorositasa

részt vesz értekezleteken, rendezvényeken, indokolt esetben — esetmegbeszéléseken és
a team munkaban, valamint az intézményegység altal szervezett szakmai programokon.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Kiemelt feladata a pedagdgia — pszichologiai munka eldkészitése, segitése

értesitést kiild a gyermek/tanul6 gondviseldjének a vizsgalat idépontjarol, helyérdl.
beszerzi és elokésziti a gyermekek/tanulok vizsgalatahoz sziikséges anyagokat, iratokat,
fogadja a gyermeket/tanul6t, sziilét; egyezteti az azonositdshoz sziikséges adatokat;
tajekoztatja Oket a varakozas helyérdl és modjardl, a vizsgalat menetérdl.

a pszicholdgus és a pedagdgus instrukcioi alapjan el6késziti az eszkdzoket, berendezi a
foglalkoztato helységet

amikor sziikséges, a kiilonbozd foglalkozasokon jelen van és segiti a szakemberek
munkajat

sziikség esetén segiti az adminisztraciés munkatars munkéjat

rendben tartja, rendszerezi a gyermekek/tanulok anyagat, mappajat

a szakember irdanymutatdsa alapjan szemléltetd eszkozoket, fejlesztd eszkdzoket készit
felligyeli a ra bizott gyermekeket/tanuldkat, vigyaz a testi €épségiikre; intézményen beliil
(fejleszt6 helyiségek, vizsgald szobak, WC stb.), intézmények kozott, sziikség szerint
kiséri 6ket

kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezéseiben, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése...), lebonyolitdsaban

a munkaidd leteltével koteles meggy6zOddni arrdl, hogy a hivatalos okmanyokat
tartalmazo szekrények, fiokok zarva vannak, ill. hogy elektromos felszerelések nem
tizemelnek

UGYVITELI ALKALMAZOTT A TAGINTEZMENYEKBEN
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értesitést kiild a gyermek/tanuld gondviseldjének a vizsgalat okarol, idopontjardl,
helyérdl
beszerzi és elokésziti a gyermekek/tanulok vizsgalatdhoz sziikséges anyagokat, iratokat,
fogadja a gyermeket/tanulot, sziilot; egyezteti az azonositdshoz sziikséges adatokat;
tajékoztatja Oket a varakozas helyérdl és modjardl, a vizsgalat menetérdl.
Végzi az adminisztracios, statisztikai, nyilvantartasi feladatokat:
o abeérkezo leveleket iktatja,
nyilvantartja a kliensforgalmat,
a nyilvantartasok alapjan statisztikat készit,
végzi a postazast,
rendben tartja a gyermekek/tanulok mappait,

o O O O

o telefonon tajékoztatast ad az érdekl6do sziiloknek vagy intézményeknek.
figyelemmel kiséri az informatikai és egyéb rendelkezésre allo6 berendezések
karbantartasanak id6szertiségét.
aktivan segiti az intézményi leltarozast
a munkaidd leteltével koteles meggy6zddni arrdl, hogy a hivatalos okmanyokat
tartalmazé szekrények, fiokok zarva vannak, ill. hogy elektromos felszerelések nem
tizemelnek,

UGYVITELI ALKALMAZOTT A FOIGAZGATOSAGON

munkaerd-felvétel, a munkaviszony megsziintetésével, munkaiigyi, személyligyi
nyilvantartasokkal, munkatarsak egyéni munkaiigyi problémadival kapcsolatos
ligyintéz0i feladatok végzése

személyiigyi ligyiratok, levelek megfogalmazasa, elkészitése

munkatigyi okiratok elkészitése; személy- és munkaiigyi adatok nyilvantartasa
jelenléti ivek, szabadsagok feldolgozasa

adatszolgaltatds munkaiigyi teriileten

munkaiigyi feladatok teljes korti ellatdsa

tobblettanitas, 6raadoi dijak, munkaba jaras, kikiildetés elszdmolasadnak eldkészitése

a fOigazgato altal raruhazott egyéb feladatok

TAKARITO

tevékenységét kozvetlen felettese munkaszervezésében végzi, figyelembe véve az
intézmény sajatossagait

feladata, hogy a tagintézmény munkateriiletén jelentkezd takaritasi, tisztantartasi
feladatokat meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva latja el

a munkateriiletén talalhato novényeket gondozza

a tanitasi szlinetek ideje alatt elvégzi a nagytakaritast

az intézmény belsd udvarrészének rendben tartdsdban, télen a hoeltakaritasban,
sozasban, balesetmentesitésben részt vesz

minden hénap elsé munkanapjan jelzi a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, fertétlenitd szerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét
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o feladata, hogy munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a tagintézmény teriileté¢hez tartozo
helyiség(ek) zarasarol

V. Egyéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Bels6 kapcsolatok: Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség
kiilonb6zé csoportjainak, szervezeti egységeinek kapcsolattartisa a
foigazgatdo, a fOigazgato-helyettesek, a tagintézményigazgatok ¢és a

tagintézményigazgato-helyettesek segitségével, valamint a vélasztott
képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
- az igazgatotandcs lilésel,
- tagintézményigazgatoi tanacs lilései,
- értekezletek,
- megbeszélések,
- korlevelek.

Kiils6 kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot

mas forumokkal. A kapcsolattartast meghatirozza az Intézmény
alaptevékenysége, alap illetve specialis feladatai, és miikodési korzete, az e
dokumentumban meghatarozott miikkodés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfeleléen a kiilsd
kapcsolatokkal 0sszefiiggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt
vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formdjaban,
valamint elektronikus iton. Kapcsolddhat konkrét iigyhdz, lehet tandcsadas,
konzultéacio, vagy tajekozodo jellegli.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:
- mas pedagogiai szakszolgélati intézményekkel,
- bolesédékkel és specialis bolcsddekkel,
- ovodakkal, iskolakkal, szakiskolakkal és szakkozépiskolakkal,

- gyogypedagogiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskoléak, szakiskolak,
specialis tagozatok, stb.),

- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi
intézményekkel,

- az egészségiigyben dolgozokkal (védondk, korzeti orvosok,
gyermekideggyogyaszok, pszichiaterek, stb.),
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az iranyitd hatosaggal,

a fenntartoval,

Onkormanyzatokkal,

illetékes hatosagokkal,

a civil szféra képviseldivel

szilikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a
szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei, valamint az Intézmény
tovabbi szabalyzatai nyilvanosak. A jelzett dokumentumok megtekinthetdek
az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E dokumentumokat az
intézmény honlapjén is nyilvanossagra kell hozni.

3. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén:

Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:
— a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie
— ha sziikséges, orvost kell hivnia
— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon
meg kell sziintetnie
— agyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az Intézmény féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult
felelds vezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi
Intézményi dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd
a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
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balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A
harom napon tal gyogyuld sériilést okozod gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek
(kiskoru esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat a szakszolgélat
Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

4. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az Intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathat6 eseményt, amely a szakértéi vizsgalat
szokasos menetét akadalyozza, illetve a szakvizsgélaton részt vevo
gyermek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
— atlz
— arobbantéassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény
helyiségeit vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara, koteles azt azonnal
kozolni az Intézmény fOigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
— fligazgato,
— f6igazgato-helyettes,
— tagintézményigazgato,
— tagintézményigazgato-helyettes.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az
Intézmény féigazgatdja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre

jogosult

felelos vezetd wutasitasdra a helyiségekben tartézkodo

személyeket szoban, kozvetleniil értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kiliritésé¢hez.

A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdének a
veszélyeztetett helyiségek kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol

a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd — szervek (rendérség,
tlizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgalatot mas iddpontban kell elvégezni.

5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv
vezetdjét az Intézmény foigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol
37



— a helyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését
kovetéen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdjanak, és a
vizsgalaton részt vevd gyermekeknek valamint kiséréjiiknek be kell
tartani!

6. Kiilon rendelkezések:

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban tagintézményi szintre
lebontva kell meghatarozni:

a. a mikddés rendjét, ezen belil az igazgatdtanacs, a
tagintézményi tanacsok miikodésének rendjét,

b. az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo
kapcsolattartas forméjat és rendjét,

c. asziilékkel valo kapcsolattartds formajat és rend;jét,

d.a vezetok kozotti feladatmegosztast, annak megjelolésével,
hogy a pedagdgiai szakszolgalati intézmény mely szakmai
feladatanak, tevékenységének szakmai irdnyitasaért felelds,

e. a pedagdogus munkakorben foglalkoztatottaknak, ¢és a
pedagdgiai munkat segitdknek — a 6. mellékletben
meghatarozott képesitési eldirdsoknak megfeleléen — a
pedagogiai szakszolgéalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét,

a belsd ellendrzés rend;jét,

g. az a)-C) pont ala nem tartozo kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és
modjat,

h. mindazt, amelynek szabalyozasat jogszabaly eldirja.

Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozo ezen kiilon
rendelkezések az SZMSZ mellékleteiben talalhat
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1. sz. mellékelt

Adatkezelési szabalyzat

41. §(1) A koznevelési intézmény €s a kdznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koéznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

(2) Az egyhazi kdznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval. Minden koéznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

(3) A koznevelési feladatokat ellato intézmény az draado tanarok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat
tartja nyilvan.
(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime é€s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

h) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

(5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a bir6sagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel

Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet veégzOé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
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pedagogusigazolvany kiallitdsahoz szilikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.
(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése ¢és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
rendOrség, ligyészség, teleplilési Onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

0 aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszdma, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszilintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

d) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatdas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak, tovabbithato

42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

@ A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

@ A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
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intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitashoz az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés ¢€s -tovabbitds intézményi rendjét. Az
adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési
intézmény vezetdje €s —a meghatalmazas keretei kozott — az dltala meghatalmazott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

(2) Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) koézponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

@ A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e tOrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

@ A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad Ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktato munkat kozvetlentiil segité6 munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

@ Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya dsszekapcsolhato.

® A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanul6i nyilvantartas) a
gyermek, tanulo

a) nevét,

b) nemét,

42



C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat
tartalmazza.

6 A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatod a szolgaltatast nyljto vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartads kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
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vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziildjével, térvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az (5) bekezdés a)—c), f)—h), j)-m) és 0) pontjaban
foglalt adatok a renddrség részére tovabbithatok.

(6b) Az (5) bekezdés a), c), €)-h), m)—0) pontjaban foglalt adatok

a) az ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzd részére, abbdl a
célbol, hogy gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,
tovabba

b) a tankételes gyermek, tanuld esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbol, hogy
gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol,

tovabbithatok.

(" A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositoé szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositodjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

© Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

© Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddod juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositdsa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
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(100 A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(1) A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
(12 A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabdlyzat célja az Intézmény mukodési korében
felmertil6 problémak és vitak megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

1 A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar
irasban eldadhatja. Az érintett szakember a panasz jogossagat
haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap végéig
kivizsgalja, és annak eredményérdl a panaszost tajékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem
tudta, vagy a panaszos a kivizsgalas eredményével nem ért egyet, igy
a tagintézmény vezetdjéhez (tagintézményigazgatd, foigazgato-
helyettes elleni panasz esetén a fdigazgatobhoz) fordulhat. Ezen
tulmenden kozvetleniil fordulhat féigazgatohoz abban az esetben is,
ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithaté meg. A
tagintézmény  igazgatdja  (tagintézményigazgatd, foigazgato-
helyettes elleni panasz esetén a fdigazgatd) a panaszt harom
munkanapon beliil kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett
szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma
bonyolultsdga indokolja, a tagintézményigazgatd a kivizsgalas
idétartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban err6l a
panaszost tajékoztatni kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz
kozvetleniil a féigazgatd ellen iranyul, Gigy a panaszos az Intézmény
fenntartojahoz fordulhat. Ebben az esetben a fdigazgatd koteles a
panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak
elbiralasahoz sziikséges adatokat.

46



3.sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT



I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
— anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. torvény,
— a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet,
— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. EMMI rendelet €s
— az egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI
rendelet 1. szdmu melléklete
- a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0sszefliggd szakmai kdvetelményekrol
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és a levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szakszolgalati intézményen beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmények igazgatoi feleldsek.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:



a) azonosithato, fellelési helye és utja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres seclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendérzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitistechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) a bélyegz6(k) biztonsagos tarolasarol, szakszerti hasznalatarol;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. Az ligyiratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

9. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben (Poszeidon-rendszer),
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval ¢és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.



Az iratkezelés megszervezése

10. Az intézmény kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az iratok kezelése
az ligyviteli dolgozok feladata iigykoriik, feladatkoriik alapjan.
Az iratokat az igazgato, tagintézmény-igazgat6 adja at iratkezelésre az érintett dolgozoknak.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

11. A kiilldemény atvételére jogosult: foigazgato, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok, tagintézményigazgato-helyettesek, ligyintézd, sziikség esetén az igazgatd altal
megbizott személy

12. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

13. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairdsaval
¢és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt €rtesiteni kell.

15. A gyors elintézést i1gényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

16. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

17. Az intézménynek cimzett kiildeményt a féigazgato, tagintézmény-igazgatod bontja
fel, a névre sz616 kiildeményt a cimzett.



A kiildemények téves felbontasakor a felbontd
az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni,
majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot
IS.

Elektronikus formaban egy platformon lehet hivatalos kiildeményt érkeztetni: hivatalos e-
mail cimen.

Az elektronikusan érkezett kiildemény az intézmény kozponti vagy a foigazgato,
tagintézmény-igazgatd hivatalos e-mail cimére érkezik. A kézponti cimre érkezett leveleket
az ugyviteli munkatars kezeli, aki tovabbitja a foigazgatonak, tagintézmény-igazgatonak,
illetve megnevezett dolgozonak szant levél esetén az érintettnek.

Ha sziikséges, az ligyviteli munkatars érkezteti az iktatds folyamataba az iratot.

Az iktatokonyv

18. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai,

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);,

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység ¢s az ligyintézé megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

19. Az tigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

20. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznélt utols6 szamot kovetd
alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomatédval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

21. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositdé adataival. Az
iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata



esetén:Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

22. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliill a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszdm alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

23. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti
iratokat.

24. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigor szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kdzlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

25. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel gjra.

26. A kézi iktatokonyvben sorszamot Tiiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

27. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

POSZEIDON ESETEN

Az iktatds a KRETA rendszeren beliil a Poszeidon iktatorendszerben torténik elektronikusan.
Az iktatdoszamot a rendszer generdlja a megadott f6szamoknak megfelelden, s megfelel a
torvényi eldiras szerinti feltételeknek.



A KRETA rendszer megOrzi az iktatast is, igy
a naptari év szerinti iktatas el van mentve, le van zarva.
Az iktatott iratok elektronikusak vagy papiralaptak. A papiralapti dokumentumokat taroljuk.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) k6z1onyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Szignalas, kiadmanyozas és expedialas

28. Az igazgato a papiralapu iratokat felbontja és kiadja szignozva.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a
foigazgato, tagintézmény-igazgatd sajat keziileg alairja (vagy az igazgatd tavollétében a
meghatalmazott f6/igazgatohelyettes), €s aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.
A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast vezet az intézmény iigyintézdje.
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez tovabbitani kell elektronikusan vagy
papiralapon (irattdl fiiggden). E feladatot az ligyintézd latja el. Az intézménynél keletkezett
iratokrdl az iratot O6rz0 intézmény vezetdje, vagy iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

Irattarozas

29. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

30. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

31. Irattarba helyezés elott az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

Selejtezés és levéltarba adas



33. A selejtezési eljards soran a lejart
Orzési idejl iratokat kivalogatja az intézmény selejtezési bizottsaga, majd levéltari jovahagyas
utan keriilnek megsemmisitésre. A selejtezendd iratok mellett vannak levéltarnak atadando
iratok. Az iratok 6rzési idejének kiszamitasi alapja januar 1-je.

34. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni
és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv Szerint
lejart.

35. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Varmegyei Levéltaranak irdsban be kell jelenteni. A
selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte
utan kezdhetd meg. A selejtezésre kivalogatott iratok megsemmisitését a levéltar papiralapon
két példanyban megkiildott selejtezési jegyzokonyvek zaradékolasaval engedélyezi.

36. Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;
e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok
lettek visszatartva,;
e milyen mennyiségili (iratfolyométer) irat keriilt kiselejtezésre;
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat, iratjegyzékkel egyiitt meg kell kiildeni a levéltarnak.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzdjarulasa utan keriilhet sor. A selejtezhetd iratokat a tobbi irattdl elkiilonitve,
Osszekotve, szallithatd formaban kell tarolni az elszallitasig.

A selejtezést 3 tagl bizottsag végzi, akiknek a munkdjat az intézmény/tagintézmény
vezet6je ellendrzi. A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezést a Poszeidon rendszerben / iktatokonyvben is el kell végezni.

37. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel
torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatbéazisbol. Az elektronikus adathordozén tarolt
elektronikus dokumentumok selejtezése €és megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos
szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai
torlést kovetden a selejtezésre vonatkozd iratkezelési metaadatokat, és a kapcsolddod
adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igényld -elektronikus dokumentumokat a kozponti
szolgaltato archivalja.

38. A maradandd értékti iratok a keletkezésiikt6l szamitott 15 év eltelte utan
keriilhetnek a levéltarba (kivéve a helyben 6rzend? iratokat).

39. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes MNL Nograd Varmegyei
Levéltarnak kell atadni. A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az {igyviteli segédletekkel
egylitt nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt kell atadni. A



visszatartott {igyiratokrol

kiilon

kell

késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Irattari terv

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok nem
selejtezhetd
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) nem
selejtezhetd
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak (évkozi) 5
12. Panasziigyek 5
13. Szakértdi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
14. Szakértdi vélemény elkészittetésével Osszefliggd ligyek 10




15. Jogszabalyban meghatérozott juttatasok ¢s kedvezmények 10
igénybevételéhez szlikséges igazolasokkal kapcsolatos iigyek
16. Forgalmi naplo, munkanaplé 5
17. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanul6 fejlodését rogzitd 5
értékelések
18. Nyilvantartasi lapok, jegyzokonyvek 5
19. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gazdasagi iigyek
20. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
(helyben)
21. Tarsadalombiztositdshoz kapcsolodo ligyek 50
22. Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
23. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapesolodd 5
tigyek, konyvelési bizonylatok
24. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

40. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések




41. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari
¢v kezdetén lehet megvaltoztatni.

42. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

43. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 42. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Zaro rendelkezések

44. A szabdlyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat 2025.
januéar 1. napjan 1ép hatdlyba. A hatdlyba Iépésével egyidejiileg hatdlyat vesztik az ezt
megel6z0 Iratkezelési Szabalyzatok.

45. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.
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1.5

A NVPSZ Székhelyintézményének miikodési rendje

A székhelyintézményben ellatott szakszolgalati feladatok
e szakértdi bizottsagi tevékenység
e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadas

A székhelyintézményben miikédé munkacsoportok

o fdigazgatdsig

o szakeértdi bizottsagi tevékenységet végz6 diagnosztikus munkacsoport
o tovabbtanulasi, palyavalasztasi munkacsoport

A székhelyintézményben ellatott feladatok végrehajtisianak iramyitasat a
székhelyintézmény vezetdje végzi.

Tavollétében az altala megbizott munkatérs helyettesiti.

A székhelyintézmény feladatait a féigazgato altal jovahagyott, a tanév rendjéhez
igazod6 éves munkaterv alapjan végzi.

A székhelyintézmény szolgaltatisait igénybe vevik kére

A szakértdi bizottsag szolgaltatdsait igénybe veheti minden 0 — 6 éves kor kozotti
gyermek, a kéznevelési intézményben tanuloi jogviszonnyal rendelkezé tanuld, a
felnéttoktatdsban résztvevd fiatal, valamint a képzésben résztvevd (szakképzés,
feln6ttképzés) személy, aki a székhelyintézmény miikodési teriiletén allando
bejelentett lakohellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezik, vagy a miikodési
teriileten intézményes ellatasban részesiil.

A szolgéltatasi igény bejelentése

Az intézmény szolgaltatasanak igénybevétele torténhet

e aszild

e anevelési — oktatdsi intézmény

e az egészségligyi és gyermekvédelmi intézmények kezdeményezésére

A folyamatos miikddésrend biztositasa az intézményben

A székhelyintézmény feladatainak ellatasat a - tanév rendjéhez igazod6 - f6igazgatd
altal jovahagyott munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény egész évben folyamatosan miikédik. A nyar folyaman a szabadsagolasi
tervet is figyelembe véve a szakszolgalati ellatast oly médon kell megtervezni, hogy az
intézmény elérhetd legyen.

A zarva tartds idépontja a mikddés helyén kifliggesztésre keriil és email utjan az
intézmények errdl értesitést kapnak.

A nyéri sziinet alatt - el6zetes idopont egyeztetés alapjan - a vizsgalatokkal
kapcsolatos sziil6i igények teljesitését latja el.

A tanév rendjének megfeleld szorgalmi id6szak befejezését kovetden két hét all a
szakalkalmazottak rendelkezésére, az adminisztracios teendok elvégzésére, lezarasara,
a statisztikai adatok Osszesitésére.

A szorgalmi id6szak megkezdését megelozOéen egy hét all a vizsgalati év
elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzésére.

A szakért6i bizottsag tagjainak munkarendjét a székhelyintézmény vezetdje késziti el
oly médon, hogy a nyitvatartdsi idében mindig legyen intézkedésre jogosult személy
az intézményben. A munkatarsak a folyamatos elérhetoséget vezetdikkel telefonon, a
hozzajuk forduld tandcskérékkel online médon és fogadd draikon (heti 1 alkalom)
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személyesen biztositjak.

A székhelyintézményben miikéds szakérti bizottsig, tovabbtanulasi és
palyavalasztasi tandcsad4s miikédési rendje

A szakértéi bizottsig miikodési rendje

A székhelyintézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szadméra
eléirt kotelezo tanorak és foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni (Nkt.69. § (5)).

A teljes munkaid6ben foglalkoztatott munkatarsak heti térvényes munkaideje: 40 ora.
A bizottsag pedagogus, pszicholégus munkakérben fo glalkoztatott tagjainak heti
kotelez6 draszama: 21 éra.

A részmunkaiddben foglalkoztatott pszicholégus, gyégypedagbgus, orvos munkaideje
a megbizasi szerzédésben keriil meghatarozasra.

Az tgyviteli alkalmazott és a gyogypedagdgiai asszisztens heti kételezd éraszama 40
6ra, melynek teljes idStartama alatt az intézményben tartozkodik.

A bizottsag tagjai kotelezd 6raszamukat a gyermekek, tanulok vizsgalataval, valamint
a folyamatos figyelemmel kisérés, a soron kiviili feliilvizsgélatok részét képezd
hospitélassal toltik.

A szakért6i véleményeket a vizsgalok a kotelezo orakon kiviil esé idében készitik el.
A vizsgiloknak megadhaté annak lehetésége, hogy a szakértsi véleményeket otthon
készitsék el.

A székhelyintézmény vezet6je az egyéni munkarendben nem rdgzitett idon tal - a heti
torvényes munkaid6 keretében - elrendelhet teriileti vizsgalatokra t5rténd kiutazast,
valamint egyéb, a szakért6i bizottsag feladatkorébe tartozé feladatokat.

A kotelez6 orék rendjén a bizottsdg tagjai csak indokolt esetben, a vezetd
jévahagyasaval valtoztathatnak.

A munkaid nyilvéantartds dokumentumai: jelenléti iv, forgalmi naplo, elektronikusan
nyilvantartott forgalom, munkanaplé.

A székhelyintézményben miikédé tovabbtanulssi és palyavalasztaisi tandcsad6
miikédési rendje

A feladat ellétasan dolgoz6 munkatarsak heti térvényes munkaideje 40 6ra.

Ebbdl kételez oraszamukat (21 6ra) tanulé kozelben, a tanuldk adottsagainak,
tanulasi képességeinek, irdnyultsdganak vizsgalataval toltik.

A kotelezd oraikon kiviil esd id6ben végzik a vizsgélatok kiértékelését, az egyéni
tandacsadd naplok megirasat, a csoport-foglalkozasokhoz sziikséges tematikak
elkészitését, a thjékoztatd kiadvanyok szerkesztését, az intézményekbe val6 kiutazast,
az oktatdsi intézmények, a foglalkoztatdsi palyavélasztdsi tandcsadéval és a
tehetséggondozo halézattal vald kapesolattartést.

A munkatarsak feladataikat a f6igazgat6 altal j6vahagyott éves munkaterv, valamint a
székhelyintézmény vezetje altal egyeztetett havi iitemterv alapjan végzik.

Intézmény nyitvatartisi rendje

Az intézmény hétf6tol csiitortokig 7.30 6ratol - 16 6raig, pénteki napokon 7.30 ératol -
13.30 ¢6raig tart nyitva.

A hétvégeken az intézmény zérva tart.
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2.6

2.7

2.8

A nyitvatartasi id6n kiviil az intézményben tartzkodni csak vezetdi engedéllyel lehet.
A munkatarsak kotelesek a munkavégzés elétt minimum 15 perccel a munkahelyre
beérkezni.

Az intézményben kizarélag nyitvatartisi idén beliil tartézkodhatnak a szakszolgalati
ellatast igényld gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik.

A szakszolgélati intézménybe vizsgalatra érkezOket az erre kijeldlt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktudlis napra elGjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol.

Az intézményt haszndlék a szolgaltatas igényvételét kovetden kotelesek az intézmény
épiiletét elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja koteles felhivni
az intézményben hosszadalmasan benntartdzkodok figyelmét. A szakszolgélati
intézmény biztonsagos miikodését garantdlo szabalyok megtartasa kotelezd az
intézmeny tertiletén tartdzkoddk szamaéra.

A behivas rendje

A szakértdi bizottsagban a vizsgalatok naponta, a vezetd altal készitett munkaidd
beosztds alapjan - a nagy fOldrajzi tdvolsagokra vald tekintettel - lépcsdzetes
kezdéssel, valamint délel6tti és délutdni kezdéssel torténnek.

A behivés a dolgozdk egyéni munkarendje alapjan torténik, amit a vezetd készit el.

A dolgozok munkarendje az adminisztracios és a vezetd szobajaban keriilnek
kifiiggesztésre, illetve a munkatdrsak munkanapléjaban konkrét napra lebontva is
megtalalhatok.

Amennyiben a vizsgélatrdl valé tdvolmaradas miatt nagy aranytalansagok alakulnak ki
a vizsgalok leterheltségében, a vezetd valtoztathat a vizsgalatvezetd személyén, a
feladatot atcsoportosithatja a vizsgalatvezetdk kozott.

A feladatellatas modja

e Dbehivassal a székhelyintézményben

e a gondviseld kérésére kiutazassal, amennyiben a gyermek éllapota ezt indokoltta
teszi

A rendes évi szabadsag kivételének rendje:

Szorgalmi id6szakban a szakért6i tevékenységet ellatd bizottsagi munkatarsak
Osszefiiggd szabadsagot csak nagyon indokolt esetben vehetnek ki.

A szabadsag kérelmét a dolgozdnak 10 nappal a kivétel elbtt - erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell jeleznie vezettje felé.

Tavolmaradas:

Rendkiviili tAvolmaradés esetén az intézmény vezet6jét az indokok kozlésével minél
elébb értesiteni kell. A tdvolmaradassal Osszefliggésben keletkezett problémék
megoldasa céljabol a vezetd intézked6 1épéseket tesz.

Hivatalos tdvollét esetén, melyhez az igazgatd, illetve a fdigazgaté engedélye
szitkséges (pl.: tovabbképzés, konferencia, szakmai tanicskozds, tudomanyos
tevékenység), a kies6 orakkal a kételezo orak szama csSkkenthetd.

Helyettesités rendje
A székhelyintézmény vezet6jét tdvollétében az altala megbizott munkatars helyettesiti.
A helyettesitéssel megbizott munkatars személyérél a foigazgatot irdsban tdjékoztatja.
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34.1

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja,

A dolgozé(k) tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
szekhelyintézmény vezetSjének a feladata. A hidnyz6 kolléga helyettesitése torténhet
feladatelosztassal a jelenlévé munkatérsak kozott, vagy dolgozéi behivassal.

A tanicskozas rendje

A székhelyintézmény vezetje az igazgatoétandcs tagja. Az Osszejoveteleket
rendszeresen latogatja.

A székhelyintézményben miikods szakértsi bizottsag napi rendszerességgel tart
esetmegbesz€ld tandcskozast, heti rendszerességgel team értekezést, és minden
honap utolsé hetében munkaértekezletet. A munkaértekezlet témaja az adott
honapban elvégzett vizsgalatok sordn szerzett tapasztalatok megbeszélése, az azzal
Osszefliggh tennivalok megfogalmazasa, illetve a kovetkezd hénap feladatainak
kijel6lése.

A munkaértekezletekrél minden esetben révid emlékeztetd késziil.

Az intézményekkel valé kapcsolattartis formija, rendje

A székhelyintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A székhelyintézmény partnerei (szill6k, intézmények, fenntartok, stb.) szamara
igyekszik magas szinvonala ellatast, tanacsadast, konzultaciét biztositani, naprakész
szakmai informéci6t nyujtani. Kiterjedt belsé és kiilsé kapcsolatrendszerrel
rendelkezik. Feladatainak megfelelden tart kapcsolatot intézményekkel, forumokkal.

A tagintézményeken kiviil kapcsolatban 4ll a tankeriiletekkel, a megyében miiksds
nevelési, oktatdsi intézményekkel (tobbségi- és gyogypedagogiai  6vodakkal,
iskolakkal), 4pold, gondozé, csaladvédelmi - s egészségiigyi intézményekkel,
kiilénb6z8 hatésagokkal, stb.

Az egyiittmiikidés jellege
Az egytittmiikodés kapcsolddhat konkrét ligyhdz. Lehet tanicsadis, konzultécid,
tajékozodo jellegli vagy tajékoztatatd jellegii.

Az egyiittmiikodés formaja

* szemelyes kapcsolattartis

fogad 6rékon személyes talalkozés, telefonos megkeresés
elektronikus (Gt

postai Gt

szakmai férum

eldadas

tajékoztatd kiadvany

Az egyiittmiikodésben részt vevé intézmények

A nevelési, oktatasi intézmények kozill mindenekel6tt a szakért6i vizsgalatot
kezdeményezé, a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk ellatdsaban résztvevo, a
folyamatos figyelemmel kisérésben kdzremiik6dS, valamint a soron kiviili
kontrollvizsgalatot kéré évodakkal, iskolakkal tart kozvetlen kapcsolatot.

Nevelési. oktatési intézmények
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Amennyiben a tanul6 folyamatos figyelemmel kisérésben vesz részt, a diagnosztikus
célu megfigyelés ideje alatt legalabb két alkalommal a bizottsag egyik tagja felkeresi a
gyermek, tanulé 6vodajat, iskolajat, és konzultdl a gyermek, tanuldé pedagogusaival a
soron kdvetkez6 feladatokrdl.

Abban az esetben, ha a gyermek, tanulé soron kiviili feliilvizsgalatanak kérése
intézményi kezdeményezésre torténik — a feliilvizsgilat részeként — a szakért6i
bizottsidg egy tagja egy teljes napot a gyermek dvodai csoportjdban, illetve a tanulo
iskolai osztalyaban hospitalassal tolt.

A gyermekeket, tanuldkat érinté leggyakoribb problémak megbeszélése, a
tapasztalatok, a tennivalok megosztasa céljabol a szakért6i bizottsdg szakmai
konzultaciét hivhat 6ssze a nevelési, oktatési intézmények vezetdivel.

Gyermekvédelmi Szakszolgalat

A kapcsolat kiilondsen fontos abban az esetben, ha a szakértdi bizottsag eljarasaval
egyidejlileg a gyermek, tanuld atmeneti vagy tartés nevelésbe vételével kapcsolatos
eljaras is folyik. Ez esetben a szakértdi véleményt a kijel6lt gondozasi helyrél szol6
tajékoztatas megérkezését kovetben lehet elkésziteni.

Csaladsegité Kézpontok. Gyermekjoléti Szolgéalat

A csaladsegité kozpont csaladgondozdja kulcsszemélyként miikodhet a szakértdi
vizsgalatra iranyitasban, a sziilé egyiittmiikodésének megnyerésében, a vizsgalaton
torténd megjelenés segitésében, amennyiben a vizsgélatban érintett csalad a gondozasi
korébe tartozik.

Az egyiittm{ik6dés kozos pontja a gyermek fejlédéséért érzett felelosség, a csaladra
iranyul6 segitd szandék.

Gyermek-egészségiigyi halozat, szakrendelések

Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart a megyei gyermek-ideggondozoval, a
védénbéi  halozattal, a gyermekek haziorvosaival, a gyermek-neuroldgiai
szakrendeléssel. A kapcsolat a korai felismerést, a korai rehabilitaciot szolgélja.
Erzékszervi funkciézavar esetén a gyermeket, tanulét intézményiink az illetékes
szakrendelésre irdnyitja.

Pedagdgiai Oktatasi K&zpont
Az intézmény részt vesz a Pedagdgiai Oktatdsi Ko6zpont szervezésében torténd,
szakmai tevékenységiinket érinté tovabbképzéseken.

Az intézmény munkakapcsolatban all

Orszagos és Varmegyei Szakértoi Bizottsdgokkal
Tankeriileti K6zpontokkal

Tagintézményekkel

Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalatokkal
EGYMI-kkel

Korményhivatalokkal

Onkormanyzatokkal

A székhelyintézmény belsé kapcsolatainak rendszere

Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kdzosség kiilonbozd csoportjainak,
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szervezeti egységeinek kapcsolattartésa a féigazgaté, a féigazgat6-helyettesek, a
tagintézmény igazgatok és a tagintézmény igazgat6-helyettesek segitségével, valamint
a valasztott képviseldk vitjan valésul meg.

A kapcsolattartas formai:

- az igazgat6tanics iilése,

- tagintézmény-vezet6i tanacs iilései,

- szakmai eléadésok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferenciak, mithelymunka,
- médszertani bemutaték és gyakorlatok tartasa,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- értekezletek,

- megbeszélések,

- korlevelek.

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas

A székhelyintézmény vezetbje a szakért6i bizottsdgok miikodését koordinals
feladataival Gsszefiiggésben rendszeres kapcsolatot tart fenn a jarési tagintézmények
vezetbivel.

Munkatervi iitemtervét kévetve évente legaldbb egyszer felkeres minden
tagintézményt és a hatékony egyiittmiikodést segitendd, konzultil a szakért6i
tevekenységben kozremiikodé munkatirsakkal,

A szakértéi bizottsigok szakmai munkakéz0sség vezetSjével kozés szervezésben
c¢vente legalabb két alkalommal szakmai kurzust szervez az intézmény szakértéi
bizottsagi feladatot ellaté munkatirsainak.

A vezet és az alkalmazottak kiztti kapcsolattartis

A vezetd az aktualis feladatokrél, a legfontosabb informacidkrol folyamatosan, egyéb
esetben a heti team megbeszélésen, vagy a ho végi munkaértekezleten tajékoztatja
munkatérsait. Az informaci6 atadas sordn &l az elektronikus levelezés lehet6ségével.

A sziilékkel térténé kapcsolattartds rendszere, formdja és médja

A szakszolgalati ellatasban részesiils gyermek, tanulé sziileivel az érintett
gyogypedagdgus, pszichologus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a székhelyintézmény
vezeté minden sziil6t fogad a szakszolgalati feladatelldtast érint ligyben.
Panaszkezelésre modot kell adni, mind ir4sban, mind sz6ban.

Kapcsolat a sziilokkel a vizsgilati eljir4s folyamatiban

A vizsgalat kezdeményezésének szakaszaban: Sajatos nevelési igény fennallasanak
megéllapitas céljabol a sziilé barmikor kezdeményezhet szakértéi vizsgalatot (hdrom
evesnél fiatalabb gyermekek esetében).

Intézményi kezdeményezés esetén a vizsgalatkérés a sziil6 egyetértésével indul.

A vizsgélat kérése irasban torténik.

A ,,szakért6i vélemény irdnti kérelem” nyomtatvanyon a sziild alairisaval igazolja,
hogy az abban foglaltakat tudomésul vette, a szakértéi véleménnyel kapcsolatos
tudnivalokrél, az 6t megilletd jogokrol, kotelezettségekr6l, a szakszolgalati
esélyegyenloségi szakérts, az anyanyelvi segit6 bevonasanak lehet8ségérél - a
vizsgilatot kezdeményezé intézménytél - tajékoztatast kapott.

A vizsgélatra torténd behivas szakaszéban: A bizottsag a vizsgalat idépontja eldtt
legalabb tiz nappal irasban értesiti a sziilét a vizsgélat helyérsl, id6pontjarél.
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6.1.

A behivolapon felhivija a szill6k figyelmét, hogy a vizsgélat megkezdéséhez lehetdség
szerint a sziilok egyiittes jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezi, hogy a
vizsgalaton megjelent sziilé jogosult-e a tdvollévd képviseletére. A jelenlévd sziilének
ez esetben be kell szereznie a tavollévo sziil6 képviseletére vonatkozo nyilatkozatat.

A vizsgélat sordn: A szakért6i vizsgalat id6pontjaban a vizsgélat vezetdje fogadja a
szilot.

A vizsgalat megkezdése elott a vizsgdlatvezetd ismerteti a vizsgélat céljat, annak
varhato kovetkezményeit. Ennek elfogadasat a sziil6 alairasaval igazolja.

A vizsgalat soran a sziil6 koteles kdzremiikédni. A vizsgélaton, annak zavarasa nélkiil
jelen lehet; hang, illetve vided felvételt nem készithet.

A vizsgalat végén a vizsgalat vezetdje a sziild szamara érthetd, korrekt tajékoztatast ad
e avizsgilat eredményérdl,

e akiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsra vonatkozo lehetéségekrol.

A bizottsag tajékoztatja a sziil6t, hogy a szakért6i véleményben javasolt intézkedés
végrehajtasara csak akkor keriilhet sor, ha az abban foglaltakkal egyetért.

A vizsgalati eredmény tudomasulvételét a sziild a szildi nyilatkozat nyomtatvanyon
alairasaval igazolja, tovabba ugyanitt jelzi, hogy egyet ért-e a vizsgalat eredményével
és/vagy az intézményes ellatasra vonatkozé javaslattétellel.

Amennyiben a szakértdi véleményben foglaltakkal a sziilé nem ért egyet, a szakért6i
bizottsag errdl a tényrol tijékoztatja a lakohely szerint illetékes tankertileti kézpontot.

A szakért6i vizsgalat végén a bizottsag - amennyiben a sziil6 kéri - utazési utalvanyt, a
munkabdl valdé tdvolmaradashoz, a magasabb Osszegli csaladi potlék és/vagy a
gyermekgondozasi segély igényléséhez igazolast allit ki.

A szakértdi vélemény - a vizsgilat lezarasat kévetd 21 napon beliil keriil postazasra.
Amennyiben a sziil6 a szakért6i véleményben foglaltakkal nem ért egyet, az atvételtol
szamitott 15 napon beliil a szakért6i vélemény feliilvizsgélatat kérheti.

Erre vonatkozé utalast a szakért6i véleményben talal.

Ha sajatos nevelési igényil gyermekét a sziild masik intézménybe kivanja jaratni,
iskolavaltasi szandékarol irasban t4jékoztatja a bizottsagot.

A szakért6i vizsgalattal 6sszefliggé informacid kérése:

A szill6k a szakértdi vizsgalattal 6sszefliggd kérdésekben az tigyviteli alkalmazottol, a
vizsgéalat eredményével kapcsolatos iigyekben és szakmai kérdésekben a bizottsag
tagjaitol fogad6é ordkon, vagy - ha a vizsgdlo elfoglaltsaga engedi - a vizsgilatokon
kiviili idében kérhetnek informaciot.

A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagégus munkit segité

alkalmazottak jogai, kitelességei

A szakalkalmazottak jogai

A szakalkalmazottnak joga van:

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot megismerni, elfogadni, médosittatni
e megismerni és elfogadni az éves munkatervet

e megismerni és elfogadni a vezetd altal 6sszedllitott tanév végi jelentést
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6.2.

6.3.

6.4.

az intézmény tevékenységi korét érinté kutatasokban részt venni

a hétévenkénti tovabbképzéseken részt venni

megismerni a munkéjshoz szilkséges vezeti és fenntart6i informaciokat

a vezetd altal engedélyezett tovabbképzéseken részt venni

Joga van tovabb4, hogy személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljék,
elismerjék.

A szakalkalmazott kitelessége:

* munkajat legjobb tudasa szerint, magas szakmai szinvonalon végezni

szakmai ismereteit szinten tartani

szakmai tovabbképzéseken részt venni

a gyermekek és a sziil6k emberi meltosagat és jogait tiszteletben tartani

a gyermekeket és a sziilléket az Gket érinté kérdésekrdl részletesen és a valésagnak
megfeleléen t4jékoztatni

* amunkdjaval kapcsolatos dokumentécidkat idében elkésziteni

* amunkdb6l val6 tdvolmaradasrdl a vezetst idében értesiteni

® az SZMSZ szabélyait betartani

Tovabba: titoktartasi kételezettség terheli azon tények és adatok tekintetében, amelyek
a gyermek helyzetével, allapotival, csaladi jogélldsaval kapcsolatban tudomésira
Jjutottak.

Az alkalmazottak jogai:

* részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap

® javaslattételi és véleménvyezési jog illeti meg az intézménnyel kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 minden személyt és kozosséget, az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontési jogkdr gyakorléjanak meérlegelnie kell

® a dontési jogkér gyakorlojanak az irdsban kifejtett véleménnyel kapcsolatos
allaspontjét a véleményezével kozolnie kel

® egyetértési jog - az intézkedés meghozatalanak feltétele

Joga van tovébba,

* hogy személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék, elismerjék

® megismerni a munkéjahoz sziikséges vezetdi €s fenntarti informaciokat

* avezetd altal engedélyezett tovabbképzéseken részt venni

Az alkalmazottak kitelessége:

munkéjat legjobb tuddsa szerint, pontosan végezze

a gyermekek és a sziilék emberi meltosagat és jogait tiszteletben tartani

a gyermekeket és a sziiléket a kompetenciajaba tartozé tigyekben tajékoztatni

a munkabol val6 tdvolmaradasrél a vezetét idSben értesiteni

a munkdjdval kapcsolatos dokumentaciékat idben elkésziteni

az SZMSZ szabalyait betartani

Tovabba: titoktartasi kotelezettség terheli azon tények és adatok tekintetében, amelyek
a gyermek helyzetével, éllapotaval, csaladi jogélldsaval kapcsolatban tudomésara
jutottak.

A belsd ellenérzés rendje
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

A belso ellenérzés tervezése

A székhelyintézmény vezetdje az éves munkatervben rogziti az ellenérzési
témateriileteket, az ellenérzés modjat, az ellendrzést végzd személyét, az ellendrzés
hataridejét.

A szakmai feladatelldtissal kapcsolatos belsé ellendrzés célja

Segitse a bizottsig munkajat az esetleges hibak feltardsaval és kijavitasaval.

Hatékony munkavégzés eldsegitése.

Visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol.

Az egyéni erbfeszités Osztonzése, jutalmazisa.

A munkatarsaknak idében adjon segitséget a hidnyossdgok megel6zésében és
megsziintetésében.

Téarja fel, mennyire van §sszhangban a bizottsdgban foly6é szakmai munka a jogi €s
szakmai szabalyzokkal, intézményi alapdokumentumokkal.

A székhelyintézményben belsé ellenérzésre jogosult

e afdigazgatd

o afbigazgato-helyettesek

e megbizis esetén a szakértdi bizottsig szakmai munkakozosségének vezetdje

Az ellendrzés dltalanos szabailyai

e Az ellendrzés ald vont tijékoztatisa az ellen6rzés varhaté idSpontjardl, az
ellenérzést végz6 személyérdl, az ellendrzés céljarol.

e Munkatervben nem szereplé ellendrzés esetén az ellenérzés megkezdése el6tt hét
nappal az ellendrzésben érintett személy értesitése.

o Az cllen6rzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenérzés ald vont munkatarssal
egyénileg.

o Az ellendrzés sordn szerzett dltalanosithat6 tapasztalatok megbeszélése, 6sszegz0
értékelése a szakmai kozosséggel.

o Titoktartasi kdtelezettség.

A belsé ellendrzés jellege
e szakmai
¢ munkafegyelmi

A belsé ellenérzés iranya

¢ szakmai munka szinvonala

e atorvényesség betartdsa

e az adminisztracio ellendrzése

Az ellenérzés fobb szempontjai

e A gyermek tanuld vizsghlata sordn a probléméanak megfelelé differencial
diagnosztikai modszerek kertiltek-e alkalmazasra?

Helyesen tortént-e a vizsgaloeljarasok eredményeinek kiértékelése?

A vizsgalati részeredmények és a diagndzis dsszhangja.

A diagndzis és a fejlesztési, terapias javaslatok 6sszhangja.

A kotelez6 kontrollvizsgalatok kiirasanak ideje.

A szakért6i vélemények megfelelése a rendeletben rogzitett kritériumoknak.

A hataridok betartasa.
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7.8

7.9

7.10

8.1

8.2

83

* A vizsgélatokkal kapcsolatos adminisztracio, nyilvéntartas, dokumentacié.
® A munkatervi feladatok hataridére torténd teljesitése.

A szakmai ellenérzés tirgya, alkalma

® szakértéi vélemények megfeleldsége, informécidértéke - a szakértdi vélemények
alafrasakor

* a szakértéi vélemények hataridére torténd megirdsa - a szakértdi vélemények
aldirasakor, illetve a munkanaplok ellendrzésekor
egyéni teljesitmény - a dolgozé altal vezetett munkaidé nyilvantartis alairasakor
a munkatervi feladatok teljesitése - hé vegi munkadrtekezletre késziilés elétt

Az ellenérzés médszere
beszamolas széban és irdshan
hospitélas
dokumentaciéelemzés
nyilvéntartasok ellenérzése

Az ellenérzés tapasztalatainak megbeszélése

Az ellen6rzést végz személy a mindenkit érinté kérdésekben munkaértekezleten ad
tdjékoztatast az ellendrzés tapasztalatairl. Az ellenSrzés ald vont személlyel
kapcsolatos tapasztalatokat és teenddket csak az ellendrzott fél, az ellenérzé személy
¢s a vezetd jelenlétében lehet megyvitatni.

Védé, ovo, munkavédelmi, tiizvédelmi eléirdsok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

Az intézmény dolgozéinak egészségiigyi ellatdsarol — jogszabélyi eléirdsoknak
megfeleléen — iizemorvos gondoskodik. Valamennyi dolgoz6 kételes évente
lUzemorvosi szlirévizsgélaton megjelenni és munkéra vald alkalmasssga, egeszsége
érdekében az iizemorvossal egylittmiikédni. Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos
titoktartas minden dolgozoéra nézve kételezs. Fertézé betegség, vagy Jjarvany esetén az
lizemorvos intézkedése szerint a fSigazgatd koteles telies vagy részleges
Ovintézkedéseket (pl. fert6tlenités, stb.) elrendelni.

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén

A munka megkezdése elétt a vizsgalok ellenérzik a munkavégzéshez sziikséges
biztonsagi feltételek meglétét. A gyermekkel val foglalkozast megkezdeni csak a
hidny pétlésa, illetve a vesz€ly elharitisa utan lehet.

Hirtelen rosszullét esetén orvost, ment6t kell hivni.

Az intézménynek elsésegélyladaval kell rendelkeznie.

Ha a dolgoz6 vagy a gyermek a szakszolgalati intézményben balesetet szenved, a
balesetrél jegyzékonyvet kell felvenni és azt jelezni kell a fSigazgaté felé.

Munkavédelem - tiizvédelem

Minden tanév megkezdésekor (a tanév eleji alkalmazotti értekezlethe kapcsolédva)
munka- és tlizvédelmi oktatisban részesiil minden dolgozé. Ennek teljesitésérsl az
oktats felelése irdsos dokumentumot készit. A munkavédelemmel és thzvédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza. Végrehajtisukat az intézmény munka- és tizvédelmi feleldse ellenérzi.
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8.4 A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak rendje szerint kell eljarni Az épliletet
miel8bb el kell hagyni, sziikség esetén ki kell iiriteni. A kiiirités az irdsban megbizott
felel6s feladata.
Szitkség szerint értesiteni kell a rend6rséget, a tlizoltdsigot, a mentSket és a
féigazgatosagot.

9. Kartéritési felelosség
Az okozott karért a karokozé tartozik anyagi és erkolcesi feleldsséggel, s azt a térvényi
eldirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.
A karokozasr6l a vezetdt, a foigazgatot értesiteni kell. A keletkezett karrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A gyermek 4ltal okozott karrdl a sziilt értesiteni kell.

10. A vizsgilé szobak hasznalati rendje
Az ugyviteli és a vizsgalo szobak megdvasaért a szobat hasznalé munkatars a felelds.

10.1 A Kkulcsok hasznalatanak rendje

A kollégak az épiilet fébejaratdhoz sajat kulccsal nem rendelkeznek. Az intézmény
kapujat, f(’Sbejératét kiilon kulccsal reggel az adminisztrator nyitja, tdvoziskor a
takaritd zarja. A székhelyintézmény vetdje biztonsagi okokbol a bejarati €s a
kapukulccsal is rendelkezik.

11. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ a vezetdi szobaban talalhaté meg, de az intézmény honlapjan mindenki
szamara kozvetleniil is elérhetd.

12. Az intézmény bélyegzdje

Hosszu bélyegzo:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény N v _
Y p e gr: rmegyei
3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 24. Pedagbgiai Szakszolgalat
Szekhelyintézmeény
e , o 3100 SalgStarjan
Korbélyegzo: Acelgyari ut 24.
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
r r 7 r.s e\ Ped
3100 Salgétarjan, Acélgyéari ut 24. % ely:njg" N
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A Noégrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Salgotarjani Tagintézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgétarjani Tagintézmény
miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a
jogszabalyban foglalt jogi magatartdsok, jogositvanyok és kotelezettségek minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem
allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat
el torvény, vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, kivéve, ha maga

a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a tagintézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek a tagintézmény teriiletére, hasznaljak
helységeit, létesitményeit. A SZMSZ eldirdsai érvényesek a tagintézmény teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint a tagintézmény altal kiilsé helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ megtalalhato a tandriban, az intézmény honlapjan.



1.4 Az intézmény bélyegzdje

Hossza bélyegzo:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Salgoétarjani Tagintézménye

3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 3/a

Korbélyegzo:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Salgotarjani Tagintézménye

3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 3/a

1.5 A tagintézmény igazgatéjanak megbizasi rendje

A tagintézmény egyszemélyi felelds vezet6jét nyilvanos palyazat utjan a Klebelsberg
Kozpont Salgétarjani Tankeriiletének Vezetdje a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,
hatarozott idére bizza meg. A tagintézmény igazgatdja magasabb vezetdi megbizéassal
rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatdoi jogokat a Nograd Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgalat foigazgatdja gyakorolja.

2. A NVPSZ Salgoétarjani Tagintézmény fobb adatai

A tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgotarjani
Tagintézménye

A tagintézmény roviditett neve: NVPSZ Salgotarjani Tagintézménye

A tagintézmény iigyviteli telephelye: 3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 3/a.
A tagintézmény OM azonositéja: 202793

A tagintézmény szervezeti azonositéja: NA 1802

Az intézmény tipusa: Pedagdgiai Szakszolgalat

A tagintézmény alapitasanak idépontja: 2013. szeptember 1.

A tagintézmény fenntartéja: Klebelsberg Kozpont Salgotarjani Tankeriileti Kézpont



A tagintézmény miitkodési kore:

Salgétarjani jaras kozigazgatési teriiletén szakfeladatai:

- A gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas
- A tankeriileti szakértdi bizottsagi tevékenység

- A nevelési tandcsadas

- A logopédiai ellatés

- A gyogytestnevelés

- Az iskolapszichologiai ellatas

- A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéasa

3. A NVPSZ Salgotarjani Tagintézményének miikédési rendje

3.1 Nyitva tartas

A tagintézmény hétfotol-csiitortokig 7:30-16:00 oraig, pénteken 8:00-14:00 oraig, a
sziil6i igényekhez igazitottan legkésobb 18:00 oraig tart nyitva.

Az épliletben a magasabb vezet6k koziil egy fonek bent kell tartozkodnia 8-16 ora
kozott.

Hétfotol-csiitortokig 16:00 oratol illetve egyéb akadalyoztatisuk esetén az altaluk
megbizott szakalkalmazottnak Kkell az épiiletben tartdzkodnia, err6l irasbeli
meghatalmazast kell késziteni.

A tanitds nélkiili munkanapr6l” a zarva tartdst megelézden legaldbb 7 nappal

tajékoztatni kell: sziildket, koznevelési intézmények vezetdit.

3.2 Az ellatas formai

A vizsgalatok déleldtti és délutani idopontban torténnek.

A terapias és fejlesztd orak helyben illetve a gyermekek intézményében torténnek,
mindig aktudlisan, az adott tanév koriilményeihez igazitottan.

Az ambulans keretek kozott torténd fejlesztés délelott illetve délutan is torténhet.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzés el6tt minimum 15 perccel munkahelyiikre
érkezni.

A foglalkozasok, vizsgalatok id6étartama a rendeletben (15/2013.EMMI rendelet)
meghatarozattak szerint valosul meg.

A terapids orak kozott minimum 5 perc szilinetet kell tartani.



A munkarend atszervezését minden esetben egyeztetni kell a tagintézmény
igazgatojaval vagy a tagintézményigazgato-helyettessel.
A dolgozé a szabadsag kérelmét legalabb 10 nappal koteles irasban bejelenteni, a
formanyomtatvanyon. Rendkiviili tavolmaradas esetén koteles minél elébb értesiteni
az intézményvezetést, tovabba az adott intézményt, ahol az 6rat tartotta volna, illetve
az adott sziildt, akinek a gyermekével foglalkozott volna.
Orarendté] eltérd foglakozasok megtartasa, atiitemezése a kovetkezd esetekben
lehetséges: ha
o az ambulans ellatasra, vagy vizsgalatra jar6 gyermekek koziil egy gyermek
sem jelenik meg az 6ran
o a logopédusok, gyogypedagogusok, fejlesztopedagogusok, egyéb fejlesztok
esetében az intézményekben torténd feladatellatas titkdzik az adott intézmény
programjaval.
o Azokban az esetekben, ha nem megoldhato az orak atcsoportositasa, a vezetd
engedélyével az adott idoben egyéb szakmai tevékenységet koteles végezni.
Az emlitett eseteket jelezni kell a vezetés felé és a dokumentacidban.
Hivatalos tavollét esetén - melyhez a tagintézményigazgato, illetve a foigazgatd
engedélye sziikséges (pl.: tovabbképzés, konferencia, szakmai tandcskozas,
tudomanyos tevékenység) - az intézményvezetd jogkorébe tartozik, hogy a kolléga

kotelezd orainak szamat csokkentse az adott hétre a nem megtartott 6rak szamaval.

3.3 Benntartézkodas rendje

331

Sziilok, gyermeket kisérok esetén

Engedély nélkiil az intézményben tartozkodhat

addig, amig a gyermek fejlesztéséhez/vizsgalatahoz sziikség van.
ha megbesz¢lt idopontra érkezik
fogadoorara érkezik

meghirdetett tajékoztatora, egyéb meghirdetett idépontra érkezik.

3.3.2 Uj jelentkezd esetén

Engedély nélkiil az intézményben tartézkodhat, ha

felvételre (tanacsadas/vizsgalat ora) jelentkezik



e megbeszElt iddpontra érkezik

e behivas, értesités esetén
3.4 A Tagintézményigazgaté és helyettesének tandcskozasi rendje

e Folyamatos, de a hét elsé munkanapjan el0 kell késziteni a heti varhato feladatokat.

3.5 Az egyes feladatokat ellato csoportok tanacskozasi rendje

Minden héten egyszer a parhuzamosan torténd team iilések alkalméaval az egyes

feladatellatashoz tartozo kollégak a vezetdk iranyitasaval tanacskoznak.

1. csoport: logopédia ellatasban valamint korai fejlesztés és gondozas szakteriiletén
dolgoz6 munkatarsak

2. csoport: szakértdi bizottsag tevékenység, nevelési tanacsadas, tehetséggondozés

terliletén dolgoz6 munkatarsak

4. Kapcsolattartas

4.1 Célja

A Tagintézmény feladatainak ellatdsa érdekében a partnerek szaméra (gyermek, sziild, tars
szakmak képviseldi, fenntarto, ...)
e magas szinvonall szolgéltatas, tanacsadas, konzultacios lehetdség nyljtasa
e az megfeleld és sokoldalu informdcidé biztositdsdra a potencidlis és a mar a
szakszolgalatot igénybevevok szamara
e cgylittmiikodésben rejld lehetdségek feltarasa, gyakorlatban torténd k6zos munka

e visszacsatolds biztositdsa az intézményben dolgozok és a vezetdség felé.

4.2 Formai

e személyes kapcsolattartas
o sziildi értekezletek az intézményekben
e ambuldns tandcsadasi 6rak

e telefon



levél

szamitogép adta lehetdségek (e-mail, Skype)

honlap

szakmai férumokon val6 részvétel

munkaterv szerint egy-egy szakszolgalati program, feladat, aktualitds bemutatasa a
partnereknek, érdekloddknek,

hospitalas, szakmai megbeszélés

nyomtatott szakmai kiadvanyok és/vagy a honlapon tortén6 megjelentetése.

4.3 Felelosok

A kapcsolattartas rendjéért elsédlegesen a tagintézményigazgato felel.

A konkrét feleldsoket a tanévenként megirandd munkaterv tartalmazza.

4.4 Fobb Kkiils6 kapcsolataink

441 Koznevelési intézményekkel

A kapcsolattartdas mddozatai a gyermekek érdekeit figyelembe vevo valamint a kolcsonos

egyiittmitkddés érdekében:

A nevelési évben a vezetd illetve a kollégédk igény szerint az dvodakban tajékoztatot
tartanak sziiloknek, nevel6knek az iskolaérettségrél / fobb jellemz6irdl / ill. az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség vizsgalatarol, a logopédiai ellatasrol, korai
fejlesztés és gondozasrol, tehetséggondozasrol valamint az iskolapszichologiarol.

A havi rendszerességgel szervezett fogadonapon lehetévé valik a pedagogus és a
nevelési tanacsadast végz6 munkatarsak kozotti kozos témak atbeszélése, ill.
tanacsadas.

A kihelyezett fejlesztopedagdgusok az iskolakezdést segitik, tovabba az iskoldkban
dolgozo6 pedagdgusok munkajat konkrét fejlesztéssel, vagy erre vonatkozé javaslattal,

lehetdve téve igy az informécio oda-vissza dramlasat.



A kiskoruval kapcsolatban folmeriild0 panasz megsziintetésén munkalkodo
pszichologus kompetencidja eldonteni, hogy a gondozasi folyamatba bevonja-e a
nevelési intézményt, vagy sem. A szakembernek esetenként a terdpids egység

pszichologus- gyermek megbontasanak kockazataval kell szamolnia.

442 Gyamhatosaggal

443

444

445

A szakszolgélatra irdnyitott kiskortt és annak sziileit nem hatosagként latja el.

A sziiloket igyekszik meggydzni a gyermek érdekeinek figyelembevételére, a
megfeleld gondozasra.

A vizsgalat eredményeinek mérlegelését kdvetden a szakember, gondozasba veheti a

gyermeket.

Csaladsegité Kozponttal

A csalad egészére vonatkozd szocialis indittatdsi gondozas, segités jelentOsen
javithatja a gyermek szocializacidjdnak eredményességét.

A szakszolgalat felhivja a Csaladsegitd Kozpont figyelmét a segitésre, szocialis
gondozasra szoruld csaladokra.

A Csaladsegité Kozpont pszicholédgiai, pedagogiai gondozasra szoruld kiskoruakat a
szakszolgéalatunkhoz iranyitja.

Amennyiben a gondozés, segités mind a két intézményben azonos csaladra irdnyul, a
két munkatarsi kozosség a hatékony szolgéltatds érdekében az intézmények sajatos

funkcidjabol adddo szakmai kotelezettségek kiilonboz0ségét tartja szem elott.
Gyermekjoleéti Szolgalattal

Az egyiittmiikddés elvei és modozatai fentebb a Csaladsegitd Kozponttal kapcsoltban

vazolt mdédon valosul meg.
A Négrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgadlat Varmegyei Szakértdi Bizottsagaval

A torvény eldirasa szerint jarast ellatd szakszolgalatunk megallapitja, hogy a gyermek,
tanul6 beilleszkedési, magatartasi és/vagy tanuldsi probléméjanak sulyossaga

indokolja-e a Varmegyei Szakértdi Bizottsag tovabbi vizsgalatat.



4.4.6

4.4.7

4.4.8

Ilyen esetben a szakszolgalatunk javasolja a sziildnek, hogy gyermekével jelenjen meg
a Varmegyei Szakértdi Bizottsag vizsgalatain. Szakszolgalatunk sajat vizsgalatanak
tapasztalatait és a rendelkezésére allo egyéb iratokat megkiildi @ Varmegyei Szakért6i
Bizottsagnak.

Ebben az esetben a szakért6i véleményt a Varmegyei Szakértoi Bizottsag allitja ki és

juttatja el az érintettek felé.
Salgotarjani Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

A szakszolgalatunk segiti, ill. folkérésére részt vesz a helyi (varmegyei) pedagdgiai

szakmai szolgaltatasban el6adas megtartasa, tovabbképzés stb. formajaban.

A helyi gyermekpszichidatriai gondozoval és mas egészségiigyi intézményekkel,
szakrendelésekkel

Abban az esetben, amikor a panaszhordoz6 kiskori szakmai ellatdsa meghaladja a
tanacsado kompetencidjat a gyermekpszichiatriai szakrendelés felé iranyitjuk.

A nevelési tanacsadéas feladatdban olykor az gyermekpszichiatriai szakrendelésrol,
korzeti orvostol hozza iranyitott gyermekeknek nyujt szakmai szolgaltatast.

Szakorvosi véleményt tobbnyire a kiillonb6zd érzékszervek mitkddésével kapcsolatban
folmeriild rendellenességek gyanuja esetén vesziink igénybe.

Szakorvosi vélemény alapjan 0 éves koru kisgyermekeket ellatasba vessziik a korai

fejlesztés és gondozas teriiletén.
Egyeb intézményekkel, szervezetekkel

Demoszthenész Egyesiilet Orszagos Kozpont

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat:

o Beszédvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsadd, Korai Fejlesztd, Oktato €s Gondozo
Tagintézménye

o Latasvizsgalo, Gydgypedagodgiai Tanacsadd, Korai Fejlesztd, Oktato és Gondozd
Tagintézménye

o Hallasvizsgald, Gydgypedagdgiai Tanacsadd, Korai Fejlesztd, Oktato és Gondozo
Tagintézménye

o Mozgésvizsgalo, Gyogypedagdgiai Tandcsadd, Korai Fejlesztd, Oktato és

Gondozo6 Tagintézménye
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4.5 Bels6 kapcsolatok

451 A vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas formdi és rendje
A vezetOség az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, team iiléseken, e-

mailen, korlevélben tajékoztatja a dolgozodkat.

Tovabba:
e Munkaértekezleteken
e Rendkiviili megbeszéléseken

A megbeszélések idOpontjat az intézmény munkaterve hatarozza meg.

5. A sziillokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

5.1 Kapcsolat a gyermekekkel, tanulokkal

Munkankat a gyermekekkel a foglalkozasok €s a vizsgalatok alkalmaval a gyermeki jogokat

szem elOtt tartva, megfeleld 1égkort és adekvat, elfogadd kapcsolatot kialakitva végezziik.

5.2 Kapcsolat a sziilokkel

A sziilokkel vald kapcsolattartds nemcsak a torvényi kotelezettség szellemében és
szabalyainak megfelelden torténik, hanem a gyermek érdekeit szolgald 1ényeges momentum.
Formai:
e Személyes megbeszélés
e Telefonon torténd egyeztetés, illetve informalas
e Sziildi értekezletek

e Fogadoora

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas és helyettesités rendje

6.1 Feladatmegosztas rendje

1.6 NVPSZ SZMSZ IV. 3. e., f. pontja szerint.
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Tovabba:

A tagintézményigazgaté kozvetleniil felelds a nevelési tandcsadas és a szakértdi
tevékenység feladataiért, tehetséggondozasért, iskolapszicholégiai feladatok
megszervezeésért, tovabba a tobbi feladat koordinadldsaért, az emlitett teriilet
statisztikajaért.

A tagintézményigazgato-helyettes kozvetleniil felelds a logopédiai tevékenység,
korai fejlesztés és gondozas valamint a gyogytestnevelés feladataiért, statisztikai

adatok Osszesitéséért.

6.2 Helyettesités rendje

Jelen SZMSZ 3.1 pontja szerint.

7. Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogus

munkat segitok feladatellatasanak rendje

7.1 Jogok:

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak

Munkakorében megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjék
A munkdjahoz sziikséges informaciokhoz hozzajusson

A munkavégzés koriilményei a torvényességnek megfeleljen

Tovabbképzéseken részt vegyen.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kolléga munkajat munkaterv alapjan végzi.

7.2 Kotelességek:

Pontos, szinvonalas, kompetencidjanak megfeleld munkavégzeés
Gyermekhez igazitott foglalkozés vezetése, gyermekek jogainak tiszteletben tartasa
(Pedagogus munkakor esetén)
A pedagogus iranyitasanak elfogadasa (Pedagogiai munkat segitok esetében)
Megfeleld kapcsolat kiépitése

o Gyermekkel
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o Sziildvel
o Kollégakkal
o Vezetéssel
o Thars szervezetek képviseloivel
e Az eldirt adminisztracio elvégzése
o Statisztikai jelentések, gyermek mindsitése, vélemények, beszamolok, egyéb
munkaval kapcsolatos dokumentaciok elkészitése
o Titoktartasi kotelezettsége van
o Koteles betartani az SZMSZ és a Hazirend szabalyait
e Az utazd pedagogusok az adott intézmény Hézirendjét kotelesek betartani, amig azon
intézményben dolgoznak

e Gyermekbaleset esetén azonnali intézkedéseket kell tennie

7.3 Munkaidé, munkakor, orarend
A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkatarsak és a pedagdgus munkat segitok heti

munkaideje 40 ora.
A teljes munkaidében foglalkoztatott gyogypedagogus, pszichologus, fejlesztopedagogus
kollégak, a heti 40 orajukbol kozvetleniil a gyermekekkel 21 orat toltenek el, mely a
munkatarsak kotelezé éraszama. Ezt a tevékenységiiket orarend szerint végzik. (fejlesztés,
terapias orak megtartasa, vizsgalat)
A fennmarado id6ben a vezetd Gtmutatasa alapjan latjak el

o felkésziilésiiket az orakra,

o ¢rtekelik a vizsgalati anyagokat, szakvéleményt irnak,

e tartjak a kapcsolatot a szlilvel, tarsintézmények szakembereivel, mas partnerrel,

e utaznak az intézményekbe,

e csoportmegbeszéléseket tartanak,

e munkakozdsségi foglalkozasokon, konferenciakon vesznek részt.

A gyogypedagogus, pszichologus, fejlesztopedagégus munkakorben, teljes munkaidében
foglalkoztatottak, valamint a pedagégus munkat segiték feladatait a munkakori leirasuk

tartalmazza.

A megbizasi szerzodéssel gyogypedagogus, pszichologus munkakorben

foglalkoztatottak, munkajukat a szerzodésben foglaltaknak megfeleléin végzik.

13



8. Belso ellendrzés rendje

8.1 Célja

A szakszolgalatot igénybevevOk szdmara magas szinvonali, eredményes munka végzése az

esetleges hibak feltarasaval és azok megoldasaval.

8.2 Bels6 ellenérzést végezhet

e Tagintézményigazgatd
e Tagintézményigazgato-helyettes

e A tagintézményigazgat6 altal irdsban megbizott személy

8.3 Ellenérzés modja

Munkaterv alapjan és aktualisan.

A munkaterven tali ellendrzésrdl a kollégat 7 nappal elébb értesiteni kell.

8.4 A belso ellenorzés teriiletei

e az adott intézményben foly6 szakmai munka,
e az adott intézményben folyd szakmai munkahoz sziikséges torvényi feltételek megléte,
e adminisztracid ellendrzése. (naplok, igazoldlapok, jelenléti ivek, egyéb aktudlis

dokumentumok).

Az ellendrzést a megfeleld helyen dokumentalni kell, illetve alairassal igazolni.

8.5 Ellenérzési szempontok

e Pontos munkakezdés, munkafegyelem
e Pontos és lelkiismeretes munkavégzés

e Szakmai alazat
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e Szakmai hozzaértés, a szakmai munka szinvonala

o Megfeleld gyermek — pedagogus, terapeuta kapcsolat, a gyermek személyiségének
tisztelete

e Megfeleld sziil6 - pedagdgus, terapeuta kapcsolat

e Megfeleld munkatarsi kapcsolat

e Pontos adminisztracio

e  Onképzés

e Tanoran kiviili tevékenységek (sziil6i értekezlet...)

e Egyéb felvallalt tevékenységek.(Bemutatok, eléadasok tartasa, cikkek irasa...)
8.6 Ellenérzés formai

e Oralatogatas
e Naplok és egyéb dokumentumok ellendrzése

e Beszamolok szoban, irasban

8.7 Ellenérzési tapasztalatok

Az ellendrzést végzd személy a mindenkit érinté kérdésekben a kozods team iiléseken,
csoportmegbeszéléseken tdjékoztatja a kollégait és dolgoznak ki a javitandd teriiletekre
stratégiakat.

Az ellendrzott személlyel kapcsolatos tapasztalatokat €s teenddket, csak az ellendrzott fél, az

ellendrzd személy €s a tagintézmény-vezetd jelenlétében lehet megvitatni.

8.8 Teljesitményértékelési rendszer — TER

A 2024/2025. tanévtdl bevezetésre keriil a TER.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd —

foigazgatd gyakorolja.
Ko6zremiikodok:

o fdigazgato-helyettesek
e tagintézményigazgatok

e tagintézményigazgato-helyettesek
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A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2.§ értelmében

e aféigazgaté — a helyetteseit, tagintézmények igazgatoit
e az altalanos féigazgato-helyettes a székhelyintézmény szakalkalmazottait
e atagintézmény igazgatdja — a tagintézményigazgato helyettesét, a tagintézmény

szakalkalmazottait értékeli.

9. Ovoé, védé, munkavédelmi, tiizvédelmi eléirasok

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A dolgozd évente koteles egy alkalommal iizemorvosi vizsgalaton és tiidszlirésen

részt venni.

9.2 A dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kolléga koteles:

e A munka megkezdése el6tt megszemlélni a munkakoriilmények megkezdéséhez
sziikséges biztonsagi feltételek meglétét, illetve azok hidnya esetén jelezni azt. A
foglakozas megkezdése csak a vesz€ly elharitasa utan kezdhetd meg.

e Hirtelen rosszullét esetén - sziikség szerint - orvost, ment6t kell hivni.

e Az intézménynek elsdsegélyladaval kell rendelkeznie.

e Ha a gyermek a Szakszolgalat intézményében szenved Dbalesetet, baleseti
jegyzékonyvet kell felvenni és jelezni kell a Féigazgato felé.

Tovabbi eljards NVPSZ SZMSZ V. 3 pontja szerint

10. Munkavédelem

A dolgozok évenként munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek.

11. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges
teendok
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Az eljaras: NVPSZ SZMSZ V. 4. szerint

Tovabba:
e A Tizriadd Terv eljarési rendje szerint kell eljarni,
e Az épiiletet mieldbb el kell hagyni.
o Sziikség szerint értesiteni kell a
o arenddrséget,
o atlizoltosagot,
o amentoket értesiteni,
o a fdigazgatosagot.

e A kiiirités az irasban megbizott felelds feladata.

12. Kartéritési felelosség

e Az okozott karért a karokozo tartozik anyagi és erkolcsi feleldsséggel, s azt a torvényi
eldirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

e A karokozasrol a tagintézményigazgatot, a féigazgatot értesiteni kell. Jegyzokonyvet
kell felvenni.

e A gyermek altal okozott karrol a sziilot értesiteni kell.

13. Fejleszto szobak hasznalati rendje

A fejlesztd szobak ¢€s tanari helyiségeinek, ligyviteli szobdk megdvasaért a szobat hasznalo
alkalmazott a felelds. A tandri funkci6janak megfeleld hasznalatdnak betartatdsa a
tagintézményigazgato és helyettesének feladata

14. A kulcsok hasznalatanak rendje

A kollégak sajat szobajukhoz kulccsal rendelkezhetnek, &m azt masnak at nem adhatjak.

A fémszéf kulcsa csak a tagintézményigazgatd altal engedélyezett személyeknél lehet.

15. Az intézményi autoé hasznalatanak rendje

Az autot a kollégak munkdjukhoz hasznalhatjak, a Klebelsberg Kozpont elndki engedélyével.

Az autét vezetd kolléga koteles vezetni a menetlevelet.
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Az autd hasznalata soran a munkatars koteles betartani a Kresz szabalyait. Sajat hibajabol

bekovetkezett karért, felelosséggel tartozik.

16. Orak megtartasarol sz6l6 igazolasok eljarasrendje

A teljes allasban dolgozé gydgypedagdgus/pedagdgus, pszicholdgus kollégak a féigazgatdsag
altal kiadott Munkaidd nyilvantartas lapon vezeti az adott honapban megtartott 6rait. Azon
munkatarsak, akik talordban vagy kikiildetésben teljesitenck bizonyos orakat, esetiikben
teljesitésigazolas sziikséges, az adott intézményben tartott oOrait, a vezetd aldirdsaval

igazoltatja.

A megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott kolléga a kozpontilag kiadott igazoldlapon az
intézmény vezet6jével vagy helyettesével, illetve otthoni ellatas soran a sziilével igazoltatja a
megtartott Orait, melyet minden honap végén lead a megfeleld igazolasokkal. (KRETA és
INYR elektronikus napld napra kész vezetésével egylitt, melyet egyeztetni sziikséges az

igazolo6lappal, miel6tt az a foigazgatosagra kertl.

FUGGELEK

Adatkezelési szabalyzat

NVPSZ SZMSZ 1. szamu melléklet vonatkozo rész

Iratkezelési szabalyzat

Az Intézménybe érkezett €s az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, a személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Tovabbiak: NVPSZ SZMSZ 2. szamu melléklet vonatkozo részei

Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikddési kdrében felmeriild problémak és
vitdk megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

Tovabbiak: NVPSZ SZMSZ 3. szamu melléklet vonatkozo részei
Teljesitményértékelési rendszer belsé szabalyzata

Tovabbiak: NVPSZ SZMSZ 4. szamu melléklet vonatkozo részei
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1. Az intézmény fo6bb adatai

A tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Pasztoi Tagintézménye
A tagintézmény roviditett neve: NVPSz Pasztdi Tagintézménye

A tagintézmény székhelye: 3060 Pasztd, FO Gt 138.

A tagintézmény OM azonosit6ja: 202793

Az intézmény tipusa: Pedagdgiai Szakszolgalat

A tagintézmény alapitisinak idépontja: 2013. szeptember 1.

A tagintézmény miikodési kore:

Paszt6 jaras kozigazgatasi teriiletével megegyez6 pasztoi ellatasi tertilet szakfeladatai:

& A gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
& A szakért6i bizottsagi tevékenység

< A nevelési tandcsadas

& A logopédiai ellatas

< A konduktiv pedagogiai ellatas

® A gyogytestnevelés

& Az iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas

& A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Batonyterenye jaras kozigazgatasi teriiletével megegyezd bétonyterenyei ellatasi teriilet

szakfeladatai:

& A gydégypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas



o A szakért6i bizottsagi tevékenység

2. Altalinos rendelkezések

2.1. A tagintézmény igazgatéjanak megbizasi rendje:

A tagintézmény egyszemélyi felelds vezetSjét — az igazgatét — nyilvanos palyazat utjan a
fenntarté intézmény Vezetdje a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, hatdrozott id6re
bizza meg. A tagintézmény igazgatoja magasabb vezetdi megbizéssal rendelkezd kdznevelési
foglalkoztatott, tekintetében a munkaltatoi jogokat a Négrad Virmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Féigazgatdja gyakorolja.

2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
Noégrad Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézménye (tovabbiakban: NVPSz
Pasztoi Tagintézménye) — mint kéznevelési intézmény — (az) intézményi mikodésének belsd
rendjét, a kapcsolattartds formajat és rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a
foglalkoztatottak egyes feladatainak ellatasaban torténd részvétel rendjét, a belsé ellendrzés

rendjét, illetve mindazt, amelynek szabalyozdsat jogszabaly eldirja.

2.3. A SZMSZ hatilya:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a tagintézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd
érvényl. A SZMSZ a fenntarté jovahagydsénak idépontjaban lép hatalyba és hatarozatlan

idore szol.



2.4. Az intézmény bélyegzdi és azok hasznilatinak szabailyai:

Az intézmény korbélyegzojének felirata: Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Paszt6i Tagintézménye - L

CIMER

3060 Paszto, F6 ut 138.

Lenyomata:

Az intézmény hosszii bélyegzéjének felirata: Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Pésztoi Tagintézménye

3060 Paszto, F6 ut 138. .
Négrad Varmegyei Pedagégiai
. Szakszolgalat
Lenyomata: Pasztéi Tagintézménye
3060 Paszto, F6 Ut 138.

Erkezteté bélyegzé felirata:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Paszt6i Tagintézménye
3060 Paszto, Fo6 ut 138.

Erkezett: ............... [/ hé.......... nap

TKtatOSZAM: .. ovvveiiiivnee e

Hatarido: .......ccoeveennn. El6ado: ......ccnvvnnee Nograd ve P~ =
: rmegyei Pedagdgial Szakszolgaiai

Pésztéi Taglnt:gnénye -

Lenyomata: _3060 Paszts, F6 Gt 138,
Erkezett................. Ve, . R nap
TKEBYOBZAM:........oecoriecrerrirerisenss s
Haténdé........ PP El3adé




3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. Az intézmény nyitva tartdsi rendje:
Az oktatasi-nevelési intézmények szorgalmi idejében: hétf6 - péntek: 7% _16%

A tagintézmény az oktatasi-nevelési intézmények szorgalmi idészakan kivill az ellatasi teriilet
intézményeivel szinkronban naponta 13 6réig tart igyeletet. Egyes szolgaltatasok, ellatasok a

nyitva tartasi id6n kiviil szervezédnek.

3.2. A szolgaltatasok igénybevételének médja:

A tagintézmény munkatarsai el6jegyzési rendszerben dolgoznak. Hetente torténik a kliensek
berendelésének iitemezése. Az els6 vizsgalat, vagy foglalkozas idépontjardl postai wton
értesitjiik az érintettet, illetve a gondviseldt. Az ellato oktatasi-nevelési intézmény egyidejiileg
részesiil az iddpont internetes levelezési rendszerén torténé kiértesitésben. A kiértesitések
mindegyikérdl folyamatos és rendszeres nyilvéantartast vezetiink. A sziilék / gondvisel6k /,
kisérdk a tagintézményi varoban véarakoznak, mig gyermekiik a vizsgélatokon / foglalkozason

1észt vesz.

3.3. Az intézményben tartozkodas rendje:

A Szakszolgalat munkatarsai és iigyfelei a tagintézmény épiiletében nyitva tartasi idoben
tartozkodhatnak. Nyitvatartasi idén tdl a tagintézményben csak az igazgaté enged€lyével és
tudtaval tartézkodhatnak. A sziilék / gondviseldk /, kisér6k a mellékhelyiségen és a varon
kiviil kizarolag szakszolgalati dolgozok kiséretével  kozlekedhetnek, a szakszolgalat
helyiségeit nem hasznalhatjdk. Az intézményen beliil elvarhaté a kulturalt magatartds. Az

épiiletben tilos a dohanyzés, hangoskodas.



3.4. Az intézménybe jelentkezés oka:

a) a gyermeknél megfigyelheté tiinetek miatt:

03 beszédhiba, megkésett beszédfejlodés, nyelvi kommunikaciés zavar, diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia veszélyeztetettség, illetve zavar esetén,

< tanulasi nehézség (pl. olvasasi nehézség, irasi, helyesirdsi gond, matematikai
nehézség, beszédprobléma, gondolkodéasi nehézség, emlékezetprobléma, figyelemzavar,
lasstisag, faradékonysag, alulteljesités, véltozo teljesitmény, tanuldsi motivacié hianya, rossz
tanulasi modszerek, teljesitményszorongas, stb.),

@ magatartési rendellenesség (pl. gatoltsag, félénkség, passzivitas, kozony, lehangoltsag,
gyakori siras, labilitas, tulérzékenység, hiperaktivitds, tic, motoros nyugtalanség,
figyelemfelkeltd viselkedések, indulatkitorések, féktelenség, dac, ellenkezes, szabalyok
megszegése, rendszeres kotelességmulasztds, felelotlenség, vakmeréség, iranyithatatlansag,
antiszocialis viselkedés: pl. lopas, csavargas, hazugsag, stb.)

23 beilleszkedési zavar (pl.: érdektelenség, maganyossag, kikozositettség, rivalizalds,
hatalmaskodéas,  ellenségeskedés, gunyolodas, kritikussdg, iildozés,  (ildozottség,
konfliktuskeltés, agresszivitas, verekedés, stb.),

® komplex éartalom, amely esetben tobbféle egymast generdl6 probléma 4ll fenn, pl.:
tanul4si nehézséget felerdsitd, esetleg annak nyoman fellépd magatartasi rendellenesség,

& szervi tiinet, amely feltételezhetden stressz, vagy mas pszichés ok, nevelési artalom,
szocializaciés probléma kovetkeztében fellépd funkcionalis zavar (pl.: szervfgjdalom,
mozgas-, alvas-, evés-, lirités zavar, stb.),

@ tartas-rendellenesség, elhizds, asztma, kiilonb6z6 mozgasszervi, belgydgyaszati
panaszok esetén,

< egyéb, meg nem hatarozott, a gyermek teljesitményét, alkalmazkodasat, vagy mentalis

egészségét kedvezotleniil befolyasold tiinet.

b) a sziil6 / gondviseld, vagy pedagdgus panaszai és észrevételei miatt:
® nevelési nehézségek (atmeneti valsaghelyzet)
< dontési bizonytalansag, krizishelyzet



& konfliktusok,

23 aggodalmak,
< tulterheltség,
& informacidhiany, stb.

c) egyéb igények:
< iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasa,

< tehetség — azonositas, tehetséggondozas, kibontakoztatas.

3.5. Az esetelosztas szabalyai:

A Pedagdgiai Szakszolgalat az el6jegyzésbe vett kliensek tigyét eseteknek tekinti és nevezi.
Az esetek beosztidsa a jelentkezés sorrendjében torténik, a munkatirsak szakmai
kompetencijanak megfeleléen. A krizishelyzetben 1évok szdmdra biztositja a soron kiviili
ellatast. Jellemzden a szakszolgdlat t6bb munkatarsa is részt vesz az ellatdsban, team
munkaban tevékenykednek, egymas kozott esetvezetdt valasztanak, aki végig figyelemmel

kiséri a kliens vizsgalati és ellatasi folyamatat / terapiajat.

3.6. Az ellatas rendje:

A szakszolgalat a térvényi szabalyozokban foglaltak szerint hivja be vizsgélatra a klienseket.
A Dberendelés irasban torténik. A vizsgalatkor rovid szdbeli tijékoztatét kap a
sziil6/gondviseld a vizsgalat menetérdl, majd rovid szobeli és irasbeli tajékoztatast kap a
vizsgalat eredményérdl. A részletes szakvéleményt a vizsgalattol szamitva 21 napon belil

postazunk.

3.7.  Azigazgatotandcs / tagintézményi tanics miikodési rendje:

& Az igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettes,
és a tagintézmény egyes szakterilleteinek valasztott képvisel6ibdl 4ll6 — igazgatotanacs /
tagintézményi tanacs kézremikdodésével l1atja el.

23 A szakmai munkakdzosségek vezetdi az igazgatotanacs / tagintézményi tanacs iilésein

tanacskozasi joggal részt vehetnek.



23 Az igazgat6tandcs / tagintézményi tanacs iilésének idopontjat és tervezett napirendi
pontjait tartalmazé meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai munkakozosségek vezetdinek

legkésobb az iilés el6tt nyolc munkanappal meg kell kiildeni.

4. Belso ellenorzés rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézményi szakmai munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy a hibak feltdrasa iddben torténjen, masrészt biztositja a térvényszerlséget és
fokozza a munka hatékonysagat. Az ellen6rzési tervek elkészitéséért és a folyamatos belsé
ellendrzés megszervezéséért, illetve a hatékony miikddésért a tagintézmény vonatkozasaban

az igazgato felelos.

Az ellendrzés az éves ellenérzési iitemterv alapjan, az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A belsd ellendrzéskor az aldbbi kivetelményeket kell figyelembe venni:

& segitse el6 az intézmény feladatkrében a szakmai munka minél hatékonyabb

megvalosulasat,

@ segitse elé a szakma etikdjanak érvényesiilését és az intézményen belill a szakmai
standardok kialakulasat,

& jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a takarékos
gazdalkodas elvéhez.

A belsd ellendrzés teriiletei:

@ az érvényben 1év6 rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasanak vizsgalata,
& munkaszervezés, hatékonysag
& szakmai munka ellenérzése (adatvédelem, etikai kodex betartdsa, esetkezelés,

adminisztracié, munkaidd kihasznaltsaga)



& hataridok pontos betartasa.

A belsd ellendrzés modszerei:

% esetismertetés, esetmegbeszélés,

< vizsgalatok, foglalkozasok latogatasa,

3 munkabeszamol6 (széban, vagy irasban),
L3 dokumentacid attekintése,

® munkanapl6, forgalmi napl6 ellen6rzése,
< szakvélemények kontrolldlasa,

< konzultécid.

A tagintézmény belsd ellendrzési tervét az igazgatd késziti el, mely tartalmazza az ellendrzés

teriileteit, modszerét, litemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanosségra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést az igazgat6 kezdeményezhet.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkdjat a nevelési és oktatdsi munka soran legalibb
évente egy alkalommal értékeli. Az 4ltaldnosithaté tapasztalatokat szakalkalmazotti

értekezleten 6sszegzi és értékeli.
Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
< a munkak0zOsség - vezetot

® a szakértdi névjegyzékben szerepld szakért6t.

A belsé ellen6rzés kiterjed az intézmény milkodését meghatarozo jogszabalyok, belsd jogi
normak betartdsara is. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki

arra irasban észrevételt tehet.



5. A tagintézmény szervezeti felépitése

{ Igazgato ]
M |
[ Igazgatd - helyettes I
T
1 |

[ Logopédusok ‘] [Gyégg,ipcdagégu@k, ] [Gyégjmsm:velﬁkj

1

s [. v 1
[ ﬂﬁ“;‘:ﬁi‘“ ]\Pszichoﬁgusﬁk

5.1. Feladatmegosztds / egyes feladatok ellatasaban torténé részvétel rendje:

Az intézmény élén az tagintézmény-igazgat6 4ll, aki magasabb vezetd beosztdsi koznevelési
foglalkoztatott, az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény

allapitja meg.

A tagintézmény-igazgato felel:

o a tagintézmény szakszer(l és térvényes miikodéséért,

® az ésszeril takarékos gazdalkodasért,

> a szakmai, pedagdgiai munkaért,

@ a nevel6- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

< a gyermekbalesetek megel6zéséért,

< a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéseért,
23 a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseert,

& az ellendrzés, mérés, értékelés mitkodtetéséért,

o a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,
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< a tagintézmény tigyintézésének, iratkezelésének szabalyossagaért,

& jogszabalyok 4ltal a vezetdhdz utalt feladatok ellatasaért,

RS a tagintézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

3 a tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak

teljességéért, hitelességéert
& a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd

ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddéséért.

A tagintézmény-igazgaté kizdarolagos hatdskorébe tartozik:

& alkalmazottak vezetése,

23 szakmai munka iranyitasa,

& a neveld és oktatd munka iranyitésa és ellendrzése,

< dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

< egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, €let- es

munkakoériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

A tagintézményi feladatok megoszldsa a vezetok kozott:

a) centralizaltak mindazok a feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok
meg és miikodtetheték kdzpontositottan pl.: a tagintézmény éves munkaterveinek készitcse, a
6 célok meghatédrozasa.

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorldsdhoz alsébb szinten

kedvezébbek a feltételek pl.: gyermek iratanyagok, fejlesztési tervek.

A tagintézmény-igazgaté feladatait kdzvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el. A

tagintézmény-igazgaté kozvetlen munkatdrsai: a tagintézmény-igazgatOhelyettes €s az
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tgyviteli alkalmazott. Az tagintézmény-igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdajukat

munkakori leirasuk alapjan végzik.

A tagintézmény-igazgatohelyettes:

Vezet6i tevékenységét az tagintézmény-igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett vegzi. A

tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal meghatarozott tevékenység irdnyitdsaban. A
tagintézmény-igazgatohelyettes kivalasztisa a nevelGtestiilet egyetértésével az tagintézmény-
igazgaté jogkore, megbizatisinak ideje megegyezik az tagintézmény-igazgatoéval. Az
tagintézmény-igazgatohelyettes megbizasakor a szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel

rendelkeznek.

A tagintézmény-igazgatohelyettes fobb feladatai:

& az tagintézmény-igazgatét tavollétében helyettesiti,
& megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban,
@ az 6vodakban, iskolakban ismeretterjeszt6 eldadasokat tart igény szerint,

% segiti a pedagogusok szakmai munkajat,

% ellenérzi a naplokat,

& iranyitja és ellen6rzi az adminisztrator (ligyintéz6) munkajat.

& A tagintézmény-igazgatOhelyettes feladatainak részletezését munkakori leirasa
tartalmazza.

5.2. A vezetdk kozotti helyettesités rendje:

& Az tagintézmény-igazgatét akadalyoztatisa esetén helyettesitését az tagintézmény-
igazgatéhelyettes latja el teljes feleldsséggel, kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek nem
igényelnek azonnali dontést, illetve az tagintézmény-igazgaté kizarolagos hataskorébe

tartoznak.
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2 Az tagintézmény-igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, ha a
fenntarté masképp nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 30 napot meghalad6 id6tartam
mindsiil.

L Mindkét vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményben tartézkodd pszichologus

helyettesiti az igazgatot.

5.3. A Szakszolgilat alaptevékenységeinek ellatiasaban tortén részvétel rendje

A Nograd Véarmegyei Pedagégiai Szakszolgalat alkalmazottai munkajukat a munkakori
lerasuk szerint végzik, a kijelolt szakfeladatokat, az adott tanévre meghatarozott

id6tartamban €s médon latjak el.

5.3.1. Gyogypedagégiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

A gyermek korai fejlesztésbe valo bevondsdanak megdllapitdsa:

Uj jelentkezé fogaddsa — vizsgalat tervezése — vizsgélati eredmények értékelése —
esetegyeztetés — team megbeszélés — elirnyitis egyéb szakintézmény felé — vizsgdlati

javaslat készitése szakért6i bizottsag/egyéb szakintézmény szamara.
A gyermek korai fejlesztése a szilé bevondsdval:

Egyéni vagy csoportos pedagdgiai/pszicholdgiai timogatas — fejleszt6 foglalkoztatas, terdpias
gondozds — tandcsadds — csaladi konzultdcié — egyéni nyilvéantartdsi lap €s munkanaplo

vezetése — foglalkozasok eseményeinek feljegyzése — értékeld lapok készitése.

5.3.2. A szakértdi bizottsagi tevékenység
A gyermek/tanulé beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségének megdllapitdsa/kizardsa:

Uj jelentkezések fogadasa — esetelosztas — vizsgélat tervezése — vizsgélat eldkészitése —
vizsgalati eredmények értékelése — esctegyeztetés — team megbeszélés — szakvélemeényezes —
vizsgalati dokumentacié Osszedllitisa — eliranyitds egyéb szakintézmény felé — vizsgélati
javaslat készitése szakértdi Dbizottsag/egyéb szakintézmény szamara —  jelzés
gyermekjoléti/gyermekvédelmi intézmény felé — vizsgélati nyilvantartas kezelése

A gyermek/tanulé beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézségének kontrollalasa:
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kontrollvizsgélat tervezése — kontrollvizsgélat elokészitése — kontrollvizsgélat eredmeényének
értékelése — szakvéleményezés — kontrollvizsgalat dokumentécio dsszeallitasa.

Iskolaba 1épési fejlettség vizsgalati kérelmek pedagdgiai véleményének elemzése — vizsgalati
csoportbeosztés osszeéllitdsa — iskolaba 1épési fejlettség vizsgalata

5.3.3. Nevelési tanacsadas
A gyermek /tanulé fejlesztd foglalkoztatdsa a pedagégus és a sziilé bevondsdval:

Uj jelentkezések fogadasa — esetelosztds — fejleszté/terapia megtervezése — foglalkozasok
elékészitése — egyéni nyilvantartasi lap és munkanaplo vezetése — foglalkozasok
eseményeinek feljegyzése

Segitségnylijtas a gyermek/tanulé 6vodai, iskolai neveléséhez-oktatisdhoz, ha fejlettsége,
képessége, tehetsége fejlodésének titeme indokolja:

Kapcsolattartas a pedagdgusokkal — kapcsolattartas a sziilokkel, csaladokkal — kapcsolattartas
mas szakemberekkel, intézményekkel.

5.3.4. Logopédiai ellatas
Beszédinditds, beszédhibdk javitdsa, nyelvi-kommunikdcios zavarok javitdsa, diszlexia
megelGzése és terdpidja

Uj esetek fogadasa — esetelosztds — vizsgalat tervezése — vizsgalat elokészitése — vizsgilati
eredmények értékelése — esetegyeztetés — team megbeszélés — vizsgalati dokumentaci6
osszedllitasa — elirdnyitds egyéb szakintézmény felé — jelzés gyermekjoléti/gyermekvédelmi
intézmény felé — vizsgalati nyilvantartds kezelése — fejlesztés/terdpia megtervezése —
foglalkozasok eldkészitése — foglalkozason kiviili gyakorléanyag Osszedllitasa €s elkészitése —
konzultacié gyakorléanyag hasznalatarol gyermekkel, sziilovel, pedagogussal — egyéni
nyilvantartasi lap és munkanaplo vezetése — foglalkozasok eseményeinek feljegyzeése —
kapcsolattartds a pedagdgusokkal — kapcsolattartas a sziilokkel, csaladokkal — kapcsolattartas
intézményekkel — nyilvantartas kezelése — kontrollvizsgélat el6készitése — kontrollvizsgalat
eredményeinek  értékelése —  kontrollvizsgélati  dokumentdcié  Osszedllitisa —
szakvéleményezés — vizsgalati javaslat készitése szakértéi bizottsag/egyéb szakintézmény
szamdra — kontrollvizsgélati eredmények alapjén szakvéleményezes

5.3.5. Gyogytestnevelés
Az egészségiigyi problémdk alapjan besorolt gyermek/tanulo testnevelési foglalkoztatasa

Uj esetek fogadasa — esetelosztas — vizsgalat tervezése — vizsgélat el6készitése — vizsgalati
eredmények értékelése — esetegyeztetés — team megbeszélés — vizsgalati dokumentécid
Osszedllitasa — eliranyitas egyéb szakintézmény felé — jelzés gyermekjoléti/gyermekvédelmi
intézmény felé — vizsgalati nyilvantartds kezelése — fejlesztés/terdpia megtervezeése —
foglalkozasok elokészitése — foglalkozason kiviili gyakorléanyag Osszedllitasa €s elkészitése —
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konzultacié gyakorloanyag haszndlatarél gyermekkel, sziilével, pedagogussal —
gydgytestnevelési napld vezetése — foglalkozasok eseményeinek feljegyzése — kapcsolattartas
a pedagdgusokkal — kapcsolattartas a sziilokkel, csaladokkal — kapcsolattartds intézményekkel
— nyilvéantartas kezelése — kontrollvizsgalat eldkészitése — kontrollvizsgalat eredményeinek
értékelése — kontrollvizsgalati dokumentécié Osszedllitdsa — szakvéleményezés — vizsgalati
javaslat készitése szakért6i bizottsag/egyéb szakintézmény szémdra — kontrollvizsgalati
eredmények alapjan szakvéleményezes

5.3.6. Konduktiv pedagégiai ellatas
A kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése, és gondozdsa.

5.3.7. Iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas

A nevelési- oktatdsi intézményekben dolgozo pszichologusok munkdjanak dsszefogdsa,
segitése.

5.3.9. A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
Korai tehetségazonositds és a tehetséges gyermek személyiségfejlédésének tamogatdsa,
sziikség esetén tovabbi megsegités.

6. Kapcsolattartas

6.1. Informaci6 és kommunikacio

A tagintézmény igazgatéja olyan belsd informécios rendszereket alakit ki és miikddtet,
melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes

szervezetekhez, szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.

A beszamoldsi rendszerek hatékonyan, megbizhatoan és pontosan miikddnek, szem el6tt

tartva a beszamolasi szinteket, hataridéket és modokat.
A kapcsolattartds formdi:

* az igazgatGtanacs / tagintézmeényi tandcs lilései,

22 értekezletek,
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& megbeszélések,

* korlevelek.

A kliensek sziileivel, pedagdgusaival a gyermekkel foglalkozé szakember folyamatos és
személyes kapcsolatot tart.

A kapcsolattartis formai:

o személyes konzultaciok

R0
°

telefonos megbeszélés

levél

K2
000

& elektronikus, internetes kapcsolat.

A tagintézmény kiilsd kapcsolattartdsat meghatdrozza az Intézmény alaptevékenysége, alap
illetve specialis feladatai, és m{ikdési korzete, az e dokumentumban meghatédrozott miikddés

rendje, illetve az éves munkatervben meghatarozott feladatok.

Az intézmény kiilso kapcsolatai:

& az ellatasi korzet / tankeriilet nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel ¢és
pedagbgusaival,

&> a fenntartoval,

% gyermekjoléti szolgalattal,

@ egészségligyi szervekkel,

o gyermekvédelmi szervekkel

® szocialis intézményekkel

L3 civil szervezetekkel

L3 sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.

A kapcsolattartds formdi:

® személyes konzultaciok
& telefonos megbeszélés
& levél
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o elektronikus, internetes kapcsolat.

7. Rendkiviili események esetén sziikséges teendék

Minden észlelt, tudomésra jutott rendkiviili eseményt jelezni kell a tagintézmény vezetdjének.
A tagintézmény-vezetd a rendkiviilli esemény jellegének megfeleloen értesiti az illetékes
hat6sagokat, a féigazgatot, a fenntartot, szikség esetén a sziiloket. Megtesz minden sziikséges

intézkedést, hogy a kliensek biztonsagban legyenek.

Rendkiviili eseménynek szdamit kiilonosen:

& a tiz,

@ az arviz,

* a foldrengés,
< a bombariado,

< egyéb veszélyes helyzet, illetve a munkéat barmely okbol akadalyozo koriilmeény.

8. Iratkezelés szabalvai

A tagintézménybe érkezd leveleket, postai kiildeményeket az adminisztrator felbontja,
érkezteti, iktatja, majd 4tadja a tagintézmény-igazgatonak, aki szignézva tovébbitja a
megfeleld személynek. A leveleket az érkezés napjan kell 4tadni az tagintézmény-igazgatonak

a fentiek alapjan. Minden hivatalos levelet 5 évig az intézmény kételes megorizni.

A kimend leveleket is iktatoszammal latja el az adminisztrator. A kézbesitést megelézéen a
kimend iratokrél masolat késziil, melyet a megfelelé helyre (gyermek személyi anyaga,

kimen® levelek) kell elhelyezni, irattarazni.

A gyermek iratanyagénak elhelyezése kulcsra zarhaté irattdrol6 helyiségben torténik. Ezen
anyagok 6rzési ideje 25 év, a biztonsagos tarolasrol, 6rzésrdl az intézmény vezetSje ¢s a
dolgozok kotelesek gondoskodni. Ezen iratanyagok kiils6 személynek, intézménynek torténé

kiad4sa szigortan tilos! Az iratanyagba a vizsgalatot végz6 személyen és az tagintézmény-
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igazgatonak kiviil kizarélag csak a vizsgalatot kérelmezd nyerhet betekintést, illetve kap

masolatot.

9. Balesetvédelmi és egészségvédelmi intézkedések

< Az intézmény minden dolgozdja koteles évente sziirdvizsgélaton megjelenni a
munkaltaté altal kijelslt helyen és id6ben. A normal értékekt6l valo eltérés esetén

gyogykezeltetni magat.

& Evente egy alkalommal baleset-, munkavédelmi-, és tiizvédelmi tovabbképzésen részt
venni.

23 Az ellatottak testi épségéért a vizsgalatot, illetve a fejlesztést végz6 pedagogusok
felelnek.

23 A vér6szobaban tartdzkodo gyermekek feliigyelete a kisérd feladata.

& A balesetet szenvedé kliens, vagy dolgozd esetében baleseti jegyzokonyvet kell

felvenni, és a sziikséges intézkedésekrdl gondoskodni.

10. A SZMSZ nyilvanossagra hozatala, megismerhetésége, feliilvizsgalata

10.1. A nyilvinossagra hozatal médja, formaja, a megismerhetdség folyamatos

biztositasa:

A SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal torténé megvitatds, elfogadas €s a fenntart6
jovéhagyasa utan az intézmény irattraban és az tgyviteli helyiségében kerill elhelyezésre,

ahol hozzaférhetd az érintettek szamara.

Az esetleges felmeriil6 kérdésekre el6re egyeztetett idopontban a tagintézmény igazgatdja

és/vagy helyettese ad valaszt.

10.2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai:
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Minden tanév elején, illetve a térvényvaltozasok, modositasok, valamint fenntart6i elvarasok
véltozasa kapcsan az SZMSZ feliilvizsgalatra kertil. Feliilvizsgilat soran elemezni, értékelni
kell, hogy helyesek voltak-e a meghatdrozott iranyok, elvarasok, koherensek voltak-e a
kittiz6tt intézményi célok, feladatok a fenntartdi elvardsok és az intézmény stratégiai

dokumentumai kozott.

11. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté hagyja jova, és az a jovahagyéssal valik

érvényessé. Hatdlybalépése a SZMSZ jovahagyasinak napja.

19






Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Balassagyarmati Tagintézménye

SZMSZ

Nograd Virmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Balassagyarmati Tagintézménye
1. iigyviteli telephely: 2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2.
2. tagintézményi telephely: 2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2.
Elérhetoség: 06-35/301-177

A Balassagyarmati Tagintézmény miikodési rendje

A nyitva tartas rendje:
A tagintézmény a hazirendben meghatérozott iddpontokban nyit illetve zar.

Hivatalos ligyek intézése (ligyfélfogadas):
— hétf6tdl — csiitortokig 07.30. — 15.30 oraig,
— pénteken 07.30 — 14.00 oraig,

A gyermekek, tanulok fogadasa kiértesités, beosztas szerint torténik.
A tagintézmény jllius els6 munkanapjatél a tanév elsd tanitdsi napjaig folyamatos
szervezéssel biztositja a szolgaltatasok igénybevételét.

A tanév soran szakfeladatonként a Tagintézmény munkatervben tervezve tigyeletet, elérhetd
szakembert biztosit a szolgaltatasok igénybevétele irant érdekl6ddknek, ill. fogaddora
lehetdségét biztositja a kiskoru ellatottak sziilei szamara.

A Kozpont vezet6jének dontése alapjan a tagintézmény jllius 1 - és augusztus 21. kozott
egyeztetéssel ligyeleti nyitvatartast szervez.



A foglalkozasok rendje

— A vizsgalatok és foglalkozasok tagintézményiilkben ambulans keretek kozott a
délelétti és délutani ordkban, valtasban valésulnak meg. A munkatarsak kotelesek a
munkavégzés eldtt minimum 15 perccel munkahelyiikon tartézkodni.

— A foglalkozasok tartama 45 perc, ett6l el lehet térni terapias szempontokat figyelembe
véve a gyermek egyéni adottsigaihoz igazodva, az igazgatd vagy az igazgatd helyettes
jovahagyasaval.

— A terapiés orak kozott minimum 10 perc sziinetet kell tartani.

— A foglalkozasi id6t, annak napi, heti elosztasat az Orarend tartalmazza, melynek
pontos betartasaért a kozosség minden tagja személy szerint felelos.

— A munkarend atszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatoval vagy az
igazgatOhelyettessel.

— A dolgozé rendkiviili tavolmaradas esetén koteles minél elobb értesiti a tagintézményt
a tavolmaradasa okarol, illetve varhato idejérol.

— A szakalkalmazott tdvolmaradasa esetén, a vezetékon kiviil értesiti a foglalkozasra
beosztott gyerek/tanulé sziileit, sziikség esetén azt az intézményt, ahol a foglalkozasok
helyszine van.

— Tagintézményiinkben a tulmunka elrendelése minden esetben irdsban, indokléssal
torténik, mértékét a jogszabalyokban rogzitett feltételek szabjak meg. A tulorakat a
tanitasi idokeret nyilvantartdsaban rogzitik a dolgozok.

— Abban az esetben, ha a kiils6 ellatasi helyszinek programjai iitkoznek intézménylink
utazo kollégajanak oraival, vagy az ambulancian terapiara jaré gyermekek egyiittesen
hianyoznak, abban az esetben Oraatcsoportositassal megoldhaté a terdpids
foglalkozasok mas idépontban valé megtartasa. Amennyiben a partnerintézmény
eltér6 munkarendje miatt, vagy a gyerek/tanulé elfoglaltsaga miatt ez nem oldhaté
meg, az esetben a dolgozé a vezetdvel torténd egyeztetés utin ebben az idében egyéb-
vezet6 altal kijelolt-szakmai munkét végez.

— A fbigazgatd/ tag-intézményigazgatod jovahagyasaval torténd hivatalos tavollét esetén
(pl.: tovabbképzés, konferencia, szakmai tanicskozas, tudomanyos tevékenység) az
intézményvezetd mérlegelése alapjan a tanitasi id6keret csdkkentheté az adott
idépontban tartott 6rdk szamaval.



A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
tagintézménnyel

Kiilsé latogatok a tagintézményben folyé munkat nem zavarhatjak, benntartézkodasuk alatt
rajuk is vonatkoznak a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a nem dohanyzdk
védelmérol sz616 szabalyzat eldirdsai.

Az tagintézménybe érkezé kiils6 személynek:

— Balassagyarmaton a portaszolgalatosnak, ennek hidnydban az adminisztritornak kell
bejelentenie jovetele céljat, illetve azt, hogy kit keres.

A gyermekek kiséréi a kijelslt helyen varakozhatnak.
Konzultaciéra, szakmai gyakorlatra kiils6 személyeknek a tagintézmény-vezeté ad engedélyt.

A szakmai rendezvények kozonségét az tagintézmény-vezetd — igazgatohelyettes altal kijelolt
helyen kell fogadni.

A tagintézmény helyiségeit bérleti szerz6dés alapjan igénybevevéknek tevékenységiik
befejezését kovetden el kell hagyni az é€piiletet.

Hivatalos iigyek intézése az adminisztrator iroddjéban torténik iigyfélfogadasi id6ben.

A Balassagyarmati Tagintézmény tagintézményi-vezetdi

tanicsanak miikédési rendje

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggé feladatait — az
igazgatohelyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képviseldibdl allo —
tagintézmény-vezet6i tandcs kézremiksdésével latja el.

A tagintézményi-vezet6i tandcs tagjai javaslataikkal segitik az igazgatét a tagintézmeny
vezetésével Osszefliggod feladatainak ellatasdban.

A tagintézményi-vezetdi tandcs a tagintézmény egészét érintd ligyekben az igazgaté dontés-
elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, mely a mas testiiletek elé nem tartozd belsd

szabalyzatok megallapitasdban, valamint az igazgatdé altal meghatarozott ligyekben
dontéshozo testiiletként miikédhet.

Feladatkore:
— gondoskodik az igazgatotandcs egyes allasfoglalasanak végrehajtasdhoz sziikséges
intézkedések kidolgozasardl,
— véleményezheti az intézményi/tagintézményi a belsé szabalyzatokat, a képzési,
tovabbképzési, szabadsagolasi terveket,
— vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulasat,
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— véleményezi az éves munkatervet, valamint annak teljesitését,

— vizsgalja, és allasfoglalasaval segiti az egyes szakfeladatok miikodését, folyamatok
egymasra épitettségét, az egyiittmlikddést,

— allast foglal mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgaté eldterjeszt.

A tagintézményi-vezet6i tandcs Osszetétele: tagintézmény-igazgatd, igazgatohelyettes, €s
tagintézményi telephelyi képviseld.

A tagintézmény-vezet6i tandcsot a tagintézmény-igazgaté hivija Ossze, lléseit legalabb
kéthavonta tartja.

A tagintézmény-vezetdi tanacs iilésének iddpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot a testiilet tagjainak az iilés elétt legalabb nyolc munkanappal meg kell killdeni.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a tagintézmény-vezetdi tanacs ilésein tandcskozasi
joggal részt vehetnek. Erintettség esetén az igazgatd kiilon meghivét kiild a munkakdzosség
vezetdjének.

A meghivo kikiildhet6 postai uton, vagy a megadott e-mail cimre elektronikusan is.

A tagintézmény-vezetdi tanacs az igazgatd mérlegelése alapjan indokolt esetben siirgdsséggel
is dsszehivhato. A kiértesités ebben az esetben az el6z6ektdl eltéroen telefonon is lehetséges.

Az {ilést az igazgatd vezeti, az Ulésrol jegyzokonyv késziil.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatésaggal valé kapcesolattartas formaja és

rendje

A pedagdgiai szakszolgilat tagintézménye egyittmikodik és kapcsolatot tart a
gyermekvédelmi tevékenységgel Ssszefliggben a Balassagyarmat Jarasban miikodd nevelési-
oktatasi intézményekkel, 6vodakkal, valamint a kovetkezd szervekkel és intézményekkel:

- az egészségiigyi szolgaltatdst nyujto intézmények, a védéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos,

- a gyermekjoléti szolgélat, a csaladsegité szolgalat, - a rendbrség, az ligy€szség,

- a jarési hivatal tagintézményi miikddést érint6 osztalyai,

A pedagogiai szakszolgalatnak legfontosabb partnere a gyermekvédelmi tevékenyseégben — az
6vodan és az iskolan tul — a gyermekjoléti szolgalat, amelyhez jelzéssel kell élniink a
gyermek veszélyeztetettsége esetén.

A koznevelési intézménynek, igy a pedagogia szakszolgdlatnak is feladata hatosagi eljarast
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kezdeményezni, ha a gyermek bantalmazasat, sulyos elhanyagoltsagit vagy egyéb mas
veszélyeztetd okot allapit meg, valamint akkor is, ha a gyermek dnmagat veszélyezteti.

A pedagégiai szakszolgalat kozremiltkodik a teriiletén taldlhatd 6vodakkal, iskolakkal és
kollégiumokkal, hogy felderitse a gyermekek és tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat, és
pedagogiai-pszichologiai  eszkozokkel torekedjen a karos hatiasok megeldzésére,
ellensulyozasara.

A tagintézménynél e tevékenység ellatisa munkakéri kotelezettsége minden
szakalkalmazottnak

A pedagdgiai szakszolgilat munkatirsa koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak
minden olyan koriilményt,- melyrél vizsgalati helyzetben vagy a foglalkozés soran szerzett
tudomast — és amely a szolgiltatist igénybe vevd gyermek/tanulé veszélyeztetettségi
helyzetére utal.

A tagintézmény igazgat6ja mérlegeli a rendelkezésre 4ll6 informaciot, és ennek megfeleléen
dont arrél, hogy a jogszabalynak megfelelé kotelezettség szerint jelzéssel él a teriiletileg
illetékes gyermekjoléti szolgalat, vagy més hatosag felé.

A szakértéi bizottsdg a jogszabalyban meghatarozott esetekben szakértéi vélemény
elkészitésével segiti a gyermekvédelmi szakellatast, valamint a gyamhatosag tevékenysegeét.

Tagintézményi szinten az igazgatd tart kapcsolatot a gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel, valamit a gyamhatdsaggal.

A feladat ellatdsi korzetben miikodd nevelési-oktatasi intézményekkel az igazgaton kiviil, az
adott szakfeladat vonatkozdsdban, a feladatellatdsban munkakéri tevékenységével
bsszefiiggésben a szakalkalmazott is kapcsolatot tart. A kapcsolattartds forméjat, mértékét a
munkakdri leirds szabalyozza.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formajat és rendje

A tagintézmény folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel.

A kapcsolattartis formai:

— sziil6i értekezlet,

— nyilt 6rék, napok szervezése,
— fogaddora,

— irésos tajékoztatas,

— beszélgetés

— konzultéciod

— pedagdgiai tanacsadas



A sziilokkel torténd kapcesolattartas elsésorban szakfeladatonként, - kapcsolédva az egyes
szakalkalmazott tevékenységéhez — egyéni megkeresésre valosul meg.

A sziilokkel valé kapesolattartis rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ill. a kifliggesztésre
keriil a tagintézmény, és az ellatas helyén miikodo intézmény nyilvanos hirdetéjén.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-vezetOk részletes feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzék.

Az intézményt alkoté tagintézmények egymdssal egyiittmilkbdve, tevékenységiiket
koordinaltan 14tjak el.

A feladatok Osszehangoldsinak szintere az igazgatOtanics értekezletei. A tagintézmeényi
mikddés osszehangolasanak szintere a tagintézmény-vezetdi tanacs.

A szakmai egyiittmiik6dés szinterei a szakmai munkak$zosségek/munkacsoportok, melyek az
éves munkatervben meghatarozottak szerint miikddnek egyiitt. A
munkakdzosségek/munkacsoportok a munkatervben rogzitetteken til is szervezhetnek az
egységek kozott konzultaciot, latogatdst, tapasztalatcserét, ez azonban a kételezd ordk
megtartdsat nem zavarhatja.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét.(SZMSZ IV./3./e)) )

A jogszabalyban meghatarozott feltételek megléte esetén a tagintézmény mikodését
igazgatOhelyettes segiti. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes kozotti feladatmegosztas az
érintett munkakort bet6lté személyek kozott megallapodas alapjan torténik, melyet irasban is
rogzitenek. A feladatmegosztasnal figyelembe kell venni a jogszabalyi elirasokat, a szakmai
képesités kompetenciait, az egyéni képességeket.

A tagintézmény-igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. Ennek hidnydban a
helyettesitésre és az intézkedések meghozatalara barmely szakalkalmazott megbizhato. A
helyettesit személyt az igazgatd bizza meg, lehet6leg irasban.

Rendkiviili, vagy halasztast nem t{ird esetekben — vezet6 tavolléte esetén, ha a helyettesitésre
senki nem kapott megbizast — a rangid6s szakalkalmazott jogosult és koteles intézkedni.
Rangid6s az, aki hosszabb ideje lat el munkakori feladatot szakszolgélati intézményben.



A pedagbgus munkakérben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat
segitéknek — a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatisaba

torténo részvételének rendje

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak és pedagdgiai munkat segitok a képesitési
eldirasoknak megfeleléen vesznek részt a tagintézmény és telephelyek feladatainak
ellatasaban. A munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos el6irdsokat a munkakori lefrasok
részletesen tartalmazzak.

- korai fejlesztés, és gondozas: pszichologus, gydgypedagogus, konduktor

- szakértdi bizottsagi tevékenység: pszichologus, gyogypedagdgus, konduktor, logopédus

- nevelési tandcsadas: pszicholdgus, gydgypedagogus, fejleszté pedagdgus

- logopédiai ellatas: logopédus

- konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

- gyogytestnevelés: gyogytestnevel( tanar

- iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai koordinacio: pszicholdogus

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pszichologus, szakiranyu pedagogus

A belsd ellenérzés rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata a pedagdgiai szakszolgalati- szolgaltato tevékenység
hatékonysaganak mérése. A tevékenységek ellendrzése ellen6rzési terv alapjan folyik, melyet
a tagintézmény-vezet6 készit el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
— teriiletét,
— modszerét,
— ltemezését

Az ellenbrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgaté dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
— afbigazgato, ill. helyettesei
— azigazgatohelyettes,
— amunkak6zdsség vezetd,
— aszolgéltatast igénybe vevok



Az ellenbrzés médszerei:
— foglalkozasok latogatasa,
— irdsos dokumentumok vizsgalata,
~ beszamoltatas (szoban vagy irasban, egyénileg vagy csoportosan),
— megfigyelések.

A bels6 ellendrzésére jogosultak:
— 1igazgatd,
— az igazgatohelyettes,
—  belsb ellendr,
— szakmai munkak6z0sség vezetoje vagy tagja az igazgato kiilon megbizasa alapjan.

A tagintézmény-igazgaté az intézményegységben folyé valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kdzvetleniil ellenérzi az igazgat6helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol kdvetkezden
sajét tertiletén végzi.

A belsé ellendr csak a munkakéri leirasaban megjelolt faladattal osszefliggd dokumentumokat
ellenérizheti.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A
tanévzard értekezleten értékelni kell a tevékenység belsé ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellenérzés altaldnosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak formaja, és médja

A koznevelési intézmények és a pedagbgiai szakmai szolgaltaté intézmények a pedagogiai
szakszolgalatok partnerintézményei.

A kapcsolattartas mddjai:
o egyiittmiikddési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezeés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A koznevelési intézménnyel jogviszonyban 4ll6 kiilonleges banasmaédot igényld gyermekek,
tanulok magas szinvonalli és eredményes ellatasa érdekében a pedagodgiai szakszolgilati
tagintézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek
munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint tart kapcsolatot az illetékes intézménnyel, ill. az
emlitett gyermekek, tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat vegzo
pedagogusaival.



A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalédnak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében a fSigazgatd és a tagintézményi igazgatd altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilénboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato
intézmények 4ltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.

A koznevelési intézményekkel és szakmai szolgaltato intézményekkel valé kapcsolattartasert
a tagintézmény vezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozédsiban az
egylittmiikodés egyes feladatainak végzésével a szakalkalmazotti kozdsség egyes tagjait
megbizhatja.

A Kkapcsolattartas fobb formaii:

A fSigazgaté/tagintézmény igazgaté dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a
szakszolgalat munkatarsai a koznevelési intézmény sziiléi és/vagy pedagdégus
értekezletein, forumain. Részt vehetnek —egyeztetéssel- a pedagogiai szakmai szolgaltatok
altal rendezett kiilonbozd konferencidkon, tandcskozdsokon, miithelymunkékon,
tovdbbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultdciokon ¢és més  szakmai
rendezvényeken;

- a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértdi segitségének
igénybevétele a tagintézmény vezeté vagy a szakmai munkakdzdsségek
kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok, tanacsadas révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges Ovodaifiskolai fejlesztésiik elbirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a kdznevelési intézményekkel;

- évente tOobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a koznevelési intézmények
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanul6krol;

- a koznevelési intézmények kezdeményezésére esetmegbeszéléseken vald részvétel az

intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a gyermekvédelmi felelds, ¢és

fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

Balassagyarmat, 2024. augusztus 22.

oy
Diosi Laszlo
tagintézmény igazgato
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1 A NVPSZ Szécsényi Tagintézmény fobb adatai

A tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szécsényi
Tagintézménye

A tagintézmény roviditett neve: NVPSZ Szécsényi Tagintézménye

A tagintézmény iigyviteli telephelye: 3170 Szécsény, Dugonics ut 1.
A tagintézmény bérelt helye: 3170 Szécsény, Rakoczi ut 90. ( A II. Rakoczi F. Alt. Isk. egy
tanterme)

A tagintézmény OM azonositéja: 202793

Az intézmény tipusa: Pedagdgiai Szakszolgalat

A tagintézmény alapitasanak idopontja: 2013. szeptember 1.
A tagintézmény fenntartéja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
A tagintézmény miikodési kore:

Szécsény jaras kozigazgatasi teriiletén ellatando szakfeladatai:

- A gybgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
- A szakért6i bizottsagi tevékenység

- A nevelési tanacsadas

- Alogopédiai ellatas

- A konduktiv pedagdgiai ellatas

- A gyogytestnevelés

- Az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

- A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Jelenleg ellatott szakfeladatok:
- A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
- A nevelési tanacsadas
- Alogopédiai ellatas
- A gyogytestnevelés

- A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa



Torvényi szabalyzok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak modositasai
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
8/2014. (1. 30.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
sz016 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet modositasarol
ennek modositasa 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol illetve foként a 235./2016. (VIL.
29.) Korm. rendelet, 324/2016. (X. 27.) Korm. rendelet, 486/2016. (XII. 28.) Korm.
rendelet, valamint a 63/2017. (III. 20.) Korm. rendelet, mely torvényt valtja
2024 .januartol:
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet, a pedagogusok 1) életpalyajarol szol6 2023.évi LII.
torvény
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol, illetve a rendelet modositasa
A pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kézremitkodés
feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet
A 134./2016. (V1. 10.) Kormanyrendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatasban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol
Az oktatés szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények modositasarol
sz616 2017. évi LXX. torvény
32/2024. (VIIIL. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rend;jérol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljaras

részletes szabalyairol



2 Altalanos rendelkezések

2.1 A tagintézmény igazgatojanak megbizasi rendje

A tagintézmény egyszemélyi felelGs igazgatdjat nyilvanos palyazat utjan a Salgétarjani
Tankertileti Kézpont Vezetdje a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, hatarozott idore
bizza meg. A tagintézmény igazgatdja magasabb vezetdi megbizéassal rendelkezd koznevelési
alkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogokat a Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Foéigazgatoja gyakorolja.

2.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szécsényi Tagintézménye, mint kdznevelési
intézmény az intézményi mikddés belso rendjét, a kapcsolattartas formajat és rendjét, a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a koznevelési alkalmazottak egyes feladatainak ellatasdban torténd
részvétel rendjét, a belso ellendrzés rendjét, illetve mindazt, amelynek szabalyozésat jogszabaly

eldirja.

2.3 A SZMSZ hatslya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a tagintézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek a tagintézmény teriiletére, hasznaljak
helységeit, létesitményeit. A SZMSZ elGirasai €rvényesek a tagintézmény teriiletén a
benntartozkodds ideje alatt, valamint a tagintézmény altal kiilsé helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3 A NVPSZ Szécsényi Tagintézmény mikodés rendje
3.1 Nyitva tartas

e A tagintézmény hétfotdél péntekig 8-16-ig tart nyitva.

e Az ¢piiletben az igazgatd bent tartozkodik.



e Akadalyoztatisa esetén a helyettes, akadalyoztatisa esetén az daltala megbizott

szakalkalmazottnak kell az épiiletben tartozkodnia, errdl irasbeli meghatalmazast kell

késziteni.

e A tanitds nélkiili munkanaprdl a zéarva tartast megelézden legalabb 7 nappal a sziiloket

3.2

tajékoztatni kell.

Az ellatas formai

A terapids ¢és fejlesztd orak ambuldnsan és helyben, a gyermekek intézményében

torténnek, mindig aktudlisan, az adott tanév koriilményeihez igazitottan.
Az ambulans keretek kozott torténd fejlesztés délelott illetve délutan valosulhat meg.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzés eldtt minimum 15 perccel munkahelyiikre

érkezni.

A foglalkozasok tartama 45 perc, melytdl terdpias indokléassal el lehet térni. Az eltérést

jelezni kell az igazgatd6 felé.
A terdpias orak kozott minimum 5 perc sziinetet kell tartani.

A munkarend atszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatoval vagy az

igazgatohelyettessel.

A dolgozd a szabadsag kérelmét legaldbb 10 nappal koteles irdsban bejelenteni, a
formanyomtatvanyon. Rendkiviili tdvolmaradas esetén koteles minél elobb értesiteni az
intézményvezetést, tovabba az adott intézményt, ahol az Orat tartotta volna, illetve az

adott sziil6t, akinek a gyermekével foglalkozott volna.

Orarendtdl eltérd foglakozasok megtartasa, atiitemezése a kovetkezd esetekben
lehetséges: ha
o az ambulans ellatasra, vagy vizsgélatra jaro gyermekek koziil egy gyermek sem
jelenik meg az 6ran
o az utazd logopédusok, gyodgypedagogusok, fejlesztépedagdgusok, egyéb
fejlesztok esetében az intézményekben torténd feladatellatas iitkozik az adott
intézmény programjaval.
o Azokban az esetekben, ha nem megoldhato6 az 6rdk atcsoportositasa, az igazgato

engedélyével az adott idoben egyéb szakmai tevékenységet koteles végezni.



Az emlitett eseteket jelezni kell a vezetés felé €s a dokumentacioban.

e Hivatalos tavollét esetén, melyhez az igazgato, illetve a foigazgatd engedélye sziikséges

(pl.:

tovabbképzés, konferencia, szakmai tandcskozas, tudomanyos tevékenység) az

intézményvezetd jogkorébe tartozik a kolléga kotelezd drainak szamat csokkenteni az adott

idépontban tartott 6rak szamaval.

3.3

Benntartozkodas rendje

3.3.1 Sziilok, gyermeket Kkisérok esetén

Engedély nélkiil az Intézményben tartdozkodhat

addig, amig a gyermek fejlesztéséhez, vizsgdlatdhoz sziikség van
megbesz¢lt idopontra érkezik
fogadoorara érkezik

meghirdetett tdjékoztatora, egyéb meghirdetett idépontra érkezik.

3.3.2 Uj jelentkezé esetén

Engedély nélkiil az Intézményben tartdozkodhat, ha

3.4

3.5

felvétel, (tanacsadas, vizsgalat) orara jelentkezik
megbesz¢Elt idopontra érkezik

behivas, értesités esetén

A Tagintézmény-igazgato és alkalmazottak tanacskozasi rendje

Folyamatos, illetve a heti team értekezleteken, tovabba egyéb munkaértekezleteken

zajlik.
Az egyes feladatokat ellaté csoportok tanacskozasi rendje

Minden csoport minden tanévben kialakitja az arra az évre vonatkozo hetenként torténd
team iiléseinek rendjét, illetve a csoportok legaldbb tanévkezdéskor, félévkor és tanév

végeén, tovabba szilikség szerint kozos forumot rendeznek.



4  Kapcsolattartas

41 Célja

A Tagintézmény feladatai ellatdsanak érdekében a partnerek szamara (gyermek, sziilo, tars

szakmak képviseloi, Fenntarto, ...)
e magas szinvonall szolgaltatas, tanacsadas, konzultaciés lehetéség nyujtasa

e amegfeleld és sokoldalu informacid biztositasa a potencialis €s a mar a szakszolgélatot

igénybe vevok szamara
e cgylittmitkddésben rejlo lehetdségek feltarasa, gyakorlatban torténd kozds munka

e visszacsatolds biztositasa az Intézményben dolgozok és a vezetdség felé.

4.2 Formai

e személyes kapcsolattartas

o sziildi értekezletek, fogadoorak az intézményekben

e ambulans tanacsadasi orak

e telefon

o levél

e szamitogép adta elektronikus lehet6ségek (e-mail, Skype, facebook, messenger )
e honlap

e szakmai forumokon valo részvétel

e munkaterv szerint egy-egy szakszolgalati program, feladat, aktualitds bemutatasa a
partnereknek, érdekléddknek,



e hospitalés, szakmai megbeszélés

e nyomtatott szakmai kiadvanyok és/vagy a honlapon torténd megjelentetése.

4.3 Felelosok

A kapcsolattartas rendjéért elsddlegesen a Tagintézmény igazgatdja felel.

A konkrét feleldsoket a tanévenként megirandé munkaterv tartalmazza.

4.4 Fébb kiils6 kapcsolataink

4.4.1 A Nevelési — oktatasi intézményekkel

A kapcsolattartas modozatai a harmonikus egyiittmiikodés érdekében:

= A nevelési évben a kollégak igény szerint az 6vodakban tajékoztatdt tartanak sziiloknek,
neveloknek az iskolaérettségrol / fobb jellemzdirdl /, a logopédiai ellatasrol, korai

gondozasrdl, tehetséggondozasrol és igény szerint a tobbi szakszolgalati feladatrol.

= A havi rendszerességgel szervezett fogadonapon lehetdvé valik a pedagdgus és a
nevelési tanacsadast végzé munkatarsak kozotti kozos témak atbeszélése, ill.

tanacsadas.

= A kihelyezett fejleszté pedagogusok az iskolakezdést segitik, tovabba az iskoldkban
dolgozo6 pedagdgusok munkdjat konkrét fejlesztéssel, vagy erre vonatkoz6 javaslattal,

lehetdvé téve igy az informécio oda-vissza dramlasat.

= Akiskoruval kapcsolatban f6lmeriil panasz megsziintetésén munkalkodo pszichologus
kompetencidja eldonteni, hogy a gondozéasi folyamatba bevonja-e a nevelési
intézményt, vagy sem. A szakembernek esetenként a terdpids egység pszichologus-

gyermek megbontasanak kockazataval kell szamolnia.

442 A Gyamhatosaggal

= A Szakszolgalatra iranyitott kiskorut, sziileit nem hatdsagként latja el.



443

444

445

A sziiloket igyekszik meggydzni a gyermek érdekeinek figyelembevételére, a megfeleld

gondozasra.

A vizsgalat eredményeinek mérlegelését kovetden a szakember, gondozasba veheti a

gyermeket.

A Csaladsegito Kozponttal

A csalad egészére vonatkozo szocialis indittatasti gondozas, segités jelentdsen javithatja

a gyermek szocializacidjanak eredményességét

A Szakszolgalat felhivja a Csaladsegitdé Kozpont figyelmét a segitésre, szocidlis

gondozasra szorul6 csaladokra

A Csaladsegito Kozpont pszicholdgiai, pedagogiai gondozasra szoruld kiskoruakat a

Szakszolgalatunkhoz iranyitja

Amennyiben a gondozds, segités mind a két intézményben azonos csalddra iranyul, a

két munkatarsi kozosség a hatékony szolgaltatas érdekében az intézmények sajatos

crer

A Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez nyljt tdmogatast az 1997. évi

XXXI. Torvényben foglaltaknak megfelelden.

Az egylittmiikodeés elvei és modozatai fentebb a Csaladsegitd Kozponttal kapcsoltban

vazolt mdédon valdsul meg.

A Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakértéi Bizottsaggal és a Jarasi Szakértoi
Bizottsaggal

A torvény eldirasa szerint a Jarasi Szakértdi Bizottsdg megallapitja, hogy a gyermek,
tanuld beilleszkedési, magatartasi és/vagy tanulasi probléméjanak sulyossaga

indokolja-e a Varmegyei Szakért6i Bizottsag tovabbi vizsgalatat.

Ilyen esetben a Szakszolgéalatunk javasolja a sziilének, hogy gyermekével jelenjen meg
a Szakért6i Bizottsagok vizsgalatain. Szakszolgalatunk sajat vizsgalatanak/szlirésének
eredményét €s a rendelkezésére allo egyéb iratokat megkiildi az érintett Szakértdi

Bizottsagnak.



4.4.6

4.4.7

4.4.8

A szakért6i véleményt a Szakszolgdlatunk atadja a sziildnek, megkiildi a nevelési-

oktatasi intézménynek.

A Pedagogiai Intézettel

A Szakszolgalatunk segiti, ill. folkérésére részt, vesz a helyi (varmegyei) pedagogiai

szakmai szolgaltatasban szaktanacsadas, képzés, tovabbképzés stb. formajaban.

A gyermekpszichiatriai gondozoval és mas egészségiigyi intézményekkel,
szakrendelésekkel

Abban az esetben, amikor a panaszhordozd kiskort szakmai ellatdsa meghaladja a

tanacsado kompetencidjat a gyermekpszichiatriai szakrendelés felé iranyitjuk.

A nevelési tanacsadas feladatdban olykor a gyermekpszichiatriai szakrendelésrol,

korzeti orvostdl hozza irdnyitott gyermekeknek nyujt szakmai szolgaltatast.

Szakorvosi véleményt tobbnyire a kiillonbozd érzékszervek miikodésével kapcsolatban

folmeriil6 rendellenességek gyanuja esetén vesziink igénybe.

Egyéb intézményekkel, szervezetekkel

* Szécsény Varos ovodai, iskolai

Gyakorisaga: rendszeres, tandrak megtartasa, konzultacio biztositasa

* Szécsény Jaras Intézményei

Gyakorisaga: rendszeres

* Orszagos Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsagok

Modja: vizsgalatok kérése, aktudlis konzultacid

4.5 Belso kapcsolatok

45.1 Azigazgatok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd az aktualis feladatokrol a folyoson elhelyezett hirdetétablan, team tiléseken, e-

mailen, korlevélben tdjékoztatja a dolgozokat.

10



Tovabba:
o Munkaértekezleteken

e Rendkiviili megbeszéléseken

A megbeszélések idOpontjat az intézmény munkaterve hatarozza meg.

5 A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

5.1 Kapcsolat a gyermekekkel, tanulokkal

Munkankat a gyermekekkel a foglalkozasok ¢€s a vizsgalatok alkalmaval a gyermeki jogokat

szem elOtt tartva, megfeleld 1égkort és adekvat, elfogadd kapcsolatot kialakitva végezziik.

5.2  Kapcsolat a sziilokkel

A sziilokkel valo kapcsolattartas nemcsak a torvényi kotelezettség szellemében €s szabélyainak
megfelelden torténik, hanem a gyermek érdekeit szolgald 1ényeges momentum.

Formai:
o Személyes megbeszélés
e Online megbeszélés (skype, messenger)
o Telefonon torténd egyeztetés, illetve informalas
e Sziildi értekezletek
e Fogaddorak

o Tanacsadasi 6rak

6 A vezetok kozotti feladatmegosztas és helyettesités rendje

6.1 Feladatmegosztas rendje
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Helyettes hijan az Igazgato6 kozvetlentil felelds a nevelési tanacsadas és a szakértdi tevékenység
feladataiért, tehetséggondozasért, iskolapszichologiai feladatok megszervezésért, tovabba a
tobbi feladat koordinalasaért, a logopédiai tevékenység, korai gondozas ¢€s fejlesztd nevelés, a
gyogytestnevelés, konduktiv pedagogiai ellatas feladataiért, statisztikai adatok dsszesitéséért.

Helyettes esetén az igazgato helyettes felelos a logopédiai tevékenység, korai gondozas és

fejlesztd nevelés feladataiért, a statisztikai adatok Osszesitéséért.

6.2 Helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott szakalkalmazottnak kell az épiiletben
tartozkodnia, errdl irasbeli meghatalmazast kell késziteni.

Helyettes esetén a helyettesitést az igazgatd helyettes latja el.

7 Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogus

munkat segitok feladatellatasanak rendje

7.1  Jogok:

e Személyiségi jogait tiszteletben tartsak

e Munkakorében megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjék
o A munkdjdhoz sziikséges informacidkhoz hozzajusson

e A munkavégzés korlilményei a torvényességnek megfeleljenek

e Tovabbképzéseken részt vegyen.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kolléga munkajat munkaterv alapjan végzi.

1.2 Kotelességek:

e Pontos, szinvonalas, kompetencidjanak megfeleld munkavégzés

e Gyermekhez igazitott foglalkozas vezetése, gyermekek jogainak tiszteletben tartasa

(Pedagogus munkakor esetén)
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e A pedagogus iranyitdsanak elfogadasa (Pedagdgiai munkat segitok esetében)

o Megfeleld kapcsolat kiépitése
o Gyermekkel
o Sziildvel
o Kollégakkal
o Vezetéssel

o Tars szervezetek képviseldivel.
e Az el6irt adminisztracio elvégzése

e Statisztikai jelentések, gyermekek mindsitése, vélemények, beszamolok, egyéb

munkaval kapcsolatos dokumentaciok elkészitése.
e Titoktartasi kotelezettsége van.
o Koteles betartani az SZMSZ és a Hazirend szabalyait

e Az utazd pedagdgusok az adott intézmény Hazirendjét kotelesek betartani, amig azon

intézményben dolgoznak.

e Gyermekbaleset esetén azonnali intézkedéseket kell tennie.

7.3 Munkaid6, munkakor, orarend

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkatarsak és a pedagogus munkéat segitok heti

munkaideje 40 oOra.

A pedagégus, pszicholéogus munkakorben, teljes munkaidében foglalkoztatottak heti 40
ordjabol kozvetleniil gyermekekkel kell eltolteni 21 orat, mely a kollégak kotelezd oraszama,
ezt a tevékenységiiket orarend szerint végzik. (fejlesztés, terapids orak megtartasa, vizsgalat)

A fennmarad¢ iddben latjak el
o felkésziilésiiket az orakra,
o ¢rtékelik a vizsgalati anyagokat, szakvéleményt irnak,
e tartjak a kapcsolatot a sziildvel, tarsintézmények szakembereivel, mas partnerrel
e utaznak az intézményekbe

e csoportmegbeszéléseket tartanak
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e munkakozdsségi foglalkozasokon, konferencidkon vesznek részt
A pedagogus, pszichologus munkakorben, teljes munkaidében foglalkoztatottak, valamint

a pedagégus munkat segitok feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

A részfoglalkoztatott, a megbizasi szerzodéssel, pedagogus, pszichologus munkakorben

foglalkoztatottak munkajukat a szerzédésben foglaltaknak megfeleléin végzik.

8 Belso ellenorzés rendje

81 Célja

A Szakszolgalatot igénybe vevOk szamara magas szinvonall, eredményes munka végzése az
esetleges hibdk feltarasaval és kijavitasaval. A Tagintézmény évente elkésziti Belsd Ellendrzési
Tervét, melyet az alkalmazotti testiilet elfogad. Az ellendrzések teriiletei, tartalma, modszerei,

iitemezése ebben a tervben benne foglaltatik, s a Belsé Ellendrzés e terv alapjan valdsul meg.

8.2 Belso ellenorzést végezhet

e Tagintézmény-igazgato
e Tagintézményigazgatd-helyettes

e Az igazgato altal irdsban megbizott személy

8.3 Ellenorzés modja

Munkaterv, illetve Belsé Ellendrzési Terv alapjan €s aktualisan.

A munkaterven tuli ellendrzésrdl a kollégat 7 nappal eldbb értesiteni kell.

8.4 A belso ellenorzés teriiletei

e apedagdgus szakmai munkaja

e az ambulans keretek kozott torténo ellatas,
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8.5

8.6

az ambuléns keretek kozott torténd ellatashoz sziikséges torvényi feltételek megléte
az adott intézményben foly6 szakmai munka,
az adott intézményben folyd szakmai munkahoz sziikséges torvényi feltételek megléte

Adminisztracio ellendrzése. (elektronikusnaplok- INYR, igazololapok, jelenléti ivek,

munkaidd nyilvantartok és egyéb aktualis dokumentumok)

Az ellendrzést a megfeleld helyen dokumentalni kell, illetve alairassal igazolni.

Ellenorzési szempontok

Pontos munkakezdés, munkafegyelem

Pontos és lelkiismeretes munkavégzés

Szakmai alazat

Szakmai hozzaértés, a szakmai munka szinvonala

Megfelel6 gyermek — pedagogus, terapeuta kapcsolat, a gyermek személyiségének

tisztelete

Megfelel6 sziil6 - pedagdgus, terapeuta kapcsolat,
Megfeleld munkatarsi kapcsolat

Pontos adminisztracio

Onképzés

Tanodran kiviili tevékenysége (sziildi értekezlet...)

Egyéb felvallalt tevékenységek. (Bemutatok, eléadasok tartasa, cikkek irasa...)

Ellenorzés formai

Oralatogatas, hospitalas
INYR és egyéb dokumentumok ellendrzése

Beszamolok szoban, irasban
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8.7  Ellendrzési tapasztalatok

Az ellendrzést végzd személy a mindenkit érintd kérdésekben a kozds team iiléseken,
csoportmegbeszéléseken tdjékoztatja a kollégait, Osszegzik, értékelik az altaldnosithato
tapasztalatokat és a javitando teriiletekre stratégiakat dolgoznak ki.

Az ellendrzott személlyel kapcsolatos tapasztalatokat és teendoket, csak az ellenérzott fél, az

ellendrz6 személy €s az igazgatd jelenlétében lehet megvitatni.

9 Ovo, védo, munkavédelmi, tiizvédelmi eloirasok

A munkaltato biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkaveégzes

kovetelményeit.

9.1 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és
a baleset esetén

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kolléga koteles:

e A munka megkezdése el6tt megszemlélni a munkakoriilmények megkezdéséhez
szlikséges biztonsagi feltételek meglétét, illetve azok hidnya esetén jelezni azt. A

foglakozas megkezdése csak a veszély elhdritdsa utan lehetséges, akkor kezdhetd meg.
e Hirtelen rosszullét esetén sziikség szerint orvost, mentdt kell hivni.
e Az intézménynek elsOsegélyladaval kell rendelkeznie.

e Haa gyermek a Szakszolgalat Intézményében szenved balesetet, baleseti jegyzOkonyvet

kell felvenni ¢és jelezni kell a Féigazgato felé.

9.2 Munkavédelem

A dolgozok évenként munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban részesiilnek.

9 A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges
teendok
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e A Tizriad6 Terv eljarasi rendje szerint kell eljarni,
e Az ¢épiiletet mieldbb el kell hagyni.

e Sziikség szerint értesiteni kell a
o arenddrséget,
o atlizoltosagot,
o amentoket,

o a féigazgatosagot.

e A kiiirités az irasban megbizott felelds feladata.

10 Kartéritési felelosség

e Az okozott karért a karokozo tartozik anyagi és erkdlcsi felelésséggel, s azt a torvényi

eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.
e A karokozasrdl az igazgatdt, a Féigazgatot értesiteni kell.
e JegyzOkonyvet kell felvenni.

e A gyermek altal okozott karrdl a sziil6t értesiteni kell.

11  Fejleszto szobak hasznalati rendje

A fejlesztd szobdk, ligyviteli szobdk ¢€s tanari helyiségeinek megovasaért a szobat hasznalo
alkalmazott a felelds. A tandri funkcidjanak megfelel6 hasznélatanak betartatdsa a

tagintézmény-igazgato €s helyettesének feladata.

12 A Kkulcsok hasznalatanak rendje

A kollégak az intézményhez sajat kulccsal rendelkeznek, &m azt masnak at nem adhatjak.

Az iratszekrény kulcsaval a tagintézmény- igazgatd és az ligyviteli alkalmazott rendelkezhet,

helyettes esetén a helyettes.
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13 Orak megtartasarél szolé igazolasok eljarasrendje

A teljes allasban dolgozo pedagogus, pszichologus kollégak a kdzpontilag kiadott teljesités
igazold lapon az adott intézményben tartott 6rat az ott dolgozo kollégaval, vezetdvel alairasaval
igazoltatja.

Az oraadd kolléga a kozpontilag kiadott igazoldlapon az intézmény igazgatdjaval (vagy

helyettesével, ha van) igazoltatja a megtartott 6rat, melyet minden honap végén lead.

14 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ megtalalhato a tanariban, az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ 2014. marcius 1. napjan lépett hatalyba és 2024. augusztus 27-én keriilt
modositasra.

15 Az intézmény bélyegzoje

Szécsényi Tagintézmény

Hosszu bélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szécsényi Tagintézménye

3170 Szécsény, Dugonics 1t 1.

Korbélyegzo:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szécsényi Tagintézménye

3170 Szécsény, Dugonics ut 1.
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NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

7 3 Rétsagi Tagintézménye

mm 2651 Rétsag, Rakoczi dt 32

g-mail: nograd.ped.szaksz i@amail.com, felefon: 35/550-140

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi
Tagintézménye SZMSZ

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye
1. iigyviteli telephely: 2651 Rétsag, Rakdczi ut 32.
2. tagintézményi telephely: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 32.
Elérhetéség: 06-35/550-140
T/F: 06-35/550-141
Mobil: 06-30/798-6503

A NVPSZ Rétsagi Tagintézményének miikodési rendje

Az intézmény fobb adatai

A tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Rétsagi Tagintézménye
A tagintézmény roviditett neve: NVPSZ Rétsagi Tagintézménye
A tagintézmény székhelye: 2651 Rétsag, Rakoczi Ut 32.

A tagintézmény elérhetoségei:

Tel: 06-35-550-140,

Mobil: 06-30-798-6503,

E- mail: nograd.ped.szaksz.r@gmail.com

A tagintézmény OM azonositoja: 202793

Az intézmény tipusa: Pedagdgiai Szakszolgélat

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. szeptember O1.

A tagintézmény miikodtetoje: Salgotarjani Tankertileti K6zpont

A tagintézmény miikodési kore: Rétsag jaras kozigazgatasi tertilete
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Az Intézménv miikodési korét meghatarozo vagy befolyasolo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

A kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

A biintet6 torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

Az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6lo
2015. évi CCXXII. torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

A koznevelési intézmények mikodését érintd egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol
sz0l6 4/2023. (1. 12.) Korm. rendelet

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositds ellatdsairol a
végrehajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes
szerkezetben

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

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szold 5/1993.
(XI1.26.) MM rendelettel egységes szerkezetben

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

A pedagogusok 10j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmii személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari



védelem agazati feladatairol

- 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0sszegli csaladi potlékra jogositd
betegségekrol és fogyatékossagokrol

- 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi ¢és fogorvosi
tevékenységrol

- A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

Ellatott szakfeladatok:

o gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

A nyitvatartas rendje:

A tagintézmény a hazirendben meghatarozott idépontokban nyit illetve zar.

Hivatalos tigyek intézése (ligyfélfogadas):

hétfs: 8%° —15%

— kedd: 8% —15%
szerda; 8%0- 15%°
csiitortok: 8% —15%
— pénteken 8% — 13%°

A gyermekek, tanulok fogadasa kiértesités, beosztas szerint torténik.

A tagintézmény julius els6 munkanapjatol a tanév elsd tanitasi napjaig folyamatos szervezéssel
biztositja a szolgaltatdsok igénybevételét.

A tanév soran szakfeladatonként a Tagintézmény munkatervben tervezve tigyeletet, elérhetd
szakembert biztosit a szolgaltatasok igénybevétele irant érdekléddknek, ill. fogadoora
lehetdségét biztositja a kiskoru ellatottak sziilei szdmara.

A Kozpont vezetdjének dontése alapjan julius 1-augusztus 21. kozott legfeljebb kéthetes
egybefiiggd nyari zarva tartas rendelheto el.

A foglalkozasok rendje:

A tagintézmény szakalkalmazottjai a rendelkezésre allé helyiségeket a szakfeladati
ellatasok és a fejleszto-terapias foglalkozasok céljara a tagintézmény-igazgato altal
jovahagyott terembeosztas és orarend szerint veszik igénybe, ill. hasznaljak.
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— A foglalkozasok tagintézményiikben ambulans keretek kozott, a déleldtti és délutani
orakban valtasban valdsulnak meg. A munkatarsak kotelesek a munkavégzés elott
minimum 15 perccel munkahelyiikon tartézkodni.

— A foglalkozasok tartama 45 perc, ettdl el lehet térni terapias szempontokat figyelembe
véve a gyermek egyéni adottsagaihoz igazodva, a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgato helyettes jovahagyasaval.

— A terapias 6rak kozott minimum 10 perc (sziikség szerinti idétartamu) sziinetet kell
tartani.

— A foglalkozasi 1d6t, annak napi, heti elosztasat az 6rarend tartalmazza, melynek pontos
betartasaért a kozosség minden tagja személy szerint felelds.

— A munkarend atszervezését minden esetben egyeztetni kell a tagintézmény-igazgatdoval
vagy az igazgatohelyettessel.

— A dolgoz6 rendkiviili tavolmaradas esetén koteles minél elobb értesiti a tagintézményt
a tavolmaradasa okardl, illetve varhat6 idejérol.

— A szakalkalmazott tavolmaradasa esetén, maga az alkalmazott gondoskodik a
foglalkozasra beosztott gyerekek/tanulok, ill. sziileik értesitésérél. Sziikség esetén
kiértesitésre keriil az az intézmény, ahol a foglalkozasok helyszine van.

— Tagintézménylinkben a tilmunka elrendelése minden esetben irasban, indokléssal
torténik, mértékét a jogszabalyokban rogzitett feltételek szabjak meg. A tGlorakat a
tanitasi idokeret nyilvantartasdban rogzitik a dolgozok.

— Abban az esetben, ha a kiils6 ellatasi helyszinek programjai {itkoznek intézménytink
utazo kollégajanak oraival, vagy az terdpidra jar6 gyermekek egylittesen hidnyoznak,
oraatcsoportositassal megoldhaté a terapias foglalkozasok mas idépontban valo
megtartdsa. Amennyiben a partnerintézmény eltér6 munkarendje miatt, vagy a
gyerek/tanulo elfoglaltsaga miatt ez nem oldhaté meg, az esetben a dolgozo, a vezet6vel
torténd egyeztetés utan ezen ido alatt egyéb- vezetd altal kijeldlt-szakmai munkat végez.

— A fdigazgato/tagintézmény-igazgatd jovahagyasaval torténd hivatalos tavollét esetén
(pl.: tovabbképzés, konferencia, szakmai tandcskozds, tudoméanyos tevékenység) a
tagintézmény-igazgatd mérlegelése alapjan a tanitasi idokeret csokkenthetd az adott
idépontban tartott 6rak szamaval.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
tagintézménnyel

Kiils6 latogatok a tagintézményben folyd munkat nem zavarhatjak, benntartézkodasuk alatt
rajuk is vonatkoznak a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és a nem dohanyzok
védelmérdl sz616 szabalyzat eldirasai.



Az tagintézménybe érkezo Kiilso személynek:

— lehetdség szerint a portasnal kell bejelentenie jovetele céljat, illetve azt, hogy kit keres
(aki segitséget nytjt neki).

A gyermekek kisér6i a kijeldlt helyen varakozhatnak.
Konzultaciora, szakmai gyakorlatra kiils6 személyeknek a tagintézmény-igazgatd ad engedélyt.

A szakmai rendezvények kdzonségét a tagintézmény-igazgatd — igazgatohelyettes altal kijelolt
helyen kell fogadni.

A tagintézmény helyiségei bérbe nem adhatdak.

Hivatalos tigyek intézése az adminisztrator irod4jaban torténik ligyfélfogadasi idoben.

A kapcsolattartas formai:
— szul6k szamara biztositott konzultacio,
— nyilt 6rék, napok szervezése,
— fogadoora,
— online konzultacids lehetdség,
— sziloi értekezlet,
— irasos tajékoztatas,
— Dbeszélgetés
— konzultécio
— pedagodgiai tanacsadas
— pszichologiai tanacsadas

A sziilokkel torténd kapcsolattartas elsdsorban szakfeladatonként, - kapcsoldédva az egyes
szakalkalmazott tevékenységéhez — egyéni megkeresésre valosul meg.

A sziilokkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ill. a kifiiggesztésre
kertil a tagintézmény nyilvanos hirdetdjén.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-igazgatok részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A varmegyei pedagodgiai szakszolgalati intézményt alkotd tagintézmények egymadssal
egylittmikodve, tevékenységiliket koordinaltan 1atjak el.

A feladatok Osszehangoldsdnak szintere az igazgatotanacs értekezletei. A tagintézményi
miikddés 6sszehangoldsanak szintere a tagintézmény-vezetdi tanacs.
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A szakmai egyiittmiikddés szinterei a szakmai munkako6zosségek/munkacsoportok, melyek az
éves munkatervben meghatarozottak szerint mukodnek egylitt. A
munkak6zdsségek/munkacsoportok a munkatervben rogzitetteken tal is szervezhetnek az
egységek kozott konzultacidt, latogatast, tapasztalatcserét, ez azonban a kotelezé orak
megtartasat nem zavarhatja.

Az igazgato kozvetlenill iranyitja a tagintézmény tevékenységét.(SZMSZ 1V./3./e)

A jogszabalyban meghatarozott feltételek megléte esetén a tagintézmény mikodését
igazgatohelyettes segiti. A tagintézmény-igazgatd ¢és az igazgatohelyettes kozotti
feladatmegosztds az érintett munkakort betoltd személyek kozott megallapodéas alapjan
torténik, melyet irdsban is rogzitenek. A feladatmegosztasnal figyelembe kell venni a
jogszabalyi eldirasokat, a szakmai képesités kompetencidit, az egyéni képességeket.

Az tagintézmény-igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Ennek hidnyaban a
helyettesitésre és az intézkedések meghozatalara barmely szakalkalmazott megbizhatd. A
helyettesit6 személyt a tagintézmény-igazgato bizza meg, lehetdleg irasban.

Rendkiviili, vagy halasztast nem tlir6 esetekben — vezetd tavolléte esetén, ha a helyettesitésre

senki nem kapott megbizast — a rangidds szakalkalmazott jogosult és koteles intézkedni.
Rangidds az, aki hosszabb ideje 1at el munkakori feladatot szakszolgalati intézményben.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasaba
torténé részvételének rendje
A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és pedagodgiai munkat segitdk a képesitési
eldirasoknak megfelelden vesznek részt a tagintézmény ¢€s telephelyek feladatainak ellatdsaban.
A munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat a munkakori leirdsok részletesen
tartalmazzak.
- korai fejlesztés, és gondozas: pszichologus, gyogypedagogus, konduktor
- fejlesztd nevelés: gyogypedagogus, konduktor
- szakértdi bizottsagi tevékenység: pszichologus, gydgypedagdgus, konduktor
- nevelési tanacsadas: pszichologus, gyogypedagogus, fejleszté pedagogus, konduktor
- logopédiai ellatas: logopédus
- konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

- gyogytestnevelés: gydgytestneveld tanar

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai koordinécid: pszichologus



- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pszicholdgus, pedagdgus szakir.

A belsé ellendrzés rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai szakszolgélati- szolgaltato tevékenység
hatékonysaganak mérése. A tevékenységek ellendrzése ellenérzési terv alapjan folyik, melyet
a tagintézmeény-igazgato készit el.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés:

— teriiletét,
— modszerét,
— Utemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
— afGigazgato, ill. helyettesei
— azigazgatOhelyettes,
— amunkakdzosség vezeto,
— aszolgaltatast igénybe vevok

Az ellendrzés modszerei:
— foglalkozasok latogatésa,
— irasos dokumentumok vizsgalata,
— beszamoltatds (szoban vagy irdsban, egyénileg vagy csoportosan),
— megfigyelések (hospitalas)

A belso ellendrzésére jogosultak:
— tagintézmény-igazgato,
— azigazgatohelyettes,
— belso ellendr,
— szakmai munkako6zosség vezetOje vagy tagja a foigazgato kiilon megbizasa alapjan.

A tagintézmény-igazgatd az intézményegységben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletén végzi.

A belsé ellendr csak a munkakori leirdsdban megjeldlt faladattal 6sszefiiggd dokumentumokat
ellendrizheti.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A
tanévzaro értekezleten értékelni kell a tevékenység belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg

7



az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Teljesitményértékelési rendszer — TER
A 2024/2025. tanévtdl bevezetésre keriil a TER.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd —
foigazgatd gyakorolja.

Ko6zremiikodok:
o fbigazgato-helyettesek
e tagintézményigazgatok
e tagintézményigazgato-helyettesek

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2.§ értelmében

o a foigazgato — a helyetteseit, tagintézmények igazgatoit

e az altalanos foigazgato-helyettes a székhelyintézmény szakalkalmazottait

e atagintézmény igazgatdja — a tagintézményigazgatd helyettesét, a tagintézmény
szakalkalmazottait értékeli

A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak formaja, és rendje a koznevelési intézmények és a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A koznevelési intézmények és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a pedagdgiai
szakszolgalatok partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A koznevelési intézménnyel jogviszonyban 4ll6 kiilonleges banasmodot igényld gyermekek,
tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében a pedagodgiai szakszolgalati
tagintézmény folyamatosan, az éves munkaterv ¢és a szakmai munkakdzosségek
munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint tart kapcsolatot az illetékes intézménnyel, ill.
az emlitett gyermekek, tanulok nevelését-oktatsat, tovabba specialis ellatdsat végzd
pedagogusaival.

4. A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
min¢l magasabb szintli ellatdsa érdekében a foigazgatd €s a tagintézményi igazgatd altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato
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intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

. A koznevelési intézményekkel ¢és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért a tagintézmény-igazgato a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egyiittmiikodés egyes feladatainak végzésével a szakalkalmazotti
koz0Osség egyes tagjait IS megbizhatja.

A kapcsolattartas fobb formai:

A fOigazgatd/tagintézmény igazgatd dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a
szakszolgélat munkatarsai a kdznevelési intézmény sziil6i és/vagy pedagogus értekezletein,
forumain. Részt vehetnek —egyeztetéssel- a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett
kiilonb6zé konferencidkon, tandcskozasokon, miithelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

a pedagogiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktandcsadoi, szakértdi segitségének
igénybevétele a  tagintézmény-igazgatdé vagy a szakmai munkakodzdsségek
kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgéalatok, tandcsadds révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges oOvodai/iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a koznevelési intézményekkel;

évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a kdznevelési intézmények munkatarsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

a koznevelési intézmények kezdeményezésére esetmegbeszéléseken vald részvétel az
intézmény pedagdégusai, az osztalyfonokok, a gyermekvédelmi felelds, ¢és
fejlesztdpedagodgusok bevondsaval.

Jelen SZMSZ az intézmény dolgozoi 2021. szeptember 24. napjan a modositisokkal egységes

szerkezetben egyhangulag elfogadtdk.

Rétsag, 2021. szeptember 24.

Jelen SZMSZ az intézmény dolgozoi 2023. augusztus 31. napjan a modositasokkal egységes
szerkezetben egyhangulag elfogadtak.

Rétsag, 2023. augusztus 31.

Jelen SZMSZ az intézmény dolgozoi 2024. augusztus 21. napjan a modositasokkal egységes
szerkezetben egyhangulag elfogadtdk.

Rétsag, 2024. augusztus 21.
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1 A NVPSZ Bitonyterenyei Tagintézmény miikédés rendje

1.1 Nyitva tartas

12

A tagintézmény hétf6t8l péntekig 8-16 6raig, a sziil6i igényeihez igazitottan legkésSbb 8-17
Oraig tart nyitva.

Az épiiletben a tagintézmény-vezetének bent kell tartézkodnia.

Akaddlyoztatdsa esetén az altala megbizott szakalkalmazottnak kell az épiiletben
tartézkodnia, errdl irdsbeli meghatalmazast kell késziteni.

A tanitdas nélkili munkanaprél a zdrva tartast megel6z6en legaldbb 7 nappal a szil8ket

tajékoztatni kell.

Az elldtds formai

A terdpids és fejleszt6 6rak ambulansan és helyben, a gyermekek intézményében térténnek,
mindig aktudlisan, az adott tanév kériilményeihez igazitottan.

Az ambuldns keretek kozott torténd fejlesztés délelstt illetve délutin torténhet.

A munkatarsak kételesek a munkavégzés elétt minimum 15 perccel munkahelyiikre érkezni.
A foglalkozésok tartama 45 perc, melyt6l terdpias indokldssal el lehet térni, Az eltérést jelezni
kell az igazgaté felé.

A terapias 6rak kdzott minimum 5 perc sziinetet kell tartani.

A munkarend &tszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatdval.

A dolgoz6 a szabadsdg kérelmét legaldbb 10 nappal kételes irdsban bejelenteni, a

formanyomtatvanyon. Rendkivilli tavolmaradas esetén koteles minél elébb értesiteni az



intézményvezetést, tovabbad az adott intézményt, ahol az 6rat tartotta volna, illetve az adott
sz(il6t, akinek a gyermekével foglalkozott volna.
Orarendtd| eltéré foglakozasok megtartdsa, atlitemezése a kdvetkezd esetekben lehetséges:
ha
o azambuldns elldtdsra jaré gyermekek kozil egy gyermek sem jelenik meg az 6ran
o az utazé logopédusok, gyogypedagdgusok, fejlesztépedagdgusok, egyéb fejleszték
esetében az intézményekben torténs feladatelldtds iitkézik az adott intézmény
programjaval.
o Azokban az esetekben, ha nem megoldhaté az 6rak atcsoportositisa, a vezetd
engedélyével az adott idSben egyéb szakmai tevékenységet kételes végezni.

Az emlitett eseteket jelezni kell a vezetés felé és a dokumentacidban.

Hivatalos tavollét esetén, melyhez az igazgatd, illetve a f8igazgaté engedélye sziikséges (pl.:
tovabbképzés, konferencia, szakmai tandcskozds, tudomanyos tevékenység) az
intézményvezetd jogkorébe tartozik a kolléga kételezd 6rainak szamat csékkenteni az adott

id6pontban tartott 6rak szamaval.

1.3 Benntartézkodasrendje

13.1

Sziilok, gyermeket kisérdk esetén

Engedély nélkil az Intézményben tartdézkodhat

1.3.2

addig, amig a gyermek fejlesztéséhez sziikség van.
Megbeszélt idGpontra érkezik
Fogaddorara érkezik

Meghirdetett tajékoztatdra, egyéb meghirdetett id6pontra érkezik.

Uj jelentkezd esetén

Engedély nélkil az Intézményben tartézkodhat, ha

[

felvétel, (tanacsadas) orara jelentkezik

megbeszélt idépontra érkezik



e behivas, értesités esetén

14 A Tagintézmény-vezet6 és alkalmazottak tanidcskozisi rendje

¢ Folyamatos, de a hét els6 munkanapjan el kell késziteni a heti varhaté feladatokat.

15 Az egyes feladatokat ellat6 csoportok tandcskozasirendje

e Minden csoport minden tanévben kialakitja az azévi, hetenként torténé team iiléseinek
rendjét, illetve a csoportok legaldbb tanévkezdéskor, félévkor és tanév végén tovibba
szilkség szerint k6zds férumot rendez.

¢ Minden hénap utolsé csiitértékén munkaértekezletet tart minden alkalmazottnak.

2 Kapcsolattartas

2.1 Célja

A Tagintézmény feladatai ellatdsdnak érdekében a partnerek szamdra (gyermek, szilg, tars szakmak

képviselGi, Fenntarto, ...)

* magas szinvonalu szolgaltatas, tandcsadas, konzulticids lehetdség nylijtasa
e az megfelel§ és sokoldalt informacid biztositasara a potencidlis és a mar a szakszolgélatot
igénybevevék szamara

e egylttmikodésben rejl6 lehetGségek feltdrasa, gyakorlatban térténd kozds munka

e  visszacsatolds biztositdsa az Intézményben dolgozék és a vezet6ség felé.

2.2 Formai

o személyes kapcsolattartas

e szll6i értekezletek az intézményekben



e ambulans tandcsadési 6rak

e telefon

o levél

e szamitégép adta lehetGségek (e-mail, Skype)

e honlap (készitése folyamatban)

e szakmai férumokon valo részvétel

® munkaterv szerint egy-egy szakszolgalati program, feladat, aktualitds bemutatdsa a
partnereknek, érdeklédéknek,

e hospitalas, szakmai megbeszélés

e

e nyomtatott szakmai kiadvanyok és/vagy a honlapon térténé megjelentetése.

2.3 Feleldsok

A kapcsolattartds rendjéért els6dlegesen a Tagintézmény igazgatdja felel.

A konkrét felelGsdket a tanévenként megirandé munkaterv tartalmazza.

2.4 FG6bb kiils6 kapcsolataink

2.4.1 A Nevelési — oktatasi intézményekkel

A kapcsolattartds modozatai a harmonikus egyiittm(ikddés érdekében:

* A nevelési évben a kollégak igény szerint az Gvoddkban tajékoztatét tartanak szllSknek,
nevel6knek az iskolaérettségrél / f6bb jellemz8irsl / ill. a logopédiai ellatdsrol,
gyogytestnevelési ellatasrél, nevelési tandcsadasrél és igény szerint a tébbi szakszolgalati
feladatrél.

* A szervezettfogaddnapokon lehet6vé valik a pedagogus és a nevelési tanicsadast végzé
munkatarsak kozotti kozos témak atbeszélése, ill. tanacsadas.

* A kihelyezett fejleszté pedagégusok az iskolakezdést segitik, tovabba az iskoldkban dolgozd
pedagégusok munkajat konkrét fejlesztéssel, vagy erre vonatkozd javaslattal, lehetévé téve
igy az informacié oda-vissza dramlasat.

= A kiskorGval kapcsolatban félmerll6 panasz megsziintetésén munkilkodé pszicholdgus

kompetencidja eldonteni, hogy a gondozasi folyamatba bevonja-e a nevelési intézményt,



24.2

24.3

24.4

2.4.5

vagy sem. A szakembernek esetenként a terdpids egység pszicholdgus- gyermek

megbontdsanak kockazataval kell szamolnia.

A Gyamhatosaggal

A Szakszolgdlatra iranyitott kiskordt, szileit nem hatésagként latja el.
A szulBket igyekszik meggy6zni a gyermek érdekeinek figyelembevételére, a megfeleld
gondozasra.

A szakvélemény mérlegelését kovetSen a szakember, gondozésba veheti a gyermeket.

A Csaladsegité Kozponttal

A csalad egészére vonatkozé szocidlis indittatast gondozas, segités jelentésen javithatja a
gyermek szocializaciéjanak eredményességét

A Szakszolgdlat felhivja a Csalddsegité Kézpont figyelmét a segitésre, szocialis gondozasra
szoruld csalddokra

A Csaladsegité Kozpont pszicholdgiai, pedagégiai gondozésra szorulé kiskoriakat a
Szakszolgélatunkhoz irdnyitja

Amennyiben a gondozds, segités mind a két intézményben azonos csalddra irdnyul, a két
munkatarsi kbz8sség a hatékony szolgéltatas érdekében az intézmények sajatos funkci6jabél

ad6do szakmai kotelezettségek kiilénbsz8ségét tartja szem elbtt.

A GyermekjolétiSzolgalattal

A gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez nyljt tdmogatast az 1997. évi XXXI.

Toérvényben foglaltaknak megfelel&en.

Az egyuttmiikddés elvei és mdédozatai fentebb a Csalddsegité Kozponttal kapcsoltban vazolt

mdédon valésul meg.

A Né6grad Varmegyei Pedagégiai Szakért&iBizottsaggal

A torvény eléirasa szerint Szakszolgalatunk javasolhatja, hogy a gyermek, tanuld
beilleszkedési, magatartdsi és/vagy tanuldsi problémajanak silyossiga indokolja-e a

Szakértdi Bizottsag tovabbi vizsgalatat.



24.6

24.7

2438

Szakértsi Bizottsag vizsgélatain.

A Pedagégiai Intézettel

A Szakszolgélatunk segiti ill. folkérésére részt vesz gz helyi (megyei) pedagdgiai szakmaij

szolgéltatdsban szaktandcsadss, képzés, tovabbképzés sth. formajaban.

A helyi gyermekpszichistriai gondozéval és mas egészségiigyi
intézményekkel, szakrendelésekkel

Abban az esetben, amikor a Panaszhordozé kiskor szakmai ellitssa meghaladja a tanicsads
kompetenciéjét a gyermekpszichitriai szakrendelés felé irdnyitjuk.
A nevelési tanicsadas feladatdban olykor az gyermekpszichiatriai szakrendelésré|, korzeti
orvostél hozzj iranyitott gyermekeknek nyujt szakmai szolgsltatsst.
Szakorvosi véleményt tébbnyire a kiilénb6z4 érzékszervek mikodésével kapcsolatban

félmeriilg rendellenességek 8yanuja esetén vesziink igénybe.

Egyéb intézményekkel, szervezetekkel

* Bitonyterenye Tankeriiletének Intézményei

Gyakorisaga: rendszeres

2.5 Belsé kapcsolatok

korlevélben tdjékoztatja a dolgozékat.

Tovabb3:

Munkaértekezleteken

Rendkiviili megbeszéléseken

A megbeszélések id6pontjat az intézmény munkaterve hatérozza meg.



3  Asziildkkel valo kapcsolattartas formdja és rendje

3.2 Kapcsolat a gyermekekkel, tanulékkal

Munkankat a gyermekekkel a foglalkozasok alkalmaval a gyermeki jogokat szem elétt tartva,

megfeleld légkért és adekvat, elfogadé kapcsolatot kialakitva végezziik.

3.2 Kapcsolat a sziilkkel

A szil6kkel valé kapcsolattartds nemcsak a torvényi kételezettség szellemében és szabalyainak

megfelelGen térténik, hanem a gyermek érdekeit szolgald lényeges momentum.,
Formai:

e Személyes megbeszélés,
e Telefonon torténd egyeztetés, illetve informalas
e  SzUlGi értekezletek

e Tandacsadasi 6rak

4  Avezet6feladata
4.1 Feladatvégzés rendje
Jelen SZMSZ IV. 3. e., f.pontjaszerint.

Tovabba:

Igazgaté kozvetlenil felelés a nevelési tandcsadds, logopédia és gydgytestnevelés
feladataiért, megszervezésért, tovabbd a tobbi feladat koordinalasaért, statisztikai adatok

Osszesitéséért.
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5 Pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagdgus munkst

segiték feladatellatasanak rendje

5.1 Jogok:
® Személyiségi jogait tiszteletbenta rtsak
®*  Munkakérében megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjék
* A munkijihoz sziikséges informaciékhoz hozzéjusson

®* A munkavégzés kérilményei a torvényességnek megfeleljen

Tovabbképzéseken részt vegyen.

A pedagégus munkakérben foglalkoztatott kolléga munkéjit munkatery alapjan végzi.

5.2 Kételességek:

Pontos, szinvonalas, kompetenciéjénak megfeleld munkavégzés

*  Gyermekhez igazitott foglalkozis vezetése, gyermekek jogainak tiszteletben tartdsa
(Pedagdgus munkakér esetén)

* A pedagégus irdnyitasanak elfogadasa (Pedagégiai munkat segiték esetében)

® Megfelel§ kapesolat kiépitése

o Gyermekke|

o Szilével

©  Kollégdkkal

O Vezetésse|

O Tars szervezetek képviselGivel.

°* Az elGirt adminisztricis elvégzése

kapcsolatos dokumentacigk elkészitése,
* Titoktart3si k6telezettsége van.
® Koteles betartani az SZMSZ és a Hazirend szabdlyait

* Az utazé pedagdgusok az adott intézmény Hazirendjét kételesek betartani, amig azon

intézményben dolgoznak.

® Gyermekbaleset esetén azonnali intézkedéseket kel tennie.

11



5.3 Munkaidd, munkakér, érarend
A pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkatarsak és a pedagégus munkat segiték heti

munkaideje 40 6ra.

A pedagégus, pszicholégus munkakérben, teljes munkaidében foglalkoztatottak heti 40 6rajabol
kézvetlenll gyermekekkel kell eltdlteni 21 6rat, mely a kollégdk kételezd béraszama, ezt a

tevékenységiiket orarend szerint végzik. (fejlesztés, terdpids 6rak megtartasa)
A fennmaradé id6ben latjak el

o felkésziilésiiket az 6rakra,

[ ]

tartjak a kapcsolatot a sziilSvel, tarsintézmények szakembereivel, mas partnerrel

utaznak az intézményekbe

e csoportmegbeszéléseket tartanak

munkakozosségi foglalkozdsokon, konferencidkon vesznek részt

A pedagégus, pszicholégus munkakorben, telijes munkaidében foglalkoztatottak, valamint a

pedagégus munkat segitdk feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza.

A megbizasi szerz6déssel pedagdgus, pszicholégus munkakérben foglalkoztatottak munkajukat a

szerz6désben foglaltaknak megfelelin végzik.

6 Belsd ellendrzés rendje

6.1 Célja

A Szakszolgalatot igénybevevék magas szinvonall, eredményes munka végzése az esetleges hibak

feltarasaval és kijavitasaval.
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6.2

6.3

6.4

6.5

Belsd ellendrzést végezhet
Igazgato

Az igazgaté altal irdsban megbizott személy

Ellendrzés madja

Munkaterv alapjan és aktualisan.

A munkaterven tuli ellen8rzésrél a kollégat 7 nappal elébb értesiteni kell.

A belsé ellenérzés teriiletei

a pedagégus szakmai munkaja

az ambuldns keretek k6z6tt torténd ellatas,

azambuldns keretek kozott torténd ellatashoz szikséges torvényi feltételek megléte

az adott intézményben folyé szakmai munka,

az adott intézményben foly6 szakmai munkdhoz sziikséges térvényi feltételek megléte
Adminisztracié  ellen6rzése. (naplok, igazol6lapok, jelenléti ivek, egyéb aktudlis
dokumentumok)

Az ellenbrzést a megfelels helyen dokumentdlni kell, illetve alirdssal igazolni.

Ellendrzési szempontok

Pontos munkakezdés, munkafegyelem

Pontos és lelkiismeretes munkavégzés

Szakmai aldzat

Szakmai hozzaértés, a szakmai munka szinvonala

Megfelel6 gyermek — pedagdgus, terapeuta kapcsolat, a gyermek személyiségének tisztelete
Megfelel§ sziil6 - pedagdgus, terapeuta kapcsolat,

Megfelel6 munkatarsi kapcsolat

Pontos adminisztracio

Onképzés

Tanéran kivilli tevékenysége ( sziilSi értekezlet...)

Egyéb felvallalt tevékenységek.( Bemutatok, el6adasok tartasa, cikkek irasa...)
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6.6

6.7

6.8

7

Ellendrzés formai
Oralatogatas

Naplék és egyéb dokumentumok ellenérzése

Beszamoldk széban, irasban

Ellenérzési tapasztalatok

Az ellen6rzést végzd személy a mindenkit érint§ kérdésekben a kozds team (léseken,
csoportmegbeszéléseken tajékoztatja a kollégdit a felmeriild problémakrél és a megoldésra

kozdsen dolgoznak ki stratégiat.

Az ellen8rzott személlyel kapcsolatos tapasztalatokat és teendéket, csak az ellendrzétt fél, az

ellenérz8 személy és az igazgato jelenlétében lehet megvitatni.
Teljesitményértékelési rendszer - TER

A 2024/2025. tanévtSl bevezetésre keril a TER. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos

jogkort az értékels vezetd - féigazgatd gyakorolja.

Kézremiikoddk:

fdigazgatd-helyettesek

tagintézményigazgatok

tagintézményigazgaté-helyettesek

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2.§ értelmében

a foigazgatd ~ a helyetteseit, tagintézmények igazgatéit

az altaldnos fdigazgat6-helyettes a székhelyintézmény szakalkalmazottait

a tagintézmény igazgatdja — a tagintézményigazgat6 helyettesét, a tagintézmény

e szakalkalmazottait értékeli

Ové, véds, munkavédelmi, tiizvédelmi elGirasok
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7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellstas rendje

7.2 A dolgozék feladatai a tanulé- & gyermekbalesetek megelSzésében &s 3 baleset

esetén

A pedagégus munkakérben foglalkoztatott kolléga kételes:

* A munka megkezdése elétt megszemléini a munkakorilmények megkezdéséhez szlkséges
biztonsagi feltételek meglétét, illetve azok hidnya esetén jelezni azt, A foglakozas
megkezdése csak a veszély elharitdsa utin kezdhet6 meg.

* Hirtelen rosszullét esetén szilkség szerint orvost, mentét kell hivni.

* Azintézménynek elsésegélyladaval kell rendelkeznie.

® Ha a gyermek 3 Szakszolgalat Intézményében szenved balesetet, baleseti jegyz6kényvet kell
felvenni és jelezni kel a Fdigazgato felé.

® Tovabbi eljaras jelen SZMsz v. 3 pontja szerint

7.3 Munkavédelem
A dolgozék évenként munkavédelmi és tlzvédelmi oktatasban részesiilnek,

8  Arendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

Az eljérés: Jelen SZMSZ V. 4. szerint

Tovabb3a:

®* AT(zriadd Terv eljdrasi rendje szerint kell eljarni,
* Az épiletet mielSbb el kell hagyni.
® Sziikség szerint értesiten; kell a

O arenddrséget,
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o atlzoltésagot,
o amentbket értesiteni,
o affigazgatdsagot.

e Akilirités az irdsban megbizott felelds feladata.

9  Kartéritési felelGsség

* Az okozott kérért a kdrokozo tartozik anyagi és erkdlcsi felel&sséggel, s azt a torvényi

eléirdsoknak megfelelSen kell megtéritenie.
* Akarokozasrél az igazgatot , a FSigazgatot értesiteni kell. Jegyz6kdnyvet kell felvenni.

e A gyermek altal okozott karrdl a sziil6t értesiteni kell.

10 Fejlesztd szobak hasznalati rendje

A fejleszté szobdk és tanari helyiségeinek, Ugyviteli szobdk megévasaért a szobat hasznalé
alkalmazott a felel6s. A tandri funkcijanak megfelel§ haszndlatdnak betartatdsa az igazgaté és

minden alkalmazott feladata.

11 A kulcsok haszndlatdnak rendje

A kollégék sajat szobajukhoz kulccsal rendelkezhetnek, dm azt masnak 4t nem adhatjak.

A fémszéf kulcsa csak az igazgatd 4ltal engedélyezett személyeknél lehet.

12 Orak megtartasarél sz616 igazolasok eljarasrendje
A teljes éllasban dolgoz6é pedagdgus, pszicholégus kollégdk a kozpontilag kiadott teljesités igazold

lapon az adott intézményben tartott 6rat az ott dolgozo kollégaval, vezetdvel alairasaval igazoltatja.

Az 6raadd kolléga a koézpontilag kiadott igazollapon az intézmény igazgatéjaval vagy helyettesével
igazoltatja a megtartott 6rat, melyet minden hénap végén lead a napldval egyiitt, s melyet egyeztetni

kell az igazoldlappal.
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13 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ megtalalhatd a tanariban, az intézmény honlapjan.

14 Az intézmény bélyegzéje

Hosszui bélyegz6:

Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat

Négréd Védrmegyel Pedagégiai
Szakszolgélat

Béatonyterenyei Tagintézménye

3070 Batonyterenye, Iskola Ut 8-10.

Batonyterenyei Tagintézmény

3070 Batonyterenye, Iskola Gt 8-10.

Kérbélyegz6:
Négrad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Batonyterenyei Tagintézmény

3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.
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Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

Iktatoszam: TK/116/1069-04/2024.
Ugyintézé: Simonné Lécsei Ménika
Targy: Szervezeti és muikodési szabalyzat fenntartéi jovahagyasa

HATAROZAT

A fenntart6 - Salgétarjani Tankertiileti Kézpont - a nemzeti kéznevelésrol szo6lo
2011. évi CXC. toérvény 83. § (2) bekezdés g) pontjanak megfeleléen a

Noégrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
OM 202793
3100 Salgétarjan, Baglyasi 1t 2.

Szervezeti és mikodési szabadlyzatat ellendrizte és jovahagyta.

INDOKOLAS

A fenntarté6  képviseldjeként megallapitom, hogy az intézmény
altal KLIK202793009/177-1/2024. iktatészammal megktildott
Szervezeti és muikodési szabalyzata megfelel a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. térvény intézményi dokumentumokra vonatkoz6 eléirasainak.

Salgotarjan, 2024 -10- 02

i)
2
Téth Laszlé 03
szakmai vezet6

Székhely: 3100 Salgétarjan, Rakdczi ut 36.
Tel.: +36-32-795-221
E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu
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