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l. Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan
a Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény)
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
mukodési 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.

Il. Az SZMSZ hatélya ¢€s nyilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

Az Intézmény SZMSZ-ét, a fenntarté hagyja jéova. Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az
Intézmény székhelyén és tagintézményei igyviteli telephelyein és az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ a legutobbi feliilvizsgalatot kovetden 2025.02.01-én 1ép hatalyba.

I1l. Altalanos rendelkezések
1. Az Intézmény jogallasa
A Szegedi Tankeriileti K6zpont koznevelési intézményeként miikodd, 6nallo jogi személyiségii

szervezeti egysége.

2. Az Intézmény alapadatai

Megnevezés: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Székhelye: 6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Vezetdje: Foigazgato

Miikodési korzete: Csongrad - Csanad varmegye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

Alapitdja: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere
Fenntart6: Szegedi Tankeriileti Kézpont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
OM azonositd: 202 764



PIR azonositd: 835420
Adoszam: 15835420-2-06
KSH azonositd: 15835420-8412-312-06

A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei

Név: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Csongradi Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 6640 Csongrad, Szent Gyérgy u. 1.

Név: Csongrad - Csandd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hoédmezdvasarhelyi
Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 6800 Hédmez8vasarhely, Szék u. 3.

Név: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisteleki Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 6760 Kistelek, Ifjusag tér 4.

Név: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Makoi Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 6900 Makd, Vasarhelyi u. 1-3.

Név: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 6782 Mérahalom, Barmos Gydrgy tér 2.

Név: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 6723 Szeged, Urhajos u. 4.

Név: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 6600 Szentes, Jévendd u. 6.



3. Az Intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje
Hosszl bélyegz6: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.
OM azonositd: 202764

Korbélyegzd: Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (1.)
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (2.)
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.




Az Intézményi bélyegzdk haszndlatara jogosultak:

féigazgato,
féigazgato-helyettesek (a foigazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
székhely szakmai tevékenységét iranyito féigazgato-helyettes a székhely tevékenységi

korében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien).

A tagintézményi bélyegzok haszndlatara a jogosultak:

igazgatok,

igazgatohelyettesek (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

(A tagintézményi bélyegzok feliratat, lenyomatat a tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.)

Az intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadmanyozasra a féigazgato,

tavollétében a helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.

4.

Az Intézmény alapfeladat

Szakfeladat szam szerint:

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok
8560111 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység
8560121 Korai fejlesztés, gondozas

Részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

5.

gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
szakértdi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Villalkozasi tevékenység

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



6.

Az Intézmény mitkodési korét meghatarozé vagy befolyasolo jogszabalyok

kilonosen az alabbiak:

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban NKt.)

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1997. évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasarol
sz016 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 XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl a végrehajtasardl szolo 5/1993. (XII. 26.)
MiM rendelettel egységes szerkezetben

401/2023 (V111.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

79/2006. (IV.5.) Korm. rendelet a felséoktatasrol szo1o 2005. évi CXXXIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkdésérdl
(tovabbiakban Rendelet)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



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

- 5/2003. (Il. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0Osszegli csaladi potlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol

- 4/2000. (II. 25.) EUM rendelet a haziorvosi, hézi gyermekorvosi ¢és fogorvosi

tevékenységrol

V. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és mitkodese

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a lll. fejezet 2. pontjaban meghatarozott székhelybdl, €s jarasi tagintézménybdl
all.

Székhelyintézmény:

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (CA 1801)

Tagintézmények:

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Csongradi Tagintézmény (CA 1810)
Csongrad - Csandd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezdvasarhelyi Tagintézmény
(CA 1803)

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kisteleki Tagintézmény (CA 1804)
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Makoéi Tagintézmény (CA 1805)
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézmény (CA 1806)
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézmény (CA1802)
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézmény (CA 1809)



2. Szervezeti abra

Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Hoédmezévasarhelyi
Csongradi Tagintézmény
Tagntézmeény 6800
6640 Csongréd, Hodmez6-
Szent Gyorgy u. 1. vasarhely,
Szék. u. 3.

: : 0 Morahalmi
Kisteleki Makéi Szegedi

Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmeény Tagintézmeény
6760 6900 6782 6723

Kistelek, Mako, susrzheliee, Szeged, Urhajos u.

Ifjusag tér 4. Vasarhelyi u. 1-3. Barmos gyérgy tér

Szentesi
Tagintézmény

6600
Szentes,

Jovendd u. 6.




3. Az Intézmény irdnyitasa, vezetdi, alkalmazottai, testiiletei

Alapvetés: Az Intézmény ¢lén figazgatd, a tagintézmény ¢lén igazgatod all. A féigazgatd
munkdjat az Intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai irdnyitasat ellatdo foigazgato-
helyettes, az igazgatdo munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy
vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellatd igazgatohelyettes segiti. A fdigazgatd-
helyettesek egyike kozvetlenill irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok
végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a
foigazgatd az igazgatotanacs kozremuikodésével latja el. Az igazgatd a tagintézmény
vezetésével Osszefiiggd feladatait a tagintézmény — igazgatdi tanacs kozremiikodésével latja el.

Az Intézményben szakmai munkakdzosségek miikddnek.

Foigazgato
- Altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
- gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,
- kapcsolatot tart az iranyit6 hatosaggal, a fenntartoval, valamint az érintett mitkddtetd
onkormanyzatokkal,
- gondoskodik a szakmai munkakozdsségek és az Intézményben milkddd testiiletek
folyamatos ¢€s torvényes miikddtetéséért,
- ellenorzési feladatokat lat el,
- az Intézmény egésze vonatkozasaban felel:
1. a szakmai munkaért,
2. aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
4. aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
5. a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis, egészségiigyi
intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylttmikodésért,

6. atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Szakmai és koordinaciés foigazgato-helyettes

- Szakmai feladatok:
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a szakértéi bizottsagi tevékenység ¢és a tovabbtanuldsi, palyavalasztasi
tanacsadas feladatain kivill elldtja a szakszolgalati tevékenységek szakmai
koordinacidjat,

az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri a
hazai ¢és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat €s kiadvanyokat, a hazai €s
kiilfoldi palyazati lehetdségeket,

folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,

gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

ellenorzési feladatokat lat el,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

- Koordinacios feladatok:

1.

w

4
5
6.
7
8
9

folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény humén er6forrasait, a székhely
¢s a tagintézmények leterheltségét,

javaslatot tesz a féigazgatonak a humén eréforrasok atcsoportositasara,
kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a foigazgatd utasitasokat és a
tagintézmények jelzéseit,

figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokat,
gondozza az Intézmény szabalyzatait,

gondozza az Intézmény nyilvéantartd rendszereit,

eleget tesz az Intézmény adatko6zlési kotelezettségének,

folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,

gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

10. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Altalinos féigazgato-helyettes

- Altalanos jelleggel helyettesiti a foigazgatot.

- Kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen

beliil felel a székhely vonatkozéasaban

1.
2.
3.

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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5. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis, egészségiigyi
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilkkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

6. atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért.

A szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinacidjat,

az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri a hazai és
kilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat, a hazai és kiilfoldi
palyazati lehetéségeket,

ellenorzési feladatokat lat el,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Igazgato

Kozvetlenill irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel
1. aszakmai munkaért,
2. aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
4. aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
5. anevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
6. atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.
Kapcsolatot tart a foigazgatosaggal és a székhellyel,
adatszolgaltatast végez a féigazgatosag felé,
ellenorzési feladatokat lat el,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Feladatainak részletezését a személyi anyagban megtalalhaté munkakori leiras tartalmazza.

Igazgatéhelyettes

Altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,

ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat,

Feladatainak részletezését a személyi anyagban megtalalhaté munkakori leiras tartalmazza.
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Igazgatotanacs
Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a foigazgatd a
tagintézmény - igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremiikodésével latja el. Az
igazgatdtandcs sajat miikodési rendjét meghatarozva tevékenykedik az alabbiak
figyelembevételével:
- Az igazgatdtanacs tevékenységét a mindenkori féigazgato iranyitja, szervezi.
- Az igazgatotanacs iiléseit legalabb havonta egyszer (sziikség esetén gyakrabban) tartja.
- Az igazgatdtanacs ilésének iddpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot a tagintézmény-igazgatoknak az {lés eldtt legaldbb 8 munkanappal
elektronikusan meg kell kiildeni.
- Az értekezletekrdl jegyzOkonyv és/vagy emlékeztetd késziil. Az emlékeztetét az
igazgatotanacs tagjai megkapjak.
- Az igazgatotanacs véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a jogszabalyoknak megfelelden.
- Az igazgatdtandcs kozremilikodhet az intézményvezetés és a fdigazgatdé dontés
elokésztd tevékenységében.
- Az llések Osszehivasa a foigazgatd feladata, de kezdeményezhetik az igazgatdtanacsi
ilések 0sszehivasat az igazgatotanacs tagjai is.
- Az iléseken tanacskozasi joggal részt vehetnek, a tagintézmény igazgatohelyettesek, a

szakmai munkakozosségek vezetoi is.

Szakmai munkakozosség

Az Intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget, az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. Egy Intézményben legfeljebb
tiz — a pedagogiai szakszolgalat feladatai szerint szervezddd — szakmai munkak6zdsség hozhato
létre. A szakmai munkak6z0sség részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsd
értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.
A szakmai munkakozdsség — az Intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagéogus-munkakorben foglalkoztatottak
munkdjanak szakmai segitésérdl. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzdsség részére
tovabbi feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai munkakozosséget
munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakodzosség véleményének kikérésével az

Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakdzdsség vezetOje az
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igazgatdtanacs, a tagintézmény-igazgatdi tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt vehet. Az

intézményben az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

1. Szakért6i Bizottsagi Szakmai Munkak6zosség
Korai Fejleszté Szakmai Munkak6zdsség

Gyogypedagodgus / Fejlesztopedagdgus Szakmai Munkakdzosség

2

3

4. Logopédus Szakmai Munkak6zdsség

5. Pszichologus Szakmai Munkak6zdsség
6

Gyobgytestneveld Szakmai Munkak6zosség

A szakmai munkakozosség feladatai

A munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos
elosztasarol rendelkezik.

Részt vesz a szakszolgalati intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak — kiilonds tekintettel a
palyakezddk, gyakornokok — szakmai munkéjanak segitésérol.

Véleményezi a szakszolgalati intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Feltarja a szakszolgalati feladathoz kapcsolodo fejlesztési lehetdségeket, a
megvalositasra programot dolgoz ki.

Javaslatot tesz a diagnosztikai €s terapids eszkozok fejlesztésére, szakmai segitséget
nyujt a beszerzésekben.

Esetismertetéseket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Felkutatja és ismerteti az 0j szakirodalmakat.

Szakmai konferencidkon vesz részt, vagy konferenciat, belsd tovabbképzéseket,
mithelymunkat szervez.

Eldadasokat szervez sziilok, pedagogusok, védoéndk szdmara.

Terapias eszkozoket készit, bemutat.

Részt vallal a jo gyakorlatok gytijtésében €s bemutatasaban.

Tagintézmény — vezetdi tanacs

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az igazgatohelyettesek,
¢és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képviseldibdl allo — tagintézmény-

1gazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.
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- A szakmai munkacsoportok vezetdi a tagintézmény-vezetdi tandcs iilésein tandcskozasi
joggal részt vehetnek.

- A tagintézmény-vezetOi tandcs ilésének idOpontjat és tervezett napirendi pontjait
tartalmazd meghivot a szakmai munkacsoportok vezetdinek, valamint az
igazgatohelyettesnek az iilés elott meg kell kiildeni.

- A tagintézmény-vezetOi tanacs iiléseit legalabb havonta tartja. Az iilést az igazgato

vezeti, az ilésrol jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

Munkacsoport

A foigazgatd az Intézmény, tagintézmény-igazgato a tagintézmény zokkendmentes miikddése
érdekében szakmai munkacsoportokat hozhat 1étre, célfeladatok -ellatasara, illetve az
intézményi miikddés szempontjabol fontos eljarasrendek, folyamatszabdlyozdsok
kidolgozasara. A szakmai munkacsoportok elésegitik az intézményi innovativ folyamatok

érvényesiilését, megfeleld atjarast biztositanak az intézményi struktura rétegei kozott.

Szakalkalmazotti testiilet
A vezetokbdl és az Intézmény szakmai alapdokumentumaban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony vagy munkaviszony
keretében foglalkoztatottakbodl allok kozossége.
A szakalkalmazotti értekezlet dont:

- az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- az Intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaral,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- az Intézmény képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- az Intézményvezetdi, tagintézmény-igazgatdi palyazathoz készitett vezetési

programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A szakalkalmazotti testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az szakalkalmazotti értekezlet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a szavazatok szdma 50%+1 6, az értekezlet

hatarozatképessége a masodik 6sszehivasnal mar fiiggetlen a létszamtol.
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A testiilet dontéseit szakalkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal hozza, — a szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd szavazata dont. Titkos
szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglaldst igényld személyi

ligyben az érintett kéri.

A szakalkalmazotti értekezleten jelenléti ivet és jegyzokonyvet kell vezetni. Az értekezlet tagja

valamennyi pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Alkalmazotti kozosség
A szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagéogus munkakorokben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol —allok
kozossége. Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

- az Intézmény megsziintetése,

- atszervezeése,

- feladatanak megvaltoztatasa,

- nevének megallapitéasa,

- vezetdjének megbizadsa ¢s megbizasanak visszavonasa,

- jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.
Az alkalmazotti értekezleten jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni. Az értekezlet tagja
valamennyi pedagdgus munkakdrben és nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.

Az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Intézményi onértékelési csoport

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsd
értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld. A
kiilsd értékelési rendszer egységes, nyilvanos szempontsor, elvaras-és eszkdzrendszer szerint
mikodik, amelynek alapja az intézményi onértékelés. Az intézményi onértékelés koordinalasat
onértékelési csoport végzi, melynek tagjai a féigazgato, féigazgatd-helyettesek, az igazgatok,
valamint az igazgatok altal kijelolt 1-3 fos tagintézményi mikrocsoportok. Az onértékelési
csoportban az egyes oOnértékelési szinteknek megfeleld munkacsoportok mikodnek. Az
onértékelési csoport feladatai:

- az intézményi Onértékelés elokészitése, megtervezése,

- pedagogusok és partnerek tajékoztatasa,
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- Onértékelési program és onértékelési terv elkészitése,

- az oOnértékelés kiilonbozd szintjeihez (pedagdgus, vezetd, intézményi) kapcsolodo
adatgyiijtési formak (6ralatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felmérés) elokészitése, lebonyolitasa,

- az Onértékelési folyamat nyomon kovetése, mindségbiztositasa.

Az intézményben nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
- Pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak kore: szakorvos, gyogytornasz,
gyogypedagogiai asszisztens, szakszolgalati titkar, rendszergazda,
- technikai munkat végz6 munkakorok: tigyviteli dolgozo, kisegité dolgozo.

Feladataik részletezését a személyi anyagban megtalalhaté munkakdri leiras tartalmazza.

4, Helyettesitési rend

- A féigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo
valamennyi iigyben az altalanos féigazgato-helyettes, az altalanos féigazgatod -
helyettest a szakmai-koordinacios féigazgato-helyettes helyettesiti.

- A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali
dontést igényld valamennyi ligyben a tagintézmény igazgatohelyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkorére.

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasban kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartaméat

¢és tartalmat.

5. Az intézményi szervezetben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasi szabalyai

- Az intézményi szervezetben foglalkoztatott vezetdk és beosztott dolgozok feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

- Az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelé feladatait, jogait, kotelességeit,
juttatasait. Az intézmény foigazgatdja az alkalmazas elsd napjan koteles minden
dolgoz6 részére munkakori leirdst kiadni, azokban az altalanos munkakori leirdsokon
tul egyénre sz616 feladatokat is el6irhat.

- A névre sz0l6 munkakori leirds egy példanyat a dolgozo6 kapja meg, egy példanyat a

dolgozok személyi anyagaban Orzi az intézmény.
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- A munkakori leirdsokat a szervezet modosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mdodositani kell.

- A munkakori leirdsok elkészitésért és aktualizalasaért a foigazgatd, a tagintézmény
igazgatdja felelds.

- Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése minden munkakorben hatdsagi
bizonyitvanyhoz kotott.

- A fels6foku iskolai végzettséghez kotott munkakorokben a palyazonak nemcsak a
blintetlen el6életet, hanem azt is igazolnia kell a hatosagi bizonyitvanyban, hogy nem

all foglalkozastol valo eltiltas alatt.

6. A belso ellendrzés rendje
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett
ellendrzési tervek tartalmazzdk. Az ellenérzési tervek elkészitéséért az Intézmény
vonatkozasdban a féigazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgaté a felelds. Az
ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az Intézmény vonatkozdsdban a
féigazgato, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgatd dont.
Az ellendrzések elére bejelentett idopontban, és szempontok alapjan toérténnek, azok célja a
segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés.
Belso ellendrzésére jogosultak:

- fbigazgato,

- fbigazgatd-helyettesek,

- igazgatok,

- igazgatohelyettesek,

- munkakozosség-vezetok.
Az ellendrzés modszerei:

- hospitalas,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoéban vagy irdsban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altaldnosithaté tapasztalatokat
szakalkalmazotti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.
A fOigazgatd és az igazgatd munkdjat a szakalkalmazotti értekezlet a vezetdi megbizdsanak

masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
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értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés a fOigazgatd, igazgatd munkajanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

7. Az intézmény miikddési rendje

Intézmény nyitva tartasa és benntartézkodas rendje

Az Intézmény egész évben, heti 5 napos munkarend szerint folyamatosan milkodik. A
szorgalmi idO0szakon kiviili idoben az ellatds a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve a
foigazgatd adott tanévre vonatkozé utasitasai szerint torténik. Az Intézmény a feladatainak

ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.

Az Intézmény hétfotol csiitortokig 7:30 és 16:00 ora, pénteken 8:00 és 14:00 ora kozott tart
nyitva a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 munkavallalok 40 oras heti
munkaidejiik figyelembevételével. A székhelyintézmény ¢€s a tagintézmények ettl hosszabb
nyitva tartast is megallapithatnak, ha a helyi sajatossagok, a partneri igények /kozépiskolai
tanulok iskolai, szlilok munkahelyi rendjéhez igazodva/ ezt ugy kivanjak. A technikai munkat
végz0 dolgozok a munkakori leirdsban meghatarozott idében tartdzkodnak az intézményben a
nyitvatartasi idén beliil.

Az épiiletben a nyitvatartasi idén kiviil csak az igazgatd eldzetes engedélye alapjan lehet
tartdzkodni, a benntartozkodas és az épiilet zarasanak rendjérdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyitvatartasi id6n beliil hétftol-csiitortokig 7:30 és 16 ora, pénteken 8:00 és 14:00 ora
kozott az intézményben legalabb egy vezetének bent kell tartézkodnia. Amennyiben a
vezetdk koziil rendkiviili ok miatt egyik sem tud az intézményben tartdzkodni, az esetlegesen
sziikséges intézkedések megtételére a szakalkalmazotti testiilet egyik tagjat kell megbizni.

A délutan tavozo vezetd utan hosszabb nyitva tartas esetén a foglalkozast tarté pedagdgus(ok)
felelds az intézmény miikodésének rendjéért.

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel /gyermekek, tanulok, sziilok,

partnerintézmények dolgoz6i/ a nyitvatartasi idon beliil tartoézkodhatnak bent az intézményben.

8. Intézmény miikodési rendjét meghatarozd dokumentumok
.. - Egyeztetési
Dokumentum | Eléiro jogszabaly I"(ot.elez? Jévahagyo kotelezettség
feliilvizsgalat . .
(megjegyzés)
Szakmai Torvény az J”o,g’szabalyl .
. \ . eloiras szerint, KK elnoke
alapdokumentum | allamhaztartasrol | .  Aten s
illetve modositasi
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kezdeményezés
alapjan.

Jogszabalyi
eldiras szerint 3
évente, illetve

SZMSZ-ben modositasi Tankertileti
SZMSZ . . . . .
részletezve kezdeményezés igazgatd
alapjan
(nyilvanossagra
kell hozni).
Tovabbképzési | 277/1997. Korm. , Tankerileti | >22kalkalmazotti
rogram Rendelet > cvente igazgato testilet
P (elfogadas)
) . 277/1997. Korm. | Evente, marcius Tankeriileti Szakalkg.lmazottl
Beiskolazasi terv Rendelet 1E-i {oazeatd testiilet
g 8428 (elfogadas)
Az Intézmény Koznevelési . Tankertileti Szakalka!.l mazotti
. . Evente ) . testiilet
éves munkaterve torvény igazgato et .
(véleményezés)
Atvételét a
Jogi eldiras nincs, Féicazeatd koznevelési
Munkakori a Munka Feladatvaltozas 1£a28a10, foglalkoztatott
. .1 . tagintézmeny — .
leirasok Torvénykonyve esetén. . . nem tagadhatja
DR igazgatok. .
alapjan ajanlott. meg, de jogvitat
kezdeményezhet.
Megismertetése a
dolgozokkal,
Munkavédelmi Torvény a Feltételek . ta?ulokkﬂa :
. . " e , Foigazgato kotelezd.
szabalyzat munkavédelemrdl | valtozasa esetén. L
Az oktatésrol
jegyzOkonyv
kell.
Megismertetése a
Térvény a iz dolgozokkal
Tlzvédelmi Y Feltételek . (munkéba
. elleni e . Foigazgato -
szabalyzat . o valtozéasa esetén allaskor),
védekezeésrol Oktatésrol
jegyzokonyv kell.
Eszkézieavzék 15/2013. EMMI Féicazoatd Tankeriileti
JeEy rendelet £az8 igazgatd
Szabilyzata | 1999 i XLIL R
nemdohéanyzok . , Megismerését
, o torvény a Jogszabaly . o
védelmérol I e . Foéigazgato alairassal kell
s nemdohéanyzok valtozas esetén . .
(munkaltatoi . o igazolni.
. \ védelmérol 4.§
intézkedés)
IratkezelCsiCs 1155013 EMMI | Feltételek o | Megismercsct
ugyintézési s . Foigazgato alairassal kell
, rendelet valtozésa esetén . .
szabalyzat. igazolni.
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9.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményben a munkaltatdi jogokat — a Kinevezés, a vezetéi megbizds, a megbizas

visszavondsa €s a jogviszony megsziintetésének joga, valamint az ehhez kapcsolodo, a

munkabér, illetmény, valamint az egyéb juttatasok kifizetéséhez kapcsolodd feladatok

kivételével a féigazgatd gyakorolja.

A tagintézmény-igazgatoknak szabadsag engedélyt a foigazgato ad ki.

Az alkalmazottak szabadsag engedélyezése a tagintézmény-igazgatok jogkorébe tartozik.

10.

Kiadmanyozas ¢€s a képviselet szabalyai

A pedagogiai szakszolgalati intézmény képviseleti joganak gyakorlasara a féigazgato jogosult.

A f6igazgato kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével — az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az Intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést,

a Szegedi Tankertileti K6zpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjér6l szold szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

az Intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

a kozbenso intézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti, ill. teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgato kiadmanyozasi joga a tagintézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodo

azon dontésekre terjed ki, amelyet a fdigazgatd a maga szamara nem tartott fenn:

tavollét engedélyezése,

szabadsag engedélyezése,
munkaidd-nyilvantartas leigazolasa,

tovabbi jogviszony létesitésére engedély,
beutalo foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalatra,
oraadok teljesitésigazolasa,

kikiildetéssel kapcsolatos teljesitésigazolasok,
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- atagintézmény és partnerei kozotti levelezés,
- kozosségi szolgalattal kapesolatos egylittmiikodés,
- a tagintézmény szakmai dokumentumai (szakértdi vélemény, naplok, logopédiai

vélemények, egyéni fejlesztési tervek).

V. Egyéb rendelkezések

1. Kapcsolattartas formai
Bels6 kapcsolatok
Az Intézmény vezetése ¢s az alkalmazotti k6zosség kiilonb6z0 csoportjainak, szervezeti
egységeinek kapcsolattartisa a fOigazgatd, a foigazgatd-helyettesek, igazgatok és az
igazgatohelyettesek segitségével, valamint a valasztott képvisel6k tjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

- az igazgatoOtandcs lilésel,

- tagintézmény-igazgatoi tanacs lilései,

- szakmai munkakozosségi talalkozok,

- értekezletek,

- megbeszélések,

- korlevelek.
Az intézményegységek szakalkalmazottai rendszeresen, meghatarozott iddben team
megbeszélést tartanak. A team megbeszélések célja a szakmai munka egyiittes attekintése, a
felmeriild feladatok atgondoldsa, az egyes munkacsoportoknak valo ataddsa. A team
megbeszélések része a problémat okozo esetek referdldsa, egylittes atgondolésa, a
legmegfelelobb kezelés, segitség megtalalasa. Az egyiitt gondolkodas altal lehetdség nyilik a
szakmai tapasztalatok 4tadasara, a szakemberek folyamatos fejlodésére, latokoriik
kiszélesitésére.
A team-ek kozotti szakmai kapcsolattartdsért a szakmai csoportvezetok, az optimalis
munkatarsi kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért a munkatarsak a feleldsek.
Amennyiben a szakmai munka soran olyan esettel keriilnek kapcsolatba, melynek megoldasa
mas munkacsoportok vagy szakemberek részvételét is igényli, kotelesek az érintett
szakemberrel vagy a masik team vezetdjével felvenni a kapcsolatot, és megfeleld szintli

informacioval az esetet részben vagy egészben atadni.
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Kiils6 kapcsolatok
Sziilokkel valé kapcsolattartas formaja, rendje
A szakszolgalati intézmények egyik legfontosabb partneri kore a szolgéltatdsokat igénybe vevo
gyermekek, tanulok sziilei. A sziilo irasbeli beleegyezése alapfeltétel a gyermek, tanulod
vizsgalatahoz, terapias foglakoztatasahoz.
A kapcsolattartas rendje:
- az intézményhez beérkezd — sziiloi alairassal ellatott — vizsgalati eldjegyzés alapjan a
sziilo értesitése levélben a vizsgalat idépontjarol,
- a terapias folyamat sordn a szakemberrel szdoban torténd idOpont egyeztetés a
foglalkozas iddpontjardl,
- asziil6 folyamatos tajékoztatasa a terapias folyamatrol,
- ahol ez indokolt, a sziild bevonasa a terapias folyamatba,
- aszakértdi véleményben foglaltakrol szoban torténd tajékoztatas,
- aszakértdi véleményben foglaltak elfogadasa esetén a sziilovel torténd alairatas,
- aszakértdi vélemény személyes atadasa a sziilonek, vagy levélben torténd eljuttatasa.
Szakmai kapcsolatok
Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot més forumokkal. A kapcsolattartast
meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specidlis feladatai, és mukddési
korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok. A szabalyozdknak megfelelden a kiilsé kapcsolatokkal dsszefiiggd
feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz, munkakorének megfeleld jogosultsag
alapjan. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, levél forméjaban, valamint
elektronikus Uton. Kapcsolodhat konkrét ligyhoz, lehet tanacsadas, konzultdcio, vagy
tajékozodo jellegli. Az Intézmény munkakapcsolatot tart:
- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,
- bolesodékkel és specialis bolcsddekkel,
- Ovodakkal, iskolakkal,
- gyogypedagbgiai intézményekkel (6voddk, altaldnos iskolak, szakiskoldk, specidlis
tagozatok, egységes gyogypedagogiai modszertani intézmények stb.),
- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,
- az egeszségiigyben dolgozokkal (védondk, korzeti orvosok, szakorvosok stb.),
- az irdnyito hatosaggal,
- a fenntartoval,

- Onkormanyzatokkal,
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- szakképzési centrumokkal,

- illetékes hatdsagokkal,

- munkatigyi kozponttal,

- kereskedelmi és iparkamaréval,

- acivil szféra képviseldivel,

- sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.
2. Nyilvanossag
Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és mitkddési
szabalyzat és mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai nyilvanosak. A jelzett
dokumentumok megtekinthetéek az Intézmény székhelyén ¢és tagintézményeinél. E

dokumentumokat az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

3. A dolgozodk feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében €s a baleset
esetén
Az Intézményben a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.

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

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény foigazgatdjanak,
intézkedésre jogosult felels vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériilést okozod gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek

(kiskort esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A
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sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

4. Az mtézményben egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak, illetve mas jogcimen
feladatellatasban részt vevOokre vonatkoz6 szabalyok
A kozfoglalkoztatottak foglalkoztatdsa a vonatkozo jogszabalyok és eldirasok alapjan
lehetséges. Az intézményben dolgozd Onkéntesekre: azon hallgatokra, akik szakmai
gyakorlatukat teljesitik, a tudomanyos kutatast végzoé szakemberekre, valamint az érettségi
vizsgéra valo jelentkezéshez sziikséges kozosségi szolgalatot teljesitokre az intézmény altal
elfogadott SZMSZ, a bels6é cljarasrendek, szabalyzatok egyarant vonatkoznak. Kotelesek
betartani az intézményben végzett tevékenységiik ideje alatt mindazokat az eldirasokat,

amelyek a munkavallalokra vonatkoznak.

5. Gyakornokok

A gyakornokokra vonatkozé rendelkezéseket a Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Gyakornoki Szabalyzata tartalmazza.

6. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a szakszolgalati feladatellatas menetét akadalyozza, illetve a részt vevo
gyermek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézményben tartozkodd barmely személynek az Intézmény helyiségeit vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, az észleldnek haladéktalanul jelentenie kell személyesen vagy barmely platformon

a rendvédelmi illetve a katasztrofaelharito szerveknek, a vezetdségnek illetve a fenntartonak.

Rendkiviili események, valamint bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézményben tartozkodok koziil barmely személy az épiiletben rendkiviili
eseményt, vagy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését

bejelentd barmilyen iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
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legkbnnyebben  elérheté vezetdjének.. Az  értesitett vezetd a  bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetO utasitasara a helyiségekben tartdzkodd személyeket szoban, kdzvetleniil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek
kitiritéséhez.

Az f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
helyiségek kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A kitiritett épiilet vagyonvédelmi okokbol sem tarthato zarva!

Az intézménybe csak a hatosagi intézkedés befejezése utan lehet visszatérni.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Ha a bombariad6 bejelentése e-mailen tortént, akkor azt tovabbitani kell a fenntartonak,

a postafiokbol nem torolhetd!

A rendkiviili esemény miatt elmaradt vizsgalatokat, foglalkozdsokat més idOpontban kell

elvégezni.

7.

Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi
rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a

Intézmény féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az altala kijelolt

dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
a helyiségekben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
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- ahelyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- ahelyiségek kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito 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 vevod

gyermekeknek valamint kisérdjiiknek be kell tartani!

8. Kiilon rendelkezések
Az Intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban tagintézményi szintre lebontva kell
meghatarozni:

- a mikodés rendjét, ezen belill az igazgatotaniacs, a tagintézményi tanacsok
miukodésének rendjét,

- azérintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhat6saggal valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

- asziilékkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

- a vezeték kozotti feladatmegosztast, annak megjeldlésével, hogy a pedagogiai
szakszolgalati intézmény mely szakmai feladatanak, tevékenységének szakmai
iranyitaséaért felelds,

- apedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek —
a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eldirasoknak
megfelelden — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasdba
torténd részvételének rend;jét,

- abelso ellendrzés rendjét,

- kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat,

- mindazt, amelynek szabalyozésat jogszabaly eldirja.

- A munkakori leirasokat a Mellékletben szerepld minta alapjan kell elkésziteni.

Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozo kiilon rendelkezések az SZMSZ

mellékleteiben talalhatoak.
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1.

SZAMU MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Nkt. 41-44 §-anak megfeleléen: Az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt

nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az intézmény nyilvantartja:

1. A pedagogusok oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanydnak szamat, a

jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértekét.

Az 6raado tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcimét és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, lakdhelyét, tartdozkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd szamat.

A gyermek oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét, nemét,
allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat.
Sziildje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, e-
mail cimét.

A s7iild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot.

Annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanuld altal igénybe vett pedagdgiai

szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatait,

fejlodésével, valamint az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatait,
magatartdsa,  szorgalma ¢és  tudasa  értékelésével  kapcsolatos  adatait
a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas

kozott tovabbithatjak.
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A fenti adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsdgnak, renddérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

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 okokbol, a térvényben
meghatédrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik.

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletében, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatisi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésére.

A gyermek ¢€s a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi

fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az Intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskori tanuld6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.
A fent felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A Kkoznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR)
A KIR kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR
keretében foly6, a fent felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok. Adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a Hivatal.
Az Intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.
A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szadmot ad ki annak,
- aki 6vodai jogviszonyban 4ll,
- aki tanul6i jogviszonyban all,
- aki gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas szakszolgalati ellatasban
részesil (2. €életévét betdltott),
- akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
- akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit pedagdgiai el6add vagy pedagodgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
- akit oraadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott:
- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,
- veégzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: a felsOoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagogus-szakvizsga, PhD fokozat megszerzésének idejét,
- munkakore megnevezését,
- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,
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- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét s idejét,
- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének iddtartamat.

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

A pedagogus eldmenetelével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil:
- aszakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaidd-kedvezményének tényét,
- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténo jelentkezésének idopontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességeének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a

személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz{inésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositads céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a

személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
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a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A részletes adatkezelési szabalyokat az Intézmény GDPR szabalyzata tartalmazza.
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1/A SZAMU MELEKLET

INTEGRALT NYOMONKOVETO RENDSZER (INYR)

Altalanos rendelkezések
Az Integralt Nyomonkdvetd Rendszer (a tovabbiakban: INYR) kezelésének rendjét a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (1) és 44/A § - a szabalyozza. A pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek sordn alkalmazott INYR a gyermekek, tanulok teljes kort
pedagdgiai szakszolgalati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez,
tanulokhoz kapcsoléddan, a szamukra elldtdst nyhjtdé intézmények, nevelési-oktatasi
intézmények ¢és a pedagogiai szakszolgalati intézmények feladatellatdsi adatainak
nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatdsi eseményeinek nyomon kovetését
szolgald orszagos informatikai nyilvantarté rendszer.
A gyermek, tanuldé pedagodgiai szakszolgalati ellatdsa soran keletkezett adatokat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladatellatdsi kotelezettséggel rendelkezd pedagdgiai
szakszolgalati intézménynek a gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkozd szakembere
koteles az INYR-be rogziteni. Az ellatott gyermekre, tanuléra vonatkozo személyes adatokat
az INYR-bdl kizarolag

- apedagdgiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellaté munkatarsa,

- a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellaté pedagdgiai szakszolgélati intézmény vezetdje

ismerheti meg.

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasréol 7.§ (15) szerint: A személyes adatokat
a pedagogiai szakszolgalatok altal alkalmazott integralt nyomon kovetd rendszerbdl (a
tovabbiakban: INYR) az adatkezeld a pedagdgiai szakszolgalati intézmény ellatasanak utolso

igénybevételétdl szamitott hlisz év elteltével torli a nyilvantartasbol.

Az INYR hasznalat célja
- Gyermekek/tanulok életatjanak kovetése a teljes ellatasi rendszerben, hatékony
informacioszerzés ¢és informacid-megosztds az integralt pedagodgiai szakszolgalati
munka érdekében.
- A szakszolgalati munka tdmogatasa, a jelenlegi papiralapt tervezés €s adminisztracio
elektronikus kivaltasa.
- A szakszolgalati munka soran alkalmazott eszk6zok és moddszerek egységesitésének

tdmogatasa, protokollok kialakitdsdnak és bevezetésének eldsegitése.
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- Agazati szintii informéciok gyiijtése és felhasznéalasa az dgazati eréforrasok elemzése
¢és fejlesztésének tervezése céljabol (INYR rendszer felhasznaléi atmutatd alapjan,

Oktatasi Hivatal, 2019. aprilis).

Az INYR kezelésére vonatkozo intézményi rendelkezések

Jogosultsagok

Az intézmény féigazgatdja az INYR kezelésének valamennyi jogosultsagtipusaval rendelkezik,
a székhelyintézmény és valamennyi tagintézmény vonatkozdsdban. Az adminisztrator
jogosultsagokat biztositja a foigazgato-helyettesek €s az igazgatok szamara, akik kiadjék az
ellatd szakemberek jogosultsagait. Uj dolgozo esetén az ellatd szakember jogosultsagot a KIR
személyi nyilvantartasban valo megjelenéstdl szamitott 5 munkanapon beliil engedélyezni kell.
A jogosultsagok kiosztasarol naprakész nyilvantartast kell vezetni, melynek karbantartasarol,

frissitésérdl a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

Az INYR hasznélatdnak részletes szabalyozasat az Intézmény Belsd INYR Szabélyzata

tartalmazza.
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2.

SZAMU MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés rendjét az Intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellato

szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.) kormanyrendelet

eldirasainak figyelembevételével, valamint a pedagodgiai szakszolgalati intézmények

miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) betartasaval

szabalyozza:

Az intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rend;jét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szOlo iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢€lon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajekoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény miikddésére vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az {igy megjelolését, az tigyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithat6 legyen.

36



Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri Orzés idejét a Rendelet 8.
melléklete hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést, annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak. A pedagdgiai szakszolgalati feladatellatds sordn
keletkezett, az érintettek személyes adatait is tartalmaz6 iratokat (szakértoi vélemények,
logopédiai vélemények, vizsgalati anyagok, stb.) az intézménybdl kivinni csak
kiilonosen indokolt esetben, a tagintézmény vezetdje (székhelyintézmény esetén a
felelos foigazgatd-helyettes) irdsbeli engedélyével lehet. Az irdsbeli engedélynek
tartalmaznia kell az iratok visszaszolgaltatasanak idépontjat, mely az elviteltdl szamitott

kovetkez6 munkanap lehet.

Az iratok tartalmi és formai elemei

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

tagintézmény altal kiadméanyozott irat esetében a tagintézmény megnevezeését,
székhelyét,

tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény iigyviteli telephelyének
cimét,

az iktatészamot,

annak meghatdrozasat, hogy az irat kiaddsara az intézmény mely feladatdhoz,

tevékenységéhez kapcsoldododan keriilt sor,

az ligyintéz6 megnevezEsét,

az ligyintézés idejét,

¢és az intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a

tagintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény 4ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben

a fentieken kivil tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

¢s a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.
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Jegyzokonyvezés

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az Intézmény szakalkalmazotti

értekezlete, szakmai munkakozossége az Intézmény miikdodésére vonatkozo kérdésben hataroz

(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili

esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek

tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az

tigyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a

meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a

jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithato legyen.

Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a lenti tdblazat tartalmazza.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Irattari | Ugykdr megnevezése Orzési
tételszam 1d0 (év)
Vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek
1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés ‘nem
selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek ‘nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek S)
12. Szakértéi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
13. Szakértdi vélemény elkészittetésével dsszefliggd ligyek 10
14, Jogszabalyban meghatérozott juttatasok ¢s kedvezmények 10

igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek
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15. Forgalmi napl6, munkanaplé 5

16 ]ngyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanuld fejlodését rogzitd 5
Ertékelések

17. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5

18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

Gazdasagi ligyek

19. Ingatlan-nyilvéntartés, -kezelés, ‘-fenntartés, épiilettervrajzok, halzirid.o'
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

20. Tarsadalombiztositdshoz kapcsolodo ligyek 50

21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

29 Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodd 5

igyek, konyvelési bizonylatok
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3.

SZAMU MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikddési korében felmeriild problémak és

vitdk megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

A panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd

szabalyokrol sz6l6 2023. évi XX V. torvény alapjan a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai

Szakszolgalat intézményében torténd panaszkezelést az alabbiakban szabélyozzuk:

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban kozolheti.

Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil
kivizsgélja és annak eredményérdl a panaszost, a bejelentett panasz jellegétdl fiiggden
szoban, vagy irdsban tajékoztatja. Szobeli bejelentés esetén feljegyzés késziil a panasz
felvételérdl. Telefonon torténd panasz esetén a bejelent6t tajékoztatni kell, hogy a
hivasrol és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogado

ligyintézd koteles gondoskodni.

Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos
a kivizsgalas eredményével nem ért egyet, ugy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgato,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatohoz) fordulhat. Ezen tulmenden
kozvetleniil fordulhat féigazgatdhoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem dllapithatd6 meg. A tagintézmény vezetdje (igazgato,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatd) a panaszt harom munkanapon
beliil kivizsgalja, ennek sordn egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, a panasz kezeldje ezt
maximum 30 napon beliil kivizsgalja és az érinetteket irdsban t4j¢koztatja az

eredményrol.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a
foigazgatd ellen iranyul, Gigy a panaszos az Intézmény fenntartojahoz, a Szegedi
Tankertileti Kézponthoz fordulhat. Ebben az esetben a foigazgatd koteles a panaszos
rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbirdldsahoz sziikséges

adatokat.
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A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vizsgalata
mellézhetd. A panasz vizsgalata mellézhetd akkor is, ha a bejelentdé a sérelmezett
tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomésszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette
eld panaszat. Az egy éven tul el6terjesztett, illetve az azonosithatatlan személy altal tett panasz

érdemi vizsgalatat a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat elutasitja.

Amennyiben a panasz valdsnak bizonyul, gondoskodni kell
- ajogszerl allapot helyreallitasardl, az egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,
- afeltart hibak okainak megsziintetésérol,
- indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol
A vizsgalat lezarasakor a teljes panaszkezelési folyamatrol irasos jegyzokonyv késziil. A
vizsgalat befejezésekor az Intézmény a megtett intézkedésekrol, vagy annak melldzésérdl - az
indokok megjelolésével - a bejelentdt haladéktalanul, de legkésobb a bejelentéstél szamitott 30

napon beliil irdsban értesiti.

Munkavallaléi panasz esetén a panaszt a munkaltatoi jogkdr gyakorldja (tagintézmény-
igazgato, az intézmény féigazgatoja) jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzékonyv késziil. Abban
az esetben, ha a panaszos nem elégedett a panasz kivizsgélasaval vagy az tankeriileti igazgatoi

hataskorbe tartozik, akkor a Szegedi Tankeriileti K6zponthoz fordulhat.
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4. SZAMU MELLEKLET

A SZEKHELYINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO
KULON SZABALYOK
(VARMEGYEI SZAKERTOI BIZOTTSAG; TOVABBTANULASI,
PALYAVALASZTASI TANACSADAS)
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a. A Székhelyintézmény miikodési rendje

A bélyegzok felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga
6725 Szeged, Bécsi korut 38.
OM azonosito: 202764

Csongréd-Csanéd Varmegyei Pedagé6giai
Szakszolgéalat
Varmegyei Szakértsi Bizoltsaga
6725 Szeged, Bécsi krt. 38
OM azonosito: 202784

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi Bizottsaga

6725 Szeged, Bécsi korut 38.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult:

- féigazgato - helyettes.

A Székhelyintézmény Szakértdi Bizottsaga és a Tovabbtanuldsi Palyavalasztasi Tandcsadas
egész évben folyamatosan miikddik. A folyamatos miikddést nyari nyitva tartassal biztositjuk
— a szabadsagolasi tervet figyelembe véve.
- A Székhelyintézmény nyitva tartasa hétfo-csiitortokig 7:30 — 16:00, pénteken 7:30 -
13:30-ig.

Az intézménybe valé belépés és benntartéozkodas rendje
A beutalds modjatol fiiggetleniil az intézmény szolgaltatasait az azt igénylok az intézményben
a kialakitott rend szerint vehetik igénybe. Az intézményben kizardlag ezen idészakon beliil

tartdzkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.
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A szakszolgalati intézménybe szakérti vizsgalatra érkezOket az erre kijelolt alkalmazott,
valamint az érintett munkatarsak fogadjak. A kiskoru gyermeket, tanuldt csak a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorlé sziilékkel (gondvisel6vel, gyammal) fogadja az intézmény. Ervényes
sziil61 meghatalmazassal mas kisér6 is hozhatja a klienst vizsgaltra.

Az kliensek a vardtermi helyiséget és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban a
vizsgald helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
tartozkodhat az intézményben a gyermeket, tanulot kisérd sziild, torvényes képviseld,
gondviseld személy a vizsgalat idOtartamara.

Az intézményt hasznalok a szakértdi vizsgalatot és az elbocsatast kovetden kotelesek az
intézmény épiiletét elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja felhivhatja
az intézményben tartdzkodok figyelmét.

A szakszolgalati intézmény biztonsagos mitkddését garantald szabalyok megtartasa kotelezd az

intézmény teriiletén tartozkodok szamara.

Kulcsok hasznalati rendje

Az intézmény nyitasdhoz, zardsdhoz tartoz6 kulcsok tartésan a foigazgatd-helyettesnél, a
szakszolgalati titkdroknal, a takaritoknal vannak valamint egy példany taldlhat6 a Bizottsadg
féépiilet portajan, tekintve hogy Bizottsag a Kozmutza Fléra Altalanos és Szakiskola Klug Péter
Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény melléképiiletében talalhatd. A székhelyintézményt reggel 4:30-5:00 k6zott a takaritd
nyitja délutan 16:00-kor vagy a szakszolgalati titkar, vagy a foigazgato-helyettes vagy 16:00
utan kiilon megbizott személy zarja. A munkarendnek, beosztasnak megfelelden - a féigazgato-
helyettes mas dolgozot is felruhdzhat ilyen joggal.

Kulcsok - 6 darab kulcscsom6 2-2 darab kulccsal: foépiilet kapuja és a Bizottsag bejarati ajto.
Tarolasuk - 1-1 kulcscsomo: foigazgatd-helyettes, szakszolgélati titkarok, takaritd maganal
tartva, 1 darab kulcscsomo a titkarsagon fidkban.

2 darab kulcs a postaladdhoz - kezeli: szakszolgélati titkar, féigazgato-helyettes, titkarsagon
fidkban tartva.

1 darab kulcs 1€pcs6hazi tarolohoz - kezeli: szakszolgalati titkar, féigazgato-helyettesigazgato-
helyettes-helyettes, titkarsagon fiokban tartva.

A foglalkozasok rendje

Felelos: féigazgatd-helyettes, szakértdi team tagjai.

A szakértoi bizottsagi tevékenység

- A szakért6i vizsgalati kérelmek érkeztetését, iktatdsat a szakszolgalati titkarok végzik.
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- A vizsgalatok beosztasat a foigazgato-helyettes és egy munkatars végzi. A Behivo
postazasa a szakszolgalati titkarok feladata.

- A vizsgalat idOpontja a vizsgalati beosztas szerint torténik.

- Az esetfelelds feladata a sziilok tajékoztatasa, valamint az elézetes szakértdi vélemény
kiadasa.

- A vizsgélatot végzd szakemberek elkészitik a részletes szakértdi véleményt. Az
esetfelelos Osszedllitja a komplex szakértdi véleményt, kinyomtatja majd eljuttatja a
féigazgato-helyettesnek jovahagyasra, rogziti az INYR-ben.

- A szakért6i vélemények iktatasa és postdzasa a szakszolgalati titkar feladata.

- A szakértéi vélemény atadasaval kapcsolatos teenddk szintén az esetvezetok és az

tigyviteli alkalmazott feladata.

A palyavalasztasi tanacsadas

- A palyavalasztasi tanacsadast végzo pedagogusok tdjékoztatjadk az altalanos iskolak
intézményvezetdit a foigazgato - helyettes jovahagyasaval a palyavalasztasi tanacsadas
szolgélatatasairol.

- A beérkez6 igények alapjan a kollégak felveszik a kapcsolatot az osztalyfénokokkel,
id6pont egyeztetés (elso félév 8.;12. osztaly, masodik félév 7. 10. 11. osztaly);

- A tanuldkat tajékoztatjak a felvételi eljaras rendjérol, a tovabbtanulési lehetéségekrol.

- A pélyavalasztasi, tovabbtanulasi dontés timogatasat segitd egyéni tanacsadast
végeznek kihelyezetten a tanuldk altaldnos iskolaiban.

- Pélyaorientacios napokat szerveznek az altalanos iskoldkban.

- Egyéni komplex tandcsadast végeznek, mely palyaorientacios, tobb alkalmas

tanacsadasi folyamat.
A szakértoi vizsgalatok kozotti sziinetek rendje

A vizsgalatok valtasa, szelloztetés, el6késziilés a kovetkezd foglalkozdsra minimum 5 perc
sziinetet tesz indokolttd. Amennyiben a gyermekek egy alkalommal tobb vizsgalaton vesznek
részt, pthenésiliket az egyes vizsgalatok kozott legalabb 10-15 perces sziinetekkel biztositani
kell, azonban ez az id6tartam a gyermekek terhelhetdségétdl fiiggden valtozhat, melyet a
vizsgalatot végzd szakember itél meg a gyermek igényei alapjan. Egyes esetekben a szakértoi
vizsgéalat is megszakithatdo ¢és a gyermek pihenésre kiildhetd, ha ez a korrekt

teljesitményvizsgalat szempontjabol indokolt.
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b. A munkavégzés szabalyai

Kotelezo oraszam

A szakteriileten dolgozok heti teljes munkaideje 40 ora, melybdl a szakértdi tevékenységben és
a palyavalasztasi és tovabbtanulasi tanacsadasban a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen
vagy csoportos foglalkozésra, szakértéi vizsgalatra forditott id6: heti 21 ora, gyakornok

esetében 20 ora.

Kotelezo oraszamon feliili tevékenység
A pedagdgusok a kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviill — munkakori feladatként
ellatjdk az alabbiakat:
- foglalkozésok, vizsgalatok, sziirések, egyéb kozvetlen foglalkozéasok eldkészitése,
- agyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,
- aszakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkez6 vizsgalati
¢és egyeb vélemények készitése,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités az intézmény altal elfogadott helyettesitési rend szerint,
- apedagodgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- kiils6 és belsd kapcsolattartés,
- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
- feladatvégzeési helyek kozotti utazas
- a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,
- apedagodgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitva tartdsanak biztositasaban valo

kozremiikodés.

Részmunkaido
A részmunkaidoben foglalkoztatott munkatirsak kotott oOraszdmat a kinevezési okirat
tartalmazza. A foglalkozasok iitemezését az fOigazgatd-helyettessel tortént megallapodas

alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.
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C. A SzéKkhelyintézmény munkarendje

A féigazgato-helyettes munkarendje

Az figazgato-helyettes heti kotelezd draszama: 4.

Az Székhelyen torténd benntartozkodasa fiigg az Orabeosztasatol, valamint a vezetdi
feladatainak ellatasatol. Tavolléte esetén a Székhelyen dolgozo szakszolgalati titkarok fogadjak
a telefonhivasokat, felvildgositdst adnak az intézményhez fordulok szamara, amennyiben
szlikséges, értesitik a foigazgatd-helyettest. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben adjak meg.
Egyéb esetben irasban rogzitik a megkeresés targyat, az ligyfél elérhetdségeit, roviden az adott

problémat.

Az alkalmazottak munkarendje
Az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval a foigazgato-helyettes
hatarozza meg, a torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével alakitja ki a

munkarendet és a szabadsagolas rendjét.

A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkaideje a hét napjaira elosztva, délelétti és délutani idészakra is
kiterjed. A dolgozok kikiildetést csak vezetdi engedéllyel teljesithetnek.

Az éves szabadsagrol — a tanév szorgalmi idejét figyelembe véve — iitemterv késziil, melyet a
foigazgato-helyettes hagy jova. A fOigazgato-helyettes szabadsag kérelmét a féigazgatd

engedélyezi.

A varmegyei szakértéi bizottsagi tevékenységet valamint a  tovabbtanuldsi és
palyavalasztasi tanacsadast koordinal6d foigazgato-helyettes az intézmény igazgatotanacsanak
tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval és a szakmai - koordinacios féigazgato-helyettessel. A
kapcsolattartas alapja az igazgatotanacs tilései, melyek idopontjait a féigazgatd hatarozza meg.
Az 1gazgatotanacson elhangzottakrol informélja a szakalkalmazotti kozOsséget szoban €s

elektronikus formaban.

d. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

A kapcsolattartas alapelve a hivatali ut mindenkori betartésa.
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Nevelési-oktatasi intézményekkel valo egylittmiikodés: a varmegyei szakértdi bizottsagi
valamint a tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas feladatellatisban valamennyi
varmegyei alap-és kozépfoki nevelési-oktatasi intézményekkel folyamatos szakmai
kapcsolatot tartunk fennt.
Kapcsolattartas formaja a szakmai tartalomtol fiiggden lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- kolcsonos irasbeli tajékoztatas (pedagdgiai vélemény, szakvélemény),

- személyes konzultécio,

- intézménylatogatas, hospitalas.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel
A pontos diagnozis és ellatasi forma meghatarozasa érdekében Bizottsagunk sziikség esetén
szakorvosi vélemény beszerzését kezdeményezi. Bizottsagunk egyiittmiikodik a hazi
gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola-egészségligyi szolgalattal, klinikdval, varmegyei ¢és
orszagos feladatkorii gyermekgyogyaszati intézményekkel, alapitvanyokkal.
Kapcsolattartas formaja:

- szobbeli tajékoztatas,

- kolcsonos irasbeli tdjékoztatas.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel
- Az intézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat, a kliensek
csalddban torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megeldzésében.
- Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek, kliens veszélyeztetettsége esetén az

illetékes Gyermekjoléti Szolgalatnal.

Csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal valo egyiittmiikodés
Az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irdsban
értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot az alapellatdsba vétel sziikségességrol vagy a gyermek
veszélyeztetettségének tényérdl.
A kapcsolattartas formaja:

- irasbeli értesités,

- esetmegbeszélések sziikség szerinti idOben,

- egyiittmiikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélések esetenként.
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A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje
A szakértdi vizsgalaton részt vett gyermek sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus,
szakmai kérdéseket nem ¢érint0 tigyekben pedig a szakszolgalati titkar tartja a kapcsolatot. Igény
esetén a bizottsag vezetdje személyesen is fogadja a szliloket, barmely ligyben, elore egyeztetett
idépontban. A tovabbtanuldsi és palyavalasztasi tandcsaddsban egyéni komplex tanacsadas
keretében a sziilével telefonos és személyes kapcsolattartds torténik.
Kapcsolattartas modjai:

- apedagdgusok egyeztetett helyen és iddpontban fogadjak a sziiloket,

- telefon, e-mail,

- egyé€b irasos megkeresések.

Egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartas
- Intézményfenntartok - Szegedi Tankeriileti Kézpont, Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti
Kozpont,
- orszagos €s mas varmegyei szakértdi bizottsagok,
- mas varmegyei pedagogiai szakszolgalatok és tagintézmények,
- Csongrad-Csanad Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

- szakmai szolgaltatok (Pedagogiai Oktatasi Kozpont).

Jogszabalyban nem meghatarozott kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A civil szféraval valamint egyetemekkel/féiskolakkal a foigazgatd-helyettessel torténd elézetes

egyeztetést kovetden létesithetnek kapcsolatot az intézmény dolgozai.
e. A belsé kapcsolattartas

A Székhelyintézmény szakalkalmazottai rendszeresen, meghatdrozott idében team
megbeszélést tartanak. A team megbeszélések célja a szakmai munka egyiittes attekintése, a
felmeriild feladatok atgondoldsa, a feladatellatas alapjaul szolgdld torvényi hivatkozasok
rendszeres kontrollja. A team megbeszélések része a problémat okozo esetekre referalas, azok
egyiittes atgondolasa, a legmegfeleldbb kezelés, segitség megtalalasa.

A szakszolgalati intézmények egyik legfontosabb partneri kore a szolgéltatdsokat igénybe vevd
gyermekek, tanuldk sziilei. A sziilo irasbeli beleegyezése alapfeltétel a gyermek, tanulod

vizsgalatdhoz, terapids foglalkoztatasahoz.
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A foigazgato és a foigazgatd-helyettesek kozotti feladatok megoszlasa

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések,

korlevelek,

szakmai eléadasok, mithelymunkak,

intézményi rendezvények latogatasa.

Az altalanos féigazgato-helyettes feladatai:

Jogkore, felel0ssége: munkajat munkakori leiras alapjan, valamint a féigazgatd iranyitasa

mellett végzi. Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre. Beszamolési

kotelezettsége kiterjed a Székhelyintézmény egész miikodésére €s a belsd ellendrzések

tapasztalatainak, valamint a feladatellatasban felmeriild problémaék jelzésére.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja a Székhelyintézmény varmegyei szakértdi bizottsagi valamint

tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadasi tevékenységét, ezen beliil felel:

a szakmai munkaért,

a varmegyei bizottsag vezetdje,

a jarasi bizottsagi szakértéi tevékenység szakmai koordinalasaért,

a jarasi és a varmegyei Szakértéi bizottsagok kozotti szakmai egyiittmikodés
hatékonysagaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld egyiittmiikodésert,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a Székhelyintézmény ¢éves munkatervének, beszamoloinak elkészitéséért, a
dokumentum szakalkalmazotti testiilet elé terjesztéséért, elfogadtatasaért,

kapcsolatot tart a féigazgatosaggal,

adatszolgaltatast végez a féigazgatosag felé,

ellendrzési feladatokat lat el,

ellatja a féigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.
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f. A pedagéogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek képesitési eldirasai, és a Székhelyintézmény feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Varmegyei szakértoi bizottsagi tevékenység

Gyogypedagogus - kompetencidja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, vagy a
sajatos nevelési igény megallapitisa vagy kizarasa, mely soran:

Felveszi és értelmezi az anamnézist nevelési szempontbol,

Vizsgalja a gyermek, tanuld/fiatal

teljesitményét annak tiikkrében, hogy a gyermeket/tanulot/ifjit milyen pedagogiai
kedvezd/kedvezobtlen hatasok érték,

- tarsulo fogyatékossagainak meglétét,

- akiilonleges banasmadd keretében torténd ellatdsanak sziikségességét gyogypedagogiai
vizsgalati eszkozokkel (mozgas, rajz, beszéd, altalanos tajékozottsag, szocialis érettség
stb.),

- szamara kedvez0 fejlesztési/nevelési-oktatasi/terapids szintér, intézmény lehetdségét,
majd arra javaslatot tesz.

Vizsgalja és megitéli:

- a kompenzacio, korrekcio, felzarkoztatas lehetdségeit, a fejlesztési, nevelési-oktatasi,
terapias esélyeket,

- a tanithatosag, a gyakorlékonysag mértékét, a segitségnyljtas tipusat, és

felhasznalasdnak meértékét.

Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast szervezo,
iranyito, ellato intézményekkel, szakemberekkel.

Részt vesz a végsd vélemény megalkotdsaban, a szakértdi vélemény megirasaban,

amelyet alairassal hitelesit.

Pszicholégus: kompetenciaja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség, vagy a sajatos
nevelési igény, megallapitasa vagy kizarasa soran:

- avizsgalat soran gyljtott adatok pszichologiai szemponta értelmezése,

- apszichologiai vizsgalat, kognitiv pszichologiai tesztek,

- avizsgalati eredmények mindségi értékelése,

- ateljesitményprofilok értelmezése,
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a teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusok megismerése,
a teszteredmények Osszehasonlitdsa: a kiilonbozdségek €s azonossagok értelmezése,
avégso vélemény megalkotdsaban, a szakértdi vélemény megirdsadban valo révétel, amit

alairasaval hitelesit.

A pszichologus tovabbi kompetenciai:

javaslattétel pszichoterapids kezelésre, csaladterapidra,

a pedagogus és a gyermeki interakciok optimalis kialakitdsanak kezdeményezése,
segitese,

segitségnyujtas a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban 1évé pedagdgusok szamara az
allapot pontos megértésében, a megfeleld attitiid kialakitasaban,

tamogatds a gyermek csaladi, iskolai szocializacidos beilleszkedésének,

partnerkapcsolatainak rendezésében.

Tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas

Tanulasi €s palyatanacsado pedagogus: feladata a tanul6 adottsagainak, tanuldsi képességének,

iranyultsagéanak szakszerl vizsgalata, é¢s ennek eredményeképpen iskolavalasztas ajanlasa.

Tanécsadas soran figyelembe veszi a tanul6 személyes adottsagait és érdeklddését.
Eldsegiti a tanuld palyavalasztasat, figyelembe véve az egyéni tulajdonsagokat és a
foglalkoztatasi lehetoségeket, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkoztatési
palyavalasztasi tanacsadoval, valamint a tehetséggondozé halozattal.

Javaslatait a tanuld meghallgatasa, sziikség szerinti vizsgalata és az érintett
pedagogusok véleménye alapjan alakitja ki.

Pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi tajekoztatassal, kiadvanyokkal segiti az iskolai

palyaorientacids tevékenységet.

Pedagodgiai munkat segito alkalmazottak

Gyermekpszichiater szakorvos:

A fogyatékossag tipusanak megfeleld szakorvosi vagy gyermek- és ifjusagi pszichiatria,

csecsemd ¢s gyermekgydgyaszat, illetve gyermekneuroldgia szakorvos kompetencidja a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, vagy a sajatos nevelési igény megallapitasa vagy

kizarasa soran a koreredet megéllapitdsa, a szomatikus és idegrendszeri allapot feltarasa és

jellemzése:

52



a gyogypedagdgus vagy pszichologus altal felvett anamnézis attekintése és kiegészitése
az orvosi szempontbdl sziikséges (koreredetre, a gyermek biologiai-kdrnyezeti fejlodési
feltételeire utald) informaciokkal,

a korabban bekért/hozott orvosi vizsgéalati dokumentumok (pl. a gyermekkel
kapcsolatos korhazi zargjelentések) tanulmanyozasa,

az ,,alap” (a gyermek altaldnos egészségi statuszaval kapcsolatos) vizsgalatok, illetve az
»alap” neuroldgiai-pszichiatriai statusz leirasahoz sziikséges vizsgalatok elvégzése,
diagnozis felallitdsa, az orvosi statusz, vélemény leirasa (a BNO, FNO, DSM-IV.
figyelembevétele),

tovabbi vizsgalatot, szakorvosi vizsgalatot javasol/kér,

orvosi szempontu tandcsot ad, illetve orvosi terapias eljarasokat javasol,

a kozvetlen hozzatartozoknak a gyermekkel kapcsolatos tovabbi teenddkrol
tajékoztatast nyujt,

az orvosi Osszefiiggések tekintetében konzultdl a gydgypedagogusokkal-
pszicholdgusokkal a szakért6i vélemény kialakitasarol,

a szakértdi véleményhez megirja, illetve abban ellendrzi az orvosi vizsgalatok tartalmat.

Szakszolgalati titkar:

g.

vezeti a belso elektronikus nyilvantartasi rendszert,

elektronikus ¢és telefonos kapcsolatot tart a gyermekek/tanulok nevelési-oktatasi
intézményeivel, sziilokkel, partner intézményekkel a vezetd jovahagyasa utan,

iktatja az 0sszes be-és kimend dokumentumot,

postazassal kapcsolatos feladatot 14t el,

irattarozast lat el,

utazasi utalvanyt allit ki,

az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyeket intéz,

vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Belso ellen6rzési rend

Az cllenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az Onértékelési terv

tartalmazza. Elkészitéséért a foigazgato-helyettes és a Onértékelést Tamogatd Munkacsoport

tagjai a felelOsek.

Az ellendrzési terveket az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés

mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
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Belso ellendrzésére jogosultak:

- foigazgato,

- foigazgato-helyettes,

- Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai.
Az ellendrzés modszerei:

- hospitalas,

- ir4sos dokumentumok vizsgalata,

- esetmegbeszélés,

- beszamoltatas szoéban vagy irdsban,

- kérddives és interjuk sziilokkel és pedagdgus munkatarsakkal.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az  altalanosithatd tapasztalatokat
szakalkalmazotti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.
A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyod tevékenység hatékonysaganak

mérése és magas szinvonalu pedagogiai szakszolgaltatas biztositasa.

h. A Székhelyintézmény feladatellatasi helyei
A Székhelyintézmény valamennyi varmegyei 6vodaval, alap- és kozépfoku nevelési-oktatasi
intézménnyel folyamatos szakmai kapcsolatot tart fent, és igény szerint a tovabbtanulas és

palyavalasztasi ellatasban személyesen megjelenik.
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5.

SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
CSONGRADI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Csongradi Tagintézménye
6640 Csongrad, Szent Gyorgy u. 1.
OM azonosito: 202764

Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogis
Szakszolgalat

Csongradi Tagintézménye
6640 Csongréd, Szent Gybrgy u. 1,
OM azonosits; 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Csongradi Tagintézménye

6640 Csongrad, Szent Gyorgy u. 1.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult:
- igazgato,

- 1gazgatOhelyettes.

A tagintézmény kozos épiiletben miikddik a Batsanyi Janos Gimnaziummal, igy nyitvatartasi
rendje alkalmazkodik az épiilet nyitvatartasi rendjéhez. Az épiiletben a portaszolgélatot a
gimnazium biztositja, a nyitas, zaras az ¢ hataskoriikbe tartozik.
Az intézmény egész €évben folyamatosan miikodik, nyitva tart, alkalmazkodva a sziil6i
igényekhez. A szakalkalmazottak szabadsagukat a vonatkozd eldirdsoknak megfelelden,
elsésorban az iskolai nyari, valamint az 6szi, t€li, valamint a tavaszi sziinetben veszik Ki.
Az intézmény nyitva tartésa:

- hétfo - szerda: 7:30-16:00

- csiitortok: 7:30-17:00

- péntek: 7:30-14:00 oraig.
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A nyitvatartasi rend a nyari programok, rendezvények fiiggvényében valtozhat. A tagintézmény
munkatarsai, alkalmazottai az intézmény nyitvatartasi idején tul is, az épiilet nyitva tartasa alatt
az intézményben tartézkodhatnak, de az intézmény helyiségeinek hasznalatat a nyitva tartés
idején kiviil, a vezetovel eldzetesen egyeztetni kell a dolgozoknak.

Az ambulans ellatasra a gyermekek beosztasa, az idépontok egyeztetése a sziild igényeit is
figyelembe véve torténik.

Az ambulancia nyitvatartasi idejében a sziilék (hozzatartozok) a szamukra kialakitott vard
helyiségben tartozkodhatnak. A varakozas ideje alatt a sziild, kiséré személy feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja a gyermeket. Intézményliink fert6zo beteg, lazas gyermeket nem fogad.

Az egyediil jaré gyermekek sziilei irasbeli engedély formajaban nyilatkoznak.

Babakocsi tarolasara a foldszinten 1év6 zarhato tarold helyiségben van lehetdség.

A lift hasznalatat a portaszolgalatot ellatd személytdl kell kérni.

Kulcsok hasznalati rendje

Tagintézményiink az épiilet 1. emeletén taldlhatd, melynek megkdozelitése csak a fobejaraton
lehetséges. Ennek portaszolgalatat a Batsanyi Janos Gimnazium biztositja, dolgozoéink csak az
¢épiilet nyitvatartdsi idejében tartdzkodhatnak intézményiinkben. A bejarati kulcsokhoz és a
riasztohoz nincs hozzaférésiink.

Az 1. emeleten talalhato helyiségek kulcshasznalatat intézményiink kulcshasznalati szabalyzata

rogziti.
b. Tagintézmény-vezet6i tanacs miikodési rendje

A tagintézményi tandcs tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettes,

- munkacsoportok vezetoi.
Az igazgato a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény vezetdi tanacs
segitségével végzi. A tanacs tagjai legalabb kéthavonta értekezletet tartanak.
Az igazgatd az Intézmény igazgatOtanacsanak tagja, kapcsolatot tart a foigazgatoval és a
foigazgatd - helyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatotanacs iilései, melyek
id6épontjait a foigazgatd hatdrozza meg. Az igazgatd informalja az igazgatdhelyettest, és a
tajékoztatja a szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informécié daramlds érdekében a

tagintézmény hasznalja az elektronikus levelezd listat.
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C. A munkavégzés szabalyai

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak tantdrgyfelosztas alapjan végzik munkéjukat,
munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd kotott oraszdmbol, valamint a munkakdrnek megfeleld

tevékenységekkel 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.

Kotelez6 oraszam

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében elvégzik a gyermekek, tanulok
vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tanidcsadassal, vagyis a kozvetlen
foglalkozassal kapcsolatos feladatokat. A kotott oraszamot a teljes munkaidében foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti munkatarsak 5 napra osztva teljesitik. Kivételt képezhetnek ez alol
azok a munkatarsak, akik az intézmény beiskoldzasi terve alapjan tanulmanyi elfoglaltsaguk
(szakvizsga megszerzése) miatt vannak tavol. Ok a kotelezd draszamot a foigazgatd engedélye

alapjan 4 nap alatt teljesithetik.

Kotelez6 oraszamon feliili tevékenység

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében, a kozvetlen foglalkozasra
megallapitott id6n kiviil végzik a pedagdgusok a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok,
valamint a kozvetlen foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok
keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, biztositjak a
folyamatos nyitva tartast, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb,
intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanulohoz. A heti rendszereséggel
megtartott team értekezleteken megjelennek, azon konzultalnak kollégaikkal, végzik a rajuk

vonatkoz6 tigyviteli tevékenységeket.

Részmunkaidé

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak kotott oraszamat a munkaszerzOdésiik
tartalmazza. A foglalkozasok iitemezését a vezetdvel tortént megallapodas alapjan, a
munkakori leirasnak megfeleléen végzik. A megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak a
szerzOdésben foglaltak szerint végzik feladataikat, a munkaidd elszdmoldsa a meghatérozott
tgyviteli rend alapjan torténik. Az ambulans ellatas esetén a foglalkozasok megtartasat az

igazgatd, utazo ellatas esetén a partnerintézmény vezetdje igazolja.
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d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté és az igazgatohelyettes munkarendje

A napi nyitvatartast az igazgato, az igazgatohelyettes és a szakszolgalati titkar munkarendje
biztositja. Az igazgatd ¢és az igazgatdhelyettes intézményben térténd benntartézkodasa fiigg a
mindenkori oOrabeosztastol. Téavollétiik esetén, az tigyviteli telephelyen tartozkodod
szakszolgalati titkar és a munkatarsak fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az

intézményhez fordulok szamara.

Az alkalmazottak munkarendje

A szakszolgalati titkar munkarendje alkalmazkodik az intézmény nyitvatartasahoz.

A kisegitd munkakorben foglalkoztatott takaritdé munkaideje 6-14 oOraig tart. Az intézmény
nyitvatartasi ideje eldtt besegit az épiilet egyéb részeinek takaritdsaba (bejarat, tornaterem,
61toz0k, mosddk). Munkaidejének tobbi részében az intézmény takaritasat, fertdtlenitését végzi

a munkakori leirasa alapjan.

A pedagogusok munkarendje

A szakszolgalati feladatok elldtdsa ambulans és utazo ellatasi formaban egyarant torténik. A
fejlesztés egyéni, vagy csoportos formdban keriil megszervezésre. Az egyes csoportokat
¢letkori és diagnosztikai szempontok alapjan kell kialakitani.

A foglalkozdsok rendjére vonatkozo pedagdgusi elvarasokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A gyermekkel valo foglalkozas ideje 30-60 perc, a gyermek életkoratol és pszichés allapotatol
fliggden, de a teljes kotott oraszam idStartamanak betartasa mellett lehet.

A pedagogus a foglalkozas megkezdése eldtt 10 perccel kiteles a munkahelyén megjelenni. A
foglalkozasok kozott minimum 5 perc sziinetet kell tartani, kivételt képez ez aldl a
»forgoszinpad-szerli” ellatasi forma.

A munkabdl vald tdvolmaradast lehetdleg el6z6 napon jelenteni kell az intézményvezetonek,
rendkiviili esetben az adott nap reggelén. A befogad6 intézményt, €s a foglalkozasra jard
gyermekeket is tdjékoztatni kell az 6rak elmaradésardl, potlasanak idopontjarol. A helyettesités
rovid hidnyzas esetén nem oldhaté meg.

A munkarend atszervezését a vezetdvel kell egyeztetni.

Az utazo ellatas esetében, a partnerintézmények eltéré munkarendje, valamint a tanitas nélkiili
munkanapjaik eltéré ilitemezése, illetve egyéb programjaik miatt elmaradt foglalkozésok,

valamint a gyermek/tanuld hidnyzasa miatt elmaradt ordk a szakszolgalat munkatrsainal
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igazolt oraként kezelenddk. Ebben az esetben a dolgoz6é a munka idejét az iigyviteli helyen
koteles letolteni.

Az ambulans ellatas keretében a foglalkozas/6ra, melyrél minden tanitvany betegség, vagy
igazolt tavollét miatt hianyzik, megtartott 6ranak mindsiil, munkatarsunk az tiresen maradt 1d6t
az intézményben munkaideje szerint tolti, és az ora leteltével orarend szerint folytatja a tovabbi
munkdjat. A vizsgalaton vagy terdpian meg nem jelent gyermek esetében intézményiink a

sziilével 1) id6épontot egyeztet, sziikség esetén levélben is értesiti.

e. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és

rendje
Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

Ovodak, bolesédék: Csongrad varos 6vodai és bolesddéi, valamint a jarasban Csanytelek és
Felgyd kozségekben miikodé ovodak és mini bolesdde kozos igazgatas alatt mitkddnek. Ezen
kiviil Tomorkényen az 6voda a katolikus egyhdz altal fenntartott intézmény.

A kapcsolattartas formai:

Az intézmények 6vodavezetdjével, €s a tagdvodak vezetdivel évente kétszer, vezetoi értekezlet
alkalméval torténik a k6z6s munkat érinté kérdések egyeztetése, 6sszehangolésa.

A tanév elején a tagintézmény igazgatdja tajékoztatast ad a szakszolgalati feladatellatas aktualis
kérdéseirdl, valamint az vodékat érintd, munkatervben szerepld feladatokrol.

Evente, a beiskolazast megel6zden a sziikséges teendokrél tartanak az egyeztetést, koordinaljak
munkajukat.

A szlir@vizsgalatokat megel6zden az igazgatd irasban értesiti az d6vodak vezetdit a vizsgalatok
tipusarol, és idépontjarol, s egyben kéri az adatszolgaltatasat a szlirdvizsgalatokon résztvevo
gyermekekrol.

Az intézményekben fejlesztést végzd gyogypedagogusok, logopédusok folyamatos

munkakapcsolatban vannak az 6vodapedagdgusokkal.

Iskolak

Az 1gazgatd a Csongrad jaradsban miikodo, kozos igazgatas ala tartozo altalanos iskolak
vezetdjével, és a tagintézmények-igazgatoival, a katolikus egyhaz altal fenntartott iskoldk,
valamint a kozépiskolak vezetdivel folyamatos kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:
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Tanév elején igazgatdi szinten torténik egyeztetés, majd a kihelyezett terapidkat végzo
szakemberek is folyamatosan egyeztetnek a tagintézmények-igazgatdival, és a terapidkba
bevont tanulok pedagoégusaival: szobeli tdjékoztatds, kolcsonds irdsbeli tajékoztatas
(pedagodgiai vélemény, szakvélemény), személyes konzultaciok, hospitaldsok, szakmai
mithelymunkak, fogadoorak, sziiloi értekezletek formajaban.

Az altaldnos iskolak gydgypedagdgus-munkakozosségével is folyamatos a kapcsolattartas. A
munkak6zdsség-vezetd évente kétszer vesz részt a pedagogiai szakszolgalat team-értekezletén.
Az iskolédk gyogypedagogusaival folyamatos szakmai konzultaciot tartanak a szakszolgalat
munkatarsai.

A kozépiskoldk igazgatoival személyes konzultaciok, és elektronikus levelezés utjan az
igazgato6 tartja a kapcsolatot.

Az 6voda-, iskolapszicholdgiai koordinacid szakszolgélati ellatas keretében is megvaldsul a

kapcsolattartas.

Kapcsolat a pedagégusokkal
Minden szakszolgalati teriileten, kiemelten a nevelési tanacsadds keretében, folyamatos
szakmai konzulticios lehetdséget biztosit szakszolgalatunk a nevelési-oktatdsi intézmények

pedagdgus munkatarsainak.

Kapcsolat szakértéi bizottsagokkal
A varmegyei €s orszagos illetékességgel rendelkezd szakértdi bizottsaggal vald kozvetlen
kapcsolat eseti, szakmai jellegi. Tartalmat tekintve kolcsonds, a kidolgozott vizsgalati

protokollok szerinti.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

Kapcsolattartas a Védonoi Szolgalattal, és a gyermekorvosokkal

Az intézmény a gyermekek, tanulok szakszer(i ellatasa érdekében egyiittmiikodik azokkal az
egészségiigyi intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén
szakorvosi vélemény beszerzését kezdeményezi. Az intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését. Az eltérd fejlodésii gyermekek
korai fejlesztésbe valo bevonasahoz sziikséges a jelzérendszer megfeleld mitkddtetése, a korai
felismerés, a megfeleld diagnozisok korai felallitasa.

A Védondi Szolgéalatban évente egyszer értekezlet forméjdban tart tijékoztatdst a korai
fejlesztés munkacsoport koordinatora, valamint folyamatos konzultaciés lehetdséget,

hospitalasokat biztositunk a védondk szamara.
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A gyermekorvosok szerepe szintén kiemelkedd a korai fejlesztésben. A veliik valo konzultacid
a gyermekek tovabbi vizsgalatokba valo iranyitas érdekében folyamatos.

A gybgytestnevelés munkacsoport koordindtora szintén folyamatos kapcsolatban van a
védonokkel, és gyermekorvosokkal.

A szakorvosokkal valo kapcsolattartas egy-egy esethez kotédden valdsul meg, konzultacid

formdjaban, amely lehet telefonos megkeresés is.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

Az intézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek
csaladban torténd nevelkedésének el6segitésében, a veszélyeztetettség megeldzésében.

Az intézmény koteles jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnal, indokolt esetben jegyzoOi hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

A Kormanyhivatal hataskorébe tartozd szervek megkeresése esetén (Jarasi Gyambhivatal) a
szakemberek konzultdlnak, esetkonferencian vesznek részt, szakvéleményt készitenek. A
kapcsolattartas ezen esetekben az aktudlis problémahoz kot6do, igény szerinti.

Az intézmény folyamatos kapcsolatban van a gyermekvédelmi gyamokkal a szakértdi
véleményekkel, szakvéleményekkel kapcsolatos eljarasrendeknek megfelelden.

A Szocialis- és Gyermekjolléti Intézmény munkatarsaival valo egyiittmiikodés

A tagintézmény-igazgatdja €vente egyszer beszamoldt készit a Gyermekjoléti Intézmény
részére, és részt vesz az altaluk megszervezett értekezleten.

A Csalad-, és Gyermekjolléti Kozpont iskolai és dvodai szocidlis segitd munkatéarsai évente 2
alkalommal vesznek részt az iskolapszicholdgiai munkacsoport értekezletein

A Szolgalat munkatarsaival folyamatos a kapcsolattartds egy-egy eset kapcsan

esetkonferenciak, megbeszélések formajaban.

Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas
Kapcsolattartas a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozponttal
- A jarédsi szakértoi bizottsagi tevekenység keretében késziilt szakértdi vélemények
készitésével Osszefiiggd eljarasrend sziikségessé teszi a folyamatos kapcsolattartast,
mely a tagintézmény-vezetd feladata.
Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes POK-kal
- A tanfeliigyeleti-, és mindsitési eljarasok kapcsan eseti konzultacio keretében,

- A POK éltal meghirdetett képzéseken, szakmai napokon valo részvétel,
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Az iskolakésziiltség megallapitasdhoz sziikséges szakértdi vizsgalatok sorén, a

jogszabalyban foglaltak szerint.

Jogszabalyban nem meghatarozott kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kapcsolat a sziil6i szervezettel

A sériilt gyermekeket neveld csaladok egyesiileteivel (Felhdcsiké, GYOLCS)
folyamatos kapcsolatot tartunk, k6zos programok szervezésével, az egyesiilet tagjainak

szakmai programokkal valé tamogatasaval.

A kapcsolattartas egyéb formaja

Szakszolgalatunk minden évben ,,Nyilt hetet” szervez, amely soran az altalunk nyujtott
szolgéltatasokkal ismerkedhetnek meg az érdeklddok. Ezen a héten nyitott ordkat,
valamint kiillonb6z6é bemutatkozd programokat tartunk, melyeken részt vehetnek a

latogathatok.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szolgaltatod jelleglhh kapcsolattartds els@sorban személyes megbeszélés, esetenként

hivatalos értesités és levelezés forméjaban zajlik.

A kapcsolattartas modjai:

Napi kapcsolat a korai fejlesztés, nevelési tanacsadas keretében. A Baba-Mama
foglalkozasok heti rendszerességgel, a korai fejlesztd tadborok évente 2 héten keresztiil
adnak lehetdséget a sziilok szamara konzultaciora.

Tanacsadas: az ellatast biztosité pedagdgusok eldre egyeztetett idopontban, €s helyen,
fogaddora, illetve sziiloi értekezlet keretében fogadjak a sziildket.

Sziiléi értekezlet, fogado ora: A kihelyezett terapidkat végzo szakemberek rendszeresen
vesznek részt a koznevelési intézmények sziildi értekezletein, fogadd orain.

Egyéb irasbeli kapcsolat: a szakvéleményekkel kapcsolatos feldatok (értesitések, az
elkésziilt szakértéi vélemények), a logopédiai ellatas soran a gyakorld fiizet
alkalmazasa.

A jarési szakértdi vizsgalatok eljarasrendje kiilon szabalyozza a sziilokkel valo

kapcsolat formdjat, rend;ét.

A belsé kapcsolattartas

Az igazgatoé és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
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g.

A tagintézményt az igazgatd képviseli. Vezet6i feladatait az igazgatohelyettes

segitségével végzi.

Tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi

ligyben az igazgatohelyettes teljes felelosséggel helyettesiti, beszamolési kotelezettség

mellett.

Az igazgatohelyettes az igazgatd tavolléte esetén teljes joguan helyettesiti 6t az

igazgatotandcs iilésein.

Az igazgatod végzi az intézményben folyd szakmai munka iranyitasat, ellendrzését, a

helyettes segitségével.

A szakértdi tevékenység koordinalasa, ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

A pedagéogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat

segitbknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

A pedagogiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagoégus és
nem pedagogus
munkakor

A feladatellatasban torténo részvétel
rendje

Gyogypedagdgus

Az orarendi beosztas alapjan ambuléns és
utaz6 keretek kozott végzi a 0-6 éves
kort gyermekek komplex
gyogypedagogiai fejlesztését,

crer

Gyogypedagobgiai
tanacsadas, korai

L Al | b ichold
fejlesztés és gondozds | o n0 OBUS

Sziikség esetén, sziildi igényekhez
igazitva ambuldns forméaban végzi a 0-6
é¢ves koru gyermekek sziilei részére
torténo tanacsadast, a csalad
kompetencidjanak erdsitését.

Logopédus

Az ellatandok ardnydban ambulans és
utaz6 keretek kozott végzi a 2-6 éves
kort gyermekek beszédinditasat,

crer

Szakértdi bizottsagi

Pszicholé
tevékenység SZICh0I0gUS

Az ellatandok aranyaban heti oOrarend
szerint végzi a kliensek pszichologiai
vizsgalatat, az anamnézis felvételét,
szUld tajékoztatdsat, szakértdi vélemény
készitését.
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Gyogypedagdgus

Az ellatandok aranyaban heti oOrarend
szerint végzi a Kkliensek pedagogiai-
gyogypedagogiai  vizsgalatat, szl
tajékoztatasat,  szakértéi  vélemény
készitését.

Nevelési tanacsadas

Pszicholdgus

Az ellatandok aranyaban heti oOrarend
szerint ambulans keretek kozott végzi a
szlildvel valdé elsé problémafeltaro
beszélgetést, a  gyermek  adaptiv
viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérését, vizsgalatat, tanacsadasba
részesitését, vagy terapiaba valo ellatasat.

Gyogypedagdgus

Heti orarend szerint, ambulans és utazé
halézat keretében végzi a gyermekek
preventiv jellegli sziirését, pedagogiai-
gyogypedagogiai fejlesztését, terapids
gondozasat, sziilokkel és a gyermekek
oktatasat, nevelését segitd
intézményekkel wvalé kapcsolattartast,
konzultaciot.

Fejlesztd
pedagogus

Heti orarend szerint, utazoé halozat
keretében végzi a gyermekek pedagogiai
fejlesztését, terapias gondozasat,
sziilokkel ¢és a gyermekek oktatdsat,
nevelését segitd intézményekkel valo
kapcsolattartast, konzultaciot.

Logopédiai ellatés

Logopédus

Heti orarend szerint, ambulans formaban
végzi a megkésett beszédfejlodésii
gyermekek beszédinditasat, dadogas
terapiat, utazo ellatas keretében végzi a
3., 5. ¢életéviiket betoltott gyermekek
alapvizsgalatat, artikulacios
szlirévizsgalatokat, poszeség terapidkat.

Konduktiv pedagogiai
ellatas

Konduktor

Heti 6rarend szerint, ambulans és utazé
halozat keretében végzi a kozponti
idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelését, fejlesztését, gondozasat a
sziilok bevonasaval.

Gyobgytestnevelés

Gyobgytestneveld

Heti orarend szerint, utazé ellatas
keretében végzi a szakorvosok 4ltal
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kiszrt gyermekek specialis
egészségiigyi céla testnevelési

foglalkoztatasat, értékelését.

Iskolapszichologia, ) , ) . .,
, P ) ,g. i ) , Az iskola, 6voda pszichologiai ellatas
7. | 6vodapszicholdgiai Pszichologus , S
. D feladatanak koordinélasat végzi.
koordinaci¢ ellatasa
Heti 6rarend szerint, ambulans formaban
végzi a tehetség felismerést, azonositast,
személyiség fejlodésiik tamogatésat,
Onismereti csoport vezetését,
Pszichologus tanacsadast, konzultacié sziild ¢és
Kiemelten tehetséges pedagoégusok részére, kapcsolattartast a
8. | gyermekek, tanulok nevelési-oktatasi intézményekkel
ellatisa miikodo tehetségprogramok
résztvevoivel.
Heti 6rarend szerint, ambulans formaban
, , végzi a  tehetséges  gyermekek
Gyogypedagdgus

méréseinek  végzését, képességeinek
fejlesztését.

segitd alkalmazott titkar

Pedagogiai munkat | Szakszolgalati

Teljes munkaidében végzi az
elektronikus nyilvantartdsi rendszerek
vezetését, a szakértéi vélemények
készitésével, nyomtatasaval, iktatasaval,
postazasaval  kapcsolatos  feladatok,
személyi  ligyek, az  intézmény
miikddésével kapcsolatos igyek,
gazdasagi iigyek intézését

10. | Egyéb alkalmazott Takarito

Végzi az intézmény tisztantartasat, részt
vesz az intézmény dekoralasdban, segit a
postazasban

Az intézmény alkalmazottai a munkakori leirdsuk szerint végzik munkdjukat, és egyéb

feladatokkal is megbizhatok.

Szakszolgalati feladatellatas

Jarasi szakért6i bizottsagi tevékenység

A szakértdi vizsgalat a sziilo kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziild kezdeményezi, a

szlld egyetértésével indul.
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A komplex vizsgalatok team munkéban térténnek, a sziil6 bevonasaval. A vizsgalat kiterjed az
anamnézis felvételére, komplex gydgypedagogiai, pszicholdgiai vizsgalatokra és a sziilok
tajékoztatasara, valamint az eredmények alapjan a szakért6i vélemény készitésére.

Menete:

1. A Szakért6i vizsgalati kérelmek érkeztetése, az lktatokdnyvbe vald bejegyzése a
szakszolgalati titkar feladata.

2. A vizsgalatok beosztasat a tagintézmény-vezetd helyettes végzi, a sziild kiértesitése a
szakszolgalati titkar feladata.

3. A vizsgalati beosztas elkészitése a vizsgalatot megelézden 3 héttel, annak ismertetése,
esetvezetd kijelolése a vizsgalatot végzd teammel a vizsgalatot megel6zden, 3 nappal
torténik. A vizsgalati anyagok el6készitését a vizsgalatot végzo szakemberek végzik.

4. A vizsgalat menete a vizsgalati beosztds alapjan torténik. Az esetvezetd feladata a
sziilok tajékoztatasa, valamint az el6zetes szakértdi vélemény kiadésa.

5. A vizsgélattal kapcsolatos adatok rogzitését a szakértdi vizsgélatban résztvevd
szakemberek rogzitik az INYR-ben.

6. A szakértéi vélemény elkészitésének folyamata: a vizsgdlatot végzd szakemberek
elkészitik a részletes szakértéi véleményt, melyet atadnak az esetvezetdonek. Az
esetvezetd Osszedllitja a komplex szakértdi véleményt, majd a vizsgalatot kovetd 1
héten belill a tagintézmény-vezetd helyettesen keresztiil eljuttatja a tagintézmény-
vezetOnek jovahagyasra. A vizsgalat soran keletkezett vizsgalati anyagokat,
dokumentumokat ezzel egy idében leadja. A szakértdi vélemények nyomtatésa, iktatasa
a szakszolgalati titkar feladata.

7. Az elkésziilt szakértdi vélemények a gondozdsi szam alapjan keriilnek be az
elektronikus forgalmi naploba, amelyet a szakszolgalati titkar vezet fel.

8. A szakértdi vélemény atadasaval, postazasaval kapcsolatos teenddk szintén a
szakszolgalati titkar feladata, a rendeletben foglaltaknak megfelelden.

9. A sziilo altal atvett szakértéi kérelmeket a szakszolgalati titkar pdf. formatumban
scannelve eljuttatja az eset vezetdjének, aki csatolmanyként rogziti azt az INYR-be.

2020 szeptemberétdl a felndttek vizsgalatat is ellatjuk.

Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
Az ellatasba keriilés feltétele érvényes, a varmegyei, vagy orszagos, vagy a jarasi szakértoi
bizottsag altal kiallitott szakértdi vélemény megléte, valamint aktualis komplex felmérés a

terapids munka megkezdéséhez, a team munka megszervezéséhez.
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Menete:

1.

A korai fejlesztésben résztvevo szakemberek (pszicholdgus, logopédus, gyogytornasz,
gyogypedagogus) kozos vizsgalata, a sziilovel vald konzultacio.

A vizsgéalat eredménye alapjan a terapiat végzo szakemberek meghatarozzdk a
gyermekkel valo foglalkozas kereteit.

A forgalmi naplé vezetése a munkacsoport koordinatoranak feleldssége.

A terdpia megkezdésekor az esetvezetd szakember rogziti az ellatds adatait az
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INYR).

A gyermek terdpidja a sziil6 egylittmikodésével és részvételével torténik.

A gyermek fellilvizsgalatdhoz a terdpiat végzd szakemberek a folyamatdiagnézis
alapjan jegyzokonyvet, jellemzést készitenek.

Folyamatos kapcsolatot tartanak a mas agazatot képviseld szakemberekkel is.

Nevelési tanacsadas

Beilleszkedési és magatartasi nehézség estén:

Pszicholdgiai ellatasba, mozgasterapidba, neurofeedback terapiaba valo bekeriilés menete:

1.

A sziilo a ,Jelentkezési lap nevelési tanacsadasban vald részvételhez” kitoltésével
kezdeményezheti gyermeke ellatasba keriilését.

A jelentkezési lapok alapjan a gyermekek vizsgalata, a sziildvel torténd elsd interji a
megfeleld szakemberhez valo irdnyitas utan, beérkezési sorrendben torténik.

Az elsO vizsgalat, és interju alapjan a vizsgalatot végzd szakember javaslatot tesz a
gyermek tovabbi ellatasaval kapcsolatban a ,Javaslat/ Szakvélemény nevelési
tandcsadasba jelentkezdk részére” nyomtatvany kitoltésével.

A javaslat tartalma alapjan keriilhetnek a gyermekek a megfeleld szakszolgélati
feladatellatasba, sziikség esetén ujabb vizsgalatokra.

A gyermekek beosztdsa, terapidba valo felvétele a sziildvel vald egyeztetés utdn
torténik.

A terapiat végzd szakember rogziti az ellatas adatait az elektronikus nyilvantartési
rendszerbe (INYR), koveti a gyermek fejlédését.

A gyermek terdpidja az orarendi beosztas alapjan torténik.

Az egyéni mozgasterapiak beosztidsa a sziildvel valo egyeztetett idOpont alapjan

torténik.
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9.

A terapia befejezésekor a sziildvel torténd esetlezaras utan a terapiat végzo szakember

az ellatast lezarja az INYR-ben.

Tanulasi nehézség esetén:

1.

A gyermekek, tanulok beosztasa minden esetben érvényes szakértdi vélemény alapjan
a gyermek, tanuld sziildjével, nevelését, oktatasat végzd szakemberekkel valo
egyeztetés utan torténik.

A gyermek ellatasat végzé szakember a terapidba valo felvétel utdn rogziti az ellatas
adatait az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INYR), koveti a gyermek fejlodését.
A gyermek terapidja az orarendi beosztas alapjan torténik.

A gyermek kotelezd feliilvizsgélatahoz jellemzést készit.

A tanév végén, vagy a probléma megszlinése esetén a terapiat végzd szakember az
ellatast lezarja.

A gyermek ellatdsdban résztvevd szakemberek sziikség esetén, iddszakosan

konzultalnak a gyermek fejlodésével kapcsolatban.

Prevencio esetén: ,,Baba-mama jatszohaz”

1. A sziilék onkéntesen, vagy a jelzérendszer tagjainak javaslatara jelentkezhetnek a
jatszohazba, jelentkezési lap kitoltésével.

2. A foglalkozast tarté szakemberek minden év szeptember 1. hetében kihirdetik a
foglalkozasok id6pontjat.

3. A megjelentekrdl elektronikus nyilvantartast vezetnek a szakemberek (INYR).

4. A foglalkozast vezetd szakemberek folyamatosan megfigyelik a gyerekeket, tanacsot
adnak a sziil6knek, sziikség esetén tovabbi szakszolgalati ellatasba iranyitjak dket, arra
tesznek javaslatot.

5. A szakemberek folyamatos kapcsolatban vannak a jelzrendszer tagjaival.

Logopédiai ellatas
Szirévizsgalatok:

Az intézmény logopédusai kotelezd sziirdvizsgalatot végeznek a 3. és az 5. életéviiket betdltott

gyermekek esetében, a KOFA IIL, és a SZOL-e? sziir6eljarasok alkalmazasaval.

A KOFA vizsgalatokra minden év szeptember és februar honapjaban, a SZOL-e? sziiréeljarasra

majus utolso, és junius elsd két hetében, valamint szeptember elsd hetében kertil sor az ellatési

helyeken. Szeptember masodik hetében az artikulacios kontrollvizsgalatok zajlanak.

Menete:
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1. Minden év aprilisaban, az 6vodai beiratkozasok elétt, az igazgato felveszi a kapcsolatot
az oOvodak vezetbivel, eljuttatja a sziiléi tdjékoztatokat a KOFA-III. sziirés
lebonyolitasarol. Ezt a tajékoztatot a sziilok gyermekiik dvodai beiratasaval egy idében
kézhez veszik.

2. Minden év majus elsé hetében az 6vodak bekiildik az adott év augusztus 31-ig 5.
¢letéviiket betoltott gyerekek névsorat.

3. A beérkezett névsor alapjan sziildi értesités kikiildése az 6vodakba, melyen a sziillok
alairasukkal tudomasul veszik a kotelezo vizsgalat tényét.

4, A 3. ¢letéviiket betoltott gyermekek névsorat minden év augusztus honapban az
igazgato eldzetes kérésére kiildi meg az évoda. Ez alapjan torténik a sziirdvizsgalatok
litemezése.

5. Team megbeszélés keretében a szakemberek kidolgozzak a szlirdvizsgélatok rend;jét

6. Szlrdvizsgalatok elvégzése az iitemezés szerint.

7. Logopédiai vizsgalati vélemény készitése a kialakitott eljarasrend alapjan, majd a
szilok tajékoztatasa a vizsgalat eredményérol.

8. A kiszilirt gyermekek bevezetése az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INYR).

9. A szlirdvizsgalatok eredményének fliggvényében a szakemberek vizsgalati oOraik
keretében elvégzik a sziikséges kiegészitd logopédiai vizsgalatokat, amelyrol vizsgalati

véleményt allitanak ki, majd iktatas utan felvezetik azt az INYR-be.

Vizsgalatok:

1. Kontroll vizsgalat, az artikulacid vizsgélata: a mar komplex beszédvizsgalaton atesett,
nagycsoportos 6vodas, ¢€s 1. osztalyos gyermekek beszédvizsgalata szeptember 2-3.
hetében torténik.

2. Az ambulancidra beérkezett vizsgalati kérelmek alapjan a probléma jellegétdl fiiggéen
kiegészitd, vagy komplex, szenzomotoros szemléletli vizsgalatokat végeznek a
szakemberek az év folyaman, folyamatosan. A vizsgalatok jellegétdl fiiggden ezek
torténhetnek ambulans, vagy kihelyezett vizsgalat formajaban is.

3. A vizsgalat eredményérdl a szakemberek logopédiai vizsgélati véleményt készitenek,

melyet iktatas utan felvezetnek az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.
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Logopédiai terapia:

A terapiaba bekeriilés feltétele: érvényes logopédiai vizsgalati vélemény alapjan stlyossagi fok

szerint differencialva.

1. A logopédus az érvényes szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek allapotfelmérése

utan, sulyossag szerinti rangsort készit, mely alapjan ellatasba veszi a gyerekeket.
Elvégzi a terapidba bekeriilt gyermekek beosztasat, errdl értesiti a sziiloket, és a
gyermek pedagogusait.

A logopédus a gyermek beosztasa szerint végzi a terapiat.

A komplex, beszédinditd terapia esetén Osszehangolja a munkat a mozgasfejlesztod
szakemberrel.

Félévkor és tanév végén értékelést készit a gyermek beszédallapotarol.

Folyamatosan vezeti az elektronikus nyilvantartast.

Tanév végén statisztikat készit, és lezarja az ellatasi folyamatot (INYR).

Konduktiv pedagogiai ellatas

Az ellatasba keriilés feltétele érvényes az orszagos szakértdi bizottsag altal kiallitott szakértoi

vélemény megléte, valamint aktualis komplex felmérése a terapids munka megkezdéséhez.

Menete:

1.

A konduktor a sziilével vald kapcsolatfelvétel, konzultacié utan allapotfeltard

vizsgalatot végez.

2. A vizsgalat eredménye alapjan meghatarozza a gyermekkel valo foglalkozas kereteit.

3. A terapiaba felvett gyerekekrdl elektronikus nyilvantartast vezet.

4. A terapia megkezdésekor Egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios
egyéni fejlodési lapot nyit.

5. A gyermekek terapiajahoz a szakember egyéni fejlesztési tervet készit

6. A gyermek terapidja a sziild egylittmiikodésével, esetleg részvételével torténik,
ambuladns vagy utazo ellatas keretében.

7. A gyermek feliilvizsgalatdhoz, terapidjahoz a konduktor feliilvizsgalati jegyzdkonyvet,
¢s jellemzést készit.

8. Folyamatos kapcsolatot tart a mas agazatot képviseld szakemberekkel is.

Gyogytestnevelés

1. A munkacsoport feleldse minden év majus 15-ig bekéri az iskolaorvosok altal kiszlrt,

gyogytestnevelésre utalt tanulok névsorat.

71



10.

11.

1.

A névsort az intézményekben dolgozo gyogytestneveldk, egyeztetnek az
intézményekben. A kisziirt gyermekekrdl értesitést kap az intézmény vezetdje, a
gyermek osztalyfonoke, neveldje és a sziilo.

Az jonnan beiratkozott tanulok (1., és 9. osztaly) sziirése és besorolasa szeptember 30-
ig torténik.

A tanév megkezdése eldtt az intézményeket ellatd gyogytestneveld Osszeallitja a
csoportokat, drabeosztast, tornaterem és uszodai foglalkozas beosztast készit. Ezt szoros
egylittmiikodésben az intézmény vezetdjével, neveldivel egyeztetve végzi.

A csoportokat felvezeti az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INYR).

A tanév elején a gyodgytestneveldk részt vesznek az intézmények SZMK {ilésein, sziil6i
értekezleteken, ahol tajékoztatast adnak a sziilok részére a gydgytestnevelés, adott
intézményben torténd ellatasardl, sajatossagairdl, oOrarendjérél, a gyogytestneveld
elérhetdségeirdl.

Tanév kozben havonként értékel, mely értékelést megkiildi a gyermek testnevelést
tanito tanaranak, tanitojanak.

Félévkor ¢€s tanév végén a rendeletben meghatirozott modon, a gyermek testneveld
tanaraval értékel, melyet rogzitenek az ellenérzdben, napldkban. Problémaés esetben az
intézmény vezetdjével konzultal, kozdsen keresnek megoldast.

Dual oravezetés esetében folyamatosan egyeztet a tanmenetrdl, az dra anyagarol, €s a
differencidlés lehetdségeirdl.

Az év kozbeni kirivo és elfogadhatatlan hidnyzasokat irdsban jelzi, a gyermek
osztalyfonoke, az intézmény vezetdje felé. Sziikség esetén megkeresi a gyermek sziileit,
hogy a hidnyzasok szamat csokkentsék, a rendszeres megjelenést segitsek.

Folyamatos kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védonével.

Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

A szakszolgélaton beliil miikodé iskolapszicholdgiai, dvodapszichologiai ellatas feladata a
pedagdgiai szakszolgdlati intézményben a nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozo
pszichologusok munkajanak osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és dvodapszichologus
feladatok koordinatora lat el.

Az iskola- és 6vodapszichologiai feladatok koordinatoranak a feladatai:

a nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara legalabb

havi rendszerességgel szakmai konzultacids foglalkozasok szervezése,
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a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozé pszicholégusoknak szakmai konzultacios
lehetdség biztositasa,

segitségnyljtds a nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozd pszicholdgusok
megkeresése alapjan,

a nevelési-oktatasi intézmény vagy az intézményben dolgozo6 iskolapszichologus,
ovodapszichologus megkeresésére  esetmegbeszéld, tandri  képességfejlesztd
csoportfoglalkozas megszervezése, abban vald kozremiikodés,

egyéni tandcsadds ¢és konzultacid a nevelési-oktatdsi intézményekbdl érkezo
pedagogusok szdmara,

az Intézmény és a nevelési-oktatdsi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacio
segitése.

Az iskola- és 6vodapszichologus koordinatorfeladata a kiils6 kapcsolatok tartasa,
kiemelten az 6vodai-, és iskolai szocidlis segité munkatdrsakkal vald kapcsolattartas.
Az iskola- és ovodapszichologus koordinator félévente beszamol munkajardl a
tagintézmény vezetdjének.

A munkdjarol elektronikus nyilvantartéast vezet.

Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa keretében az Intézmény feladata: korai

tehetség-felismerés, tehetségazonositas.

A tehetséggondozasba valo bekeriilés jelentkezési lap kitdltésével torténik, melyet a sziild

kérhet. A szakemberek vizsgélata, a tehetség igéret azonositasa utan, a szakemberek javaslatot

tesznek a gyermek gondozasba vételére.

Az ellatas teriletei:

1.

N g s~ WD

a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tamogatdsa, sziikség esetén tovabbi
megsegitésre iranyitas,

Onismereti csoport szervezése €s vezetése a tehetséges gyermekek részére,

tandcsadas, tAmogatas a sziilonek,

konzultacid a pedagdgus részére,

a pedagdgusok szamadra tehetség-tanacsadasi forum, eléadasok szervezése,

specidlis tehetségprogramban vald részvételre javaslat adasa,

a tehetségazonositids, a tehetséggondozas feladatat ellatd szakember szakmai
kapcsolatot tart a feladatellatasi korzetében miikodd tehetségfejleszté programok

vezetdivel és az iskolapszicholdgussal, 6vodapszicholdgussal,

73



8.
9.

javaslatot tesz a tanul6 szdmara a tehetségprogramba torténd bekapcsolodasra,

kimeneti mérések elvégzése,

10. tehetségfejlesztd miihelyek vezetdi szamara konzultacids lehetdség biztositasa, melyet

a tehetséggondozo koordinator lat el.

A tehetséggondozo koordinator feladata:

h.

1.

o B~ N

kapcsolatot  tart a nevelési-oktatdsi intézmények iskolapszicholdgusaival,
6vodapszichologusaival,

kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal,

ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazist,

ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirésait,

kapcsolatot tart az Oktataskutatd ¢és Fejleszté Intézetben mikodé Nemzeti
Tehetségfejlesztési Kozponttal.

A tehetséggondoz6 koordinator félévente beszdmol munkdjar6él a tagintézmény

vezetdjének.

A tagintézmény belso ellenérzési rendje

Az igazgato végzi, a tanév sordn folyamatosan:

az érvényben 1év0 rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasdnak vizsgélatat,
munkaszervezés, hatékonysag ellendrzését a leadott drarendek alapjén,

a szakmai munka ellendrzését (esetkezelés, adminisztracid, munkaidé kihasznaltsaga),
esetismertetés, esetmegbeszélés rendjét,

vizsgalatok, foglalkozasok latogatasa az éves munkaterv alapjan,

munkabeszdmold (szoban és irdsban) évente irdsos formaban,

dokumentécio attekintése, folyamatos,

a munkaid6 nyilvantartasi naplok ellenérzése negyedévente,

szakvélemények készitésének kontrollalasa folyamatos,

ellendrzi a hataridok pontos betartasat.

Az igazgatd a szakalkalmazott munkdjat a nevelési és oktatdsi munka sordn az éves

munkatervben szerepld beosztas alapjan évente egy alkalommal értékeli.

Az igazgatohelyettes végzi:

a szakeértdi vizsgalatokkal kapcsolatos hatariddk betartasat,
a szakértoi vélemény elkészitésének hataridejét,
a szakértdi vélemények elkészitésével 0sszefliggd dokumentaciot,

az elektronikus nyilvantartéasi rendszer (INYR) vezetésének ellendrzését.
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A tagintézmény feladatellatasi helyei

A feladatellatasi hely neve

Elérhetésége

Csongradi Ovodak és Bolcs6dék

6640 Csongrad, Orgona u. 26.

L Igazgatosaga Bokényi ,,Napraforgs” Ovoda | 06-63/898057
Csongradi Ovodak és Bolcsédék 6640 Csongrad, Templom u. 4-8.
2. | Igazgatosdga Templom Utcai ,,Delfin” 06-63/898-056
Ovoda
Csongradi Ovodak és Bolcsddék 6640 Csongrad, F6 u. 38.
3 Igazgatdsaga Fé Utcai ,,Platanfa” Ovoda 06-63/898-051
Csongradi Ovodak és Bolcsédék 6640 Csongrad, Bercsényi u. 2.
4. | Igazgatosaga Bercsényi Utcai 06-63/898-049
,Kincskeres” Ovoda
Csongradi Ovodak és Bolcsédék 6640 Csongrad, Széchenyi u. 31.
5. | Igazgatosaga Széchenyi Utcai ,,Gézengz” 06-63/898-054
Ovoda
6 Csongradi Ovodak és Bolcsédék ’ 6648 Csongrad-Bokros, Gyojai u. 1.
" | Igazgatdsaga Bokrosi ,,Napsugar” Ovoda 06-63/898-050
Csongradi Ovodak és Bolcsédék 6640 Csongrad, Széchenyi u. 27.
7. | Igazgatosaga Széchenyi Utcai ,,Kucko- 06-63/898-053
macko6” Bolesdde
Csongradi Ovodak és Bolcsédék 6640 Csongrad, Templom u. 4-8.
8. | Igazgatosaga Templom Utcai ,,Mesevar” 06-63/898-055
Bolcsode
Alsé -Tisza-menti Tbbeéla Ovodék és 6645 Felgyd, Templom u. 1.
% | Mini Bolcsde — Felgysi Ovoda 06-63/480-020
10 Alsé -Tisza-menti Tobbcélu O’yodék és 6647 Csanytelek, Kossuth u. 12.
" | Mini Bolesdde — Csanyteleki Ovoda 06-63/578-529
Szent Miklos Katolikus Altaldnos Iskola és | 6646 Témorkény, Ovoda u. 1.
| Ovoda 06-63/477-367
1 Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos 6640 Csongrad, Kossuth tér 6.
" | Iskola 06-63/570-295
13 Qsongréd ¢s Térsége Széchenyi Istvan 6640 Csongrad, Széchenyi ut 29.
" | Altalanos Iskola 06-63/483-754
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola 6648 Csongrad-Bokros, Bokros 1t 29.
14| Bokrosi Altalanos Iskol4ja 06-63/579-020
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola 6640 Csongrad, Piroska Janos tér 3.
13- piroskavérosi Altalanos Iskol4ja 06-63/570-197
Csongrad és Térsége Galli Janos Altalanos | 6640 Csongrad, Szentharomsag tér 14.
16. | Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és 06-63/570-300

Kollégium
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Csongrad és Térsége Altalanos Iskola

6645 Felgyd, Széchenyi t 3.

171 L 45216 Gyula Altalanos Iskolja 06-63/480-023

18 Csongr'(i’d és Térsége Altalanos Iskola Szent | 6647 Csanytelek, Szent Lasz10 ut 4/a.
" | Laszlo Altalanos Iskolaja 06-63/478-018

19 Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és | 6646 Tomorkény, Petdfi u 9/a.
" | Ovoda 06-63/577-050

20 Batsanyi Janos Gimnazium 6640 Csongrad, Kossuth tér 1.
' 06-63/571-555

’1 HSZC Csongradi Saghy Mihaly 6640 Csongrad, Gyongyviradg u. 18.
" | Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium | 06-63/570-425

2 Barsony Istvan Mezdgazdasagi Technikum, | 6640 Csongrad, Szentesi ut 2/A.
" | Szakképz6 Iskola és Kollégium 06-63/570-820

23 Diana Fegyvertechnikai Technikum és 6640 Csongrad Jokai Mor u. 14.

Kollégium

06 63/483-790
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6.

SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
HODMEZOVASARHELYI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Hodmezdévasarhelyi Tagintézménye
6800 Hodmezdvasarhely, Szék u. 3.
OM azonosito: 202764

Usongrad-Csanad Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat

Hodmezévasarhelyi Tagintézmeé
nye
6800 Hédmozbvésamnav_ Szék u Y&
OM azonosito; 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezdvasarhelyi Tagintézménye

6800 Hodmezdvasarhely, Szék u. 3.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult:
- igazgato,

- igazgatohelyettes.

A  Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezovasarhelyi

Tagintézményének miikodése a tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitvatartas mellett.

A tagintézmény napi nyitvatartasi ideje:

Hétfotol - csiitortokig 7:30-16:00, pénteken 7:30-14:00.

Ettdl eltérd nyitva tartas a foigazgatd engedélyét kovetden az igazgato irasbeli engedélyével
lehetséges az elére egyeztetett tandcsadasra, terdpias foglalkozasok idétartamara, takaritasra

lehetséges, illetve a foigazgatd altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején. A tagintézmény
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nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a tagintézményben kell
tartozkodnia, illetve elérhetonek kell lennie. A ,tanitas nélkiili munkanaprél” a zarva tartast

megel6zden legalabb 7 nappal tdjékoztatni kell: sziiloket, koznevelési intézmények vezetdit.

Az intézménybe valé belépés és benntartéozkodas rendje

Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szdmara eldirt kotelezd tanoradk és
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni: Az
igazgatohelyettes munkaideje felhaszndlasat és beosztasat a szamara eldirt kotelezd tandrak és
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill az igazgatoval egyeztetve kertl
megallapitasra, Ugy, hogy a nyitva tartdas soran valamelyikiiknek biztositania kell
benntartézkodassal a vezetdi feladatok ellatasat. Mindkettdjiilk akadalyoztatdsa esetében a
szakembert irdsban bizza meg a vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatas helyén kizarolag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a szakszolgalati
ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik. Az adminisztracios tevékenységet végzo
kollégak a tagintézmény nyitvatartdsi idejében bent tartézkodnak a tagintézményben a
munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa céljabol. A szakemberek kotelesek
benntartézkodni az orarendjiikben meghatdrozott munkavégzésiik helyén, a tanév elején
kialakitott beosztasuknak megfeleléen a kozvetlen foglalkozésok teljesitésének idején,
valamint a team idokben, értekezleteken és a nyitva tartds biztositdsa érdekében a tanév elején
kialakitott beosztas szerint. Amennyiben a feladat jellege megkivanja az igazgato
jovéhagyasaval indokolt esetben év kozben modosithatd, illetve irasbeli utasitdsa alapjan
kertilhet sor.

Nyitvatartasi idén tGl a tagintézményben tartozkodni csak irasos engedéllyel lehet. Az
alkalmazottak a munkavégzés el6tt minimum 15 perccel kotelesek a munkavégzés helyén
munkaképes allapotban megjelenni. A feladatellatds helyére, vizsgalatra, foglalkozasra
érkezdket az erre kijelolt alkalmazott fogadja. Egyezteti az aktudlis napra eldjegyzettek nevét,
¢s az érintett munkatérsat értesiti a kliens megérkezésérdl.

Eldjegyzesi idOpontért a feladatellatas helyére érkezo kliensek az adminisztracids irodan vagy
a vizsgalatot végz0 szakemberrel vald kozvetlen idOpont egyeztetés utan kotelesek a
feladatellatas helyét elhagyni. A feladatellatds helyére eldjegyzési iddponttal rendelkezd
kliensek a varakozasra rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak,
azonban vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély
¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatds helyén a gyermeket, tanulot kisérd sziild,

torvényes képviseld, gondviselé személy, nagykoru tanuld, egyéb kliens a vizsgdlat vagy
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foglalkozas, konzultacio idOtartamara. A tagintézményt hasznalok a szolgéltatas igénybevételét
kovetden kotelesek az  épiiletet elhagyni. A feladatellatasi hely  biztonsagos

mikodését/védelmét garantald szabalyok megtartdsa kotelezo az ott tartdzkodok szamara.

A foglalkozasok rendje

A foglalkozdsok a tagintézményben, illetve a feladatellatasi helyeken rendelkezésre allo
kezelOhelyiségekben, illetve a tornatermekben, tornaszobdkban tdrténnek, az adott tanévben
Osszeallitott 6rarend szerint. A szakemberek orarendjiiket maguk alakitjak ki, figyelembe véve
az ellatando gyermekek sziikségleteit, a sziilok és a koznevelési/szocidlis intézmények igényeit,
lehetdségeit, valamint a feladatellatasi helyek megkozelithetoségét. Egy-egy foglalkozas
idétartama minimum 30, maximum 60 perc, amit a foglalkozast vezetd szakember hatdroz meg
a gyermekek sziikséglete, és terhelhetdségiik fliggvényében. Az ellatas egyéni, vagy csoportos
formaban torténik. Az egyes csoportokat életkori és diagnosztikai szempontok alapjan kell
kialakitani. A foglalkozasok megkezdésiiket kdvetden nem zavarhatdk, indokolt esetben az

igazgato kivételt tehet.

A foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A gyermekek, tanuldk, csoportok valtdsa, a sziilékkel torténd konzultacio, szelldztetés,
eldkésziilés a kovetkezd foglalkozasra minimum 5 perc sziinetet tesz indokolttd. Amennyiben
a gyermekek egy alkalommal tobb foglalkozason vesznek részt, pihenésiiket az egyes
foglalkozasok kozott legalabb 10-15 perces sziinetekkel biztositani kell. A sziinetek id6tartamat
a szakemberek maguk allapitjdk meg, amelyet az adott tanévre Osszedllitott orarendben

jeleznek.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény nyitdsdhoz, zarasdhoz tartozo kulcsok tartdsan az igazgatonal, valamint a
takaritokndl vannak. A munkarendnek, beosztdsnak megfelelden az igazgatd mas dolgozot is
felruhazhat ilyen joggal, ez minden évben a kulcsnyilvantartasba kertil be. A tagintézményt
reggel 7:30-kor a takaritd nyitja, délutan pedig az utolsd foglalkozast tartd szakalkalmazott

zarja. A postalada kulcsai az tigyviteli alkalmazottnal vannak elhelyezve.

b. Tagintézmény-vezeto6i tanacs miikodési rendje
Az igazgatd az intézmény igazgatOtandcsanak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval és a
foigazgatd - helyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatdtanacs iilései, melyek

idépontjait a féigazgatd hatarozza meg. Az igazgatd informalja az igazgatohelyettest, aki
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sziikség szerint tajékoztatja a szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informacié aramlas
érdekében a tagintézmény hasznélja az elektronikus levelezd listdt. Az igazgatd és az
igazgatohelyettes, valamint a munkacsoportvezetok megalkotjak a tagintézmény-vezetdi
tanacsot.

Az igazgato a tagintézmény vezetésével dsszefiiggd feladatait a tagintézmény - vezetdi tanacs

segitségével végzi. A tanics legalabb kéthavonta értekezletet tartanak.
C. A munkavégzés szabalyai

Kotelez6 6raszam

A szakteriileten dolgozok heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekekkel, tanuldkkal
val6 kozvetlen foglalkozésra forditott id6 heti 21 ora. A kozvetlen foglalkozasra megéllapitott
idén kiviil, végzik a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, valamint a kozvetlen
foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett
vélemények egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, biztositjdk a folyamatos nyitva
tartast, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili
tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanul6hoz.

A kotott munkaid neveléssel-oktatassal lekotott részében elvégzik a gyermekek, tanuldk
vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tanicsadassal, vagyis a kozvetlen

foglalkozassal kapcsolatos feladatokat.

Kotelezo oraszamon feliili tevékenység
A pedagdgusok a kozvetlen foglalkozasra megallapitott 1don kiviil — munkakori feladatként
ellatjak az alabbiakat:

- foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,

- a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgélati tevékenység soran keletkezd vizsgalati

¢és egyeb vélemények készitése,

- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités az intézmény altal elfogadott helyettesitési rend szerint,

- apedagdgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- kiilso és belso kapcsolattartas,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

- munkakdzosség-vezetés,
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- az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

- feladatvégzési helyek kozotti utazas,

- agyermek, atanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb, pedagodgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

- apedagogiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitva tartdsanak biztositasaban valo

kozremukodés.

Részmunkaid6

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatirsak kotott oraszamat a kinevezési okirat
tartalmazza. A foglalkozasok iitemezését a vezetdvel tortént megallapodas alapjan, munkakori
leirasuknak megfelelden végzik. Oraadéi megbizas esetén az 6raszamot a megbizasi szerzodés

tartalmazza.
d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté munkarendje

Az igazgato heti kotelezd draszdma: 4. A tagintézményben benntartézkodasa fiigg a mindenkori
munkabeosztasatol. Tavolléte esetén, a helyettes, a szakszolgdlati titkar és az tligyviteli
alkalmazott fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az intézményhez fordulok
szadmara sajat hataskoriikon beliil. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben adjak meg. Egyéb
esetben irasban rogzitik a megkeresés targyat, az tigyfél elérhetdségeit, roviden az adott

problémat.

Az igazgatohelyettes munkarendje
Az igazgatohelyettes heti kotelezd oOraszama 6. A tagintézményben tartdozkodasa fligg a

mindenkori munkabeosztasatdl beosztasatol. Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

Az alkalmazottak munkarendje
Az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsaval az igazgatd hatarozza
meg, a torvényes munkaid6é és pihendidd figyelembevételével alakitja ki a munkarendet és

szabadsagolas rendjét.

A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok napi munkaideje a hét napjaira elosztva, déleldtti és délutani iddszakra is
kiterjed. A napi 6raszam csak indokolt esetben haladhatja meg a hat 6rat, valamint a minimum

oraszam sem lehet kettonél kevesebb, csak engedéllyel.
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Az orarendek csak igazgatoi engedéllyel modosithatok, indokolt esetben.

A dolgozdk kikiildetést csak vezetdi engedéllyel teljesithetnek.

Az éves szabadsagrol —a tanév szorgalmi idejét figyelembe véve— iitemterv késziil, melyet az
igazgatd hagy jova. Az igazgatd szabadsag kérelmét a foigazgatd engedélyezi. A
szabadsagkérelmek leadasa két héttel a szabadsag kezdete elott esedékes a szakszolgalati ellatas

folyamatossaganak biztositasa miatt.

A tagintézményben pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat végzik
azokon a feladatellatasi helyeken, amelyeket a tanév elején az oOra- és feladatellatasi hely
felosztasban a tagintézmény vezetdje meghatarozott. Munkakori feladatként eldre
meghatarozott napokon és 6raszamban biztositjak a tagintézmény folyamatos nyitva tartasat.
Rendkiviili esetben a féigazgatd és a tagintézmény igazgatdja, illetve az igazgatohelyettes
megbizasdbol munkakori feladat ellatasan kiviili feladatot is végeznek. A pedagodgus
munkakorben foglalkoztatottak a tagintézmény alapfeladataival, tgyintézési renddel
kapcsolatos informéciokkal rendelkeznek, melyet szobeli és irasbeli tijékoztatas ttjan a
tagintézmény vezetdtdl kapnak. Hataskorlikbe tartozik minden — a pedagdgiai szakszolgalati
ellatassal kapcsolatban — hozzajuk fordulo sziild tajékoztatasa, a tagintézmény elérhetdségeinek
megadasa. A szakalkalmazottak munkakoriiknek megfeleld feladat végzésére kotelezhetok. A
pedagdgiai munkat segitd munkakorben foglalkoztatott adminisztraitor munkakorének

megfeleld feladat végzésére kotelezhetd.

e. Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis

intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

Ovodik, bolesédék:

Az intézmény vezetdjével, és a tagintézmények vezetdivel évente kétszer, vezetdi értekezlet
alkalmaval torténik a k6z6s munkat érintd kérdések egyeztetése, 6sszehangolasa. A tanév elején
a tagintézmény - vezetd tajékoztatast ad a szakszolgalati feladatellatas aktudlis kérdéseirdl,
valamint az 6vodakat érintd, munkatervben szerepld feladatokrol. A sziir@vizsgalatokat
megelézOen az igazgatd irdsban értesiti az Ovodak vezetdit a vizsgalatok tipusardl, és
idépontjardl, s egyben kéri az adatszolgaltatast a szlirdvizsgalatokon résztvevd gyermekekrol.

Az intézményekben fejlesztést végzd gyodgypedagdgusok, logopédusok, gyodgytestneveldk
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folyamatos munkakapcsolatban vannak az 6vodapedagdgusokkal. A jarasban miikodo egyhazi

intézmények vezetdjével is folyamatos kapcsolatot tart az igazgato.

Iskolak

Tanév elején igazgatdi szinten torténik egyeztetés, majd a kihelyezett terapidkat végzo
szakemberek folyamatosan egyeztetnek a tagintézmények vezetdivel, és a terapidkba bevont
tanulok pedagogusaival. Az Aaltalanos iskoldk gyogypedagogus-munkakozdosségével is
folyamatos a kapcsolattartds. A kozépiskoldk igazgatdival az igazgatd tartja a kapcsolatot
személyes konzultaciok, és elektronikus levelezés soran. Elsddleges feladatunk, hogy a
szinvonalas szakmai munka érdekében szoros napi kapcsolatot tartsunk az ellatési teriiletiinkon
mikodé  koznevelési  intézményekkel. Személyes munkakapcsolatot tartunk az
osztalyfonokkel, sziikség szerint a szaktanarokkal ¢és ifjusagvédelmi feleldsokkel.
Szakembereink minimum évi két alkalommal beszamolnak tevékenységiikrdl a kdznevelési

intézményekben.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védénoi szolgalattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartas formaja irasbeli és szobeli. Az egyiittmiikodés soran
az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgdldsat, vizsgalati eredmények
beszerzését. A Szakszolgalat a hazi gyermekorvosok, védondk, iskola-egészségiligyi szolgalat
jelzésére, beutalasara fogadja a gyermekeket, tanuldokat. A gyogytestnevelés feladatellatas
esetén egyittmikodik a szlrésekben, feliilvizsgalatokban, azok dokumentéaldsaban. A
kapcsolattartas szobeli, irasbeli, szlikség esetén konzultacié formaban torténik

Az eltérd fejlodésti gyermekek korai fejlesztésbe valdo bevonasahoz sziikséges a jelzérendszer
megfeleld miikddtetése, a korai felismerés, a megfeleld diagnozisok korai felallitasa.

- A Veédonoi Szolgélatban évente kétszer értekezlet formajaban tart tajékoztatast a korai
fejlesztés munkacsoport koordinatora, valamint folyamatos konzultacids lehetdséget,
hospitalasokat biztositunk a véddndk szamara.

- A gyermekorvosok szerepe szintén kiemelkedd a korai fejlesztésben. A velikk valo
konzultacid a gyermekek tovabbi vizsgalatokba valo iranyitas érdekében folyamatos.

- A gybgytestnevelés munkacsoport koordinatora szintén folyamatos kapcsolatban van a

védonokkel, és gyermekorvosokkal.
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Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

A tagintézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megeldzésében. A
tagintézmény koteles jelzéssel €élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnal, indokolt esetben jegyzoi hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében. A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat
kompetencidjanak korében egylittmiikddik a hatosagi szervekkel. Részt vehet a sziildi
kapcsolattartds szabalyozasa, védelembe vételi eljards sordn a gyermekek, tanulok
pszichologiai vizsgalatanak elvégzésében a hatosag kirendelése szerint, amit a kirendelt

szakember a tagintézmény vezetdjével vald egyeztetést kovetden teljesit.

Csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal valé egyiittmiikodés

A tagintézmény jogszabdly altal eldirt kotelezettségének tesz eleget akkor, ha feladatvégzése
soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, €s arrdl irasban értesiti a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot. Az irasbeli értesités tartalmazza a csaladgondozas sziikségességére
tett javaslatot, vagy a veszélyeztetettség tényét. Indokolt esetben, csalddok szocialis jellegii
problémainak felderitése érdekében, a tagintézmény felveszi a kapcsolatot a csalad- és
gyermekjoléti  szolgélattal. A tagintézmény a csaldd- ¢és gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanuldk beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarai
esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekrodl, az intézkedés iranyarol tdjékoztatja a vizsgalatot
kéré intézményt. A kapcsolat lehet irasbeli, szobeli. Mddja lehet munkamegbeszélés,
konzultacid, jelzérendszeri megbeszélés, esetkonferencia. Iddpontjat és gyakorisagat a

mindenkori sziikségesség hatarozza meg.

Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas
A tagintézmény az alabbi kiilso szervezetekkel tart eseti kapcsolatot:
- az ellatasi teriiletén miikodo koznevelési intézmények fenntartoi,
- orszagos €s mas varmegyei szakértdi bizottsagok,
- mas megyek jarasi pedagogiai szakszolgalatai,
- szakmai szolgaltatok,

- alapitvanyok.
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Jogszabalyban nem meghatarozott kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A civil szféraval valamint egyetemekkel/féiskolakkal az igazgatoval torténd eldzetes

egyeztetést kdvetden létesithetnek kapcsolatot az intézmény dolgozoi.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas médja

A szakszolgalati ellatdsban részesiild gyermekek, tanulok sziileivel az érintett pedagdgus,
pszichologus, szakmai kérdéseket nem érintd ligyekben a szakszolgalati titkar €s az tigyintézo
tartja a kapcsolatot. Igény esetén az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes minden sziil6t fogad

barmilyen ligyben eldre egyeztetett idOpontban. A kapcsolattartas modja:

tanacsadas: a pedagogusok egyeztetett helyen és idopontban fogadjak a sziiloket.

Minden érintett intézmény tanév elején megkapja a szakszolgalat elérhetdségeit, ahol

az érintett kollégaval egyeztethet.

- Telefon, e-mail: az intézményi elérhetéségeken gyors informaciocserére van lehetdség.

- Irasbeli: logopédiai vélemények, szakvélemények, egyéb irasos megkeresések,
tajékoztatd anyagok kiildése.

- Sziil6i értekezlet: a tagintézményekben évente legalabb két sziiloi értekezletet tartunk,
de kivansdg szerint az Ovodai ¢és iskolai sziiléi értekezleteken is részt vesznek
pedagdgusaink.

- Nyilt napok szervezése munkaterv szerint.

- Fogado orak biztositasa.

- Intézményi honlap.
f. Bels6 kapcsolattartas

Az Intézmény vezetése €s az alkalmazotti kozosség kiilonb6zd csoportjainak, szervezeti
egységeinek kapcsolattartasa a foigazgatd, a fOigazgato-helyettes, az igazgatok és az
igazgatohelyettesek segitségével, valamint a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A f6igazgatd, a foigazgato-helyettesek, az igazgatok és helyetteseik egyiittmiikodnek a szakmai
munkakozosségek vezetbivel a pedagodgiai szakszolgalati munka szakmai szinvonalanak
javitasa érdekében. A szakmai munkakozdsség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal
¢és az intézmény vezetdjével. Az intézmény az informacidatadas szobeli, digitalis és papir alapt
eszkozeit hasznalja.

A tagintézmény szakalkalmazottai rendszeresen, meghatarozott id6ben nagy team

megbeszElést tartanak. A team megbeszélések célja a szakmai munka egyilittes attekintése, a
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felmeriilo feladatok atgondolasa, a feladatellatas alapjaul szolgadld toérvényi hivatkozasok
rendszeres kontrollja. A team megbeszélések része a problémat okoz6 esetekre referalds, azok
egylittes atgondolasa, a legmegfelelobb kezelés, segitség megtaldldsa. A heti nagy team
idépontja péntek 12:00-14:00 személyesen, vagy online.

Az igazgatd ¢és helyettese minden hét elsd tanitdsi napjan operativ értekezletet tart, melyen
szlikség szerint részt vesz a szakszolgalati titkdr és az ligyviteli alkalmazott is.

A munkacsoportok legalabb havi egy alkalommal megbeszélést tartanak, melyrdl a

munkacsoport vezetdje irasban szamol be a tagintézmény vezetésének.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
Az igazgato felel:
- aszakmai munka mindségéért,
- aszakalkalmazotti kdzosség vezetéséért,
- a testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért, szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbaleset megeldzéséért,
- akiils6 és belsd kapcsolati rendszer megfeleld mitkodéséért.
Végzi a neveld-oktaté munka ellendrzését, a folyamatos belsd ellendrzést.

Felel6s:

a munkaidd nyilvantartasért,

- apedagbdgustovabbképzés iskolai rendszerének miikodtetéséért,

- atanarképzéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért,

- ataniigyigazgatasi feladatok iranyitasaért,

- a dokumentaciok tartalmaért, hibatlansagaért, hataridore elkészitéséért,

- Irattdrozasért.
Ezen kiviil a tanligyi dokumentumok jogszerti, szakszerii €s naprakész vezetésének segitéséért,
annak ellendrzéséért, a taniigyi statisztikai adatgylijtés megszervezéséért, az oOrarend

elkészitéséért, a hagyomanyok apolésaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért, a baleset-

,tliz- és munkavédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért.

Az igazgatOhelyettes az igazgato iranyitasaval végzi vezetdi feladatait. Az igazgatot helyettesiti

tavolléte, illetve akadalyoztatas esetén, helyettesitd feladatat teljes felelosséggel és beszamolési
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kotelezettséggel latja el. Tanacskozéasi joggal részt vesz az igazgatOtanacs {ilésein,
véleményezési joggal tagja a tagintézmény-vezetdi tanacsnak.

Az igazgatohelyettes felel a szakértdi bizottsagi tevékenység teljes korli megszervezéséért,
lebonyolitasaért és ellendrzéséeért.

Felel6s a dokumentaciok tartalmaért, hibatlansagaért, hataridore elkészitéséért, irattarazasaért.
Részt vesz a neveld-oktatd munka ellendrzéséért, folyamatos belsd ellendrzésért, Ezen kiviil
segiti a taniigyi dokumentumok jogszerli, szakszerii és naprakész vezetését, annak
ellendrzéséért, a taniigyi statisztikai adatgytlijtés megszervezéséért, az drarend elkészitéséért, a

hagyomanyok &polasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasat.

g. A pedagéogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténé részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfelelden — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasdba torténd részvételének rendjét a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével a

mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasuk tartalmazza.

Szakteriiletenkénti eljarasrendek:
Jarasi szakértoi bizottsagi tevékenység
Feladata:

- A gyermek, tanulo teljes korli pszicholdgiai, pedagdgiai, gydgypedagogiai vizsgalata.

- A beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartdsi nehézség megallapitdsa vagy kizarasara
vonatkozo vizsgalatok és az ehhez kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése.

- A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa.

- Ha ajarasi szakértdi bizottsag megitélése szerint a gyermeknél a sajatos nevelési igény
rendelkezésre all6 egyéb iratokat megkiildi a varmegyei szakértdi bizottsag részére. A
szakértdi vizsgalathoz a 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet altal meghatarozott szakértoi
vélemény iranti kérelmet irasban kell benytjtani. A szakértéi vizsgalat a sziild

kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a sziil6 egyetértésével indul.
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A szakértdi vizsgalat indithato:
- hivatalbdl,
- hat6ésagi megkeresésre,
- szuloi kérelemre,
- illetve a sziil6 egyetértésével a nevelési-oktatasi intézmény, a gyermekek védelmérdl és
a gyamigyi igazgatasrol szolo torvény hatalya ala tartozd gyamhatdsag, csalad- és
gyermekjoléti szolgalat, bolcsdde, gyermekotthon, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol szolo torvény hatdlya ald tartozd fogyatékosok apold, gondozd otthona,
fogyatékosok rehabilitacios intézménye, fogyatékosok nappali intézménye
kezdeményezésére.
A szakérti vizsgalatot a sziild kérelmének, vagy a sziild altal aldirt szakértéi vélemény
készitésére iranyul6 kérelem beérkezését kovetéen a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 14.§ -
ban meghatarozott hataridok betartasaval sziikséges litemezni.
Az ellatas rendje: A Szakértdi vizsgalati kérelmek érkeztetése, iktatokonyvbe vald bejegyzése
az Ugyviteli alkalmazott feladata. A vizsgélatok beosztasat az igazgatdhelyettes végzi. A sziilok
kiértesitését az igazgatohelyettes €s az ligyviteli alkalmazott kozosen végzik. A vizsgalati
beosztas elkészitése a vizsgalatot megeldzden 2 héttel, annak ismertetése, esetvezetd kijeldlése
a vizsgalatot végzd teammel a vizsgalatot megeldz6é 1 héttel torténik. A vizsgalati anyagok
elokészitését az ligyviteli alkalmazott a vizsgalatot végz6 szakemberek végzik. A vizsgalat
menete a vizsgalati beosztas alapjan torténik. Az esetvezetd feladata a sziildk tajékoztatasa,
valamint az elOzetes szakértéi vélemény kiadasa. A szakértdi vélemény elkészitésének
folyamata: a vizsgalatot kovetd 1 héten beliil a vizsgalatot végzd szakemberek elkészitik a
részletes szakértdi véleményt, melyet atadnak az esetvezetonek. Az esetvezetd Osszedllitja a
komplex szakértéi véleményt, majd eljuttatja az igazgatohelyettesnek jovahagyasra. A
szakértdi véleményeket a vizsgalatvezetOk €s az igazgatd, vagy helyettese irja ald. Az eldzetes
szakértéi véleményt az igazgatd, vagy helyettese irja ald, akadalyoztatasuk esetén a
vizsgalatvezetok aldirdsdval is kiadhatd. A szakértéi vélemények nyomtatdsa az
igazgatohelyettes, iktatasa az ligyviteli alkalmazott feladata. A szakértdi vélemény sziilonek €s
intézménynek torténd atadasaval kapcsolatos teendd szintén az ligyviteli alkalmazott feladata.
A szakértdi tevékenység forgalmat egyénileg, naprakészen kell vezetni. Az esetvezetd felelds
a szakértdi véleménnyel 0sszefliggd valamennyi dokumentacioé hataridére, valamint naprakész
vezetéséért. Amennyiben problémdak meriilnek fel az esetvezetd a szakértéi tevékenység

iranyitasaért felelos igazgatohelyetteshez fordulhat.
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Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata: A komplex koragyermekkori intervencio és prevencio: az ellatasra vald jogosultsag
megallapitdsdnak idOpontjatol kezdddden a gyermek fejlddésének eldsegitése, a csaladd
fejlesztés és gondozas tevékenységei a komplex gyodgypedagodgiai fejlesztés, tanacsadas, a
tarsas, a kommunikacios és nyelvi készségek fejlesztése, a mozgasfejlesztés és a pszicholdgiai
segitségnyujtas.

Az ellatas rendje: A szolgéltatas igénybevétele akadalymentesitett. A korai fejlesztésben
résztvevOd szakemberek (pszichologus, logopédus, konduktor, gyogypedagogus) kozos
allapotfeltard vizsgalata, a sziilovel valo konzultacid. A vizsgalat eredménye alapjan a terapiat
végz0 szakemberek meghatarozzak a gyermekkel valo foglalkozas kereteit, melyrél személyes
tajékoztatast adnak a sziilének. A sziilldk részt vesznek a terapids foglalkozasokon,
folyamatosan konzultdlva a fejlesztést végzd szakemberrel. A gyermekek feliilvizsgalatanak

elinditasaért a fejlesztést végzo szakember a felelds.

Nevelési tanacsadas

Feladata: A beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek problémainak feltardsa, fejlesztd foglalkoztatatdsa a pedagodgus és a sziild
bevonasaval.

Az ellatas rendje:

Pszichologiai ellatas: A sziil6 jelentkezési lap kitoltésével kezdeményezheti gyermeke ellatasba
keriilését. A jelentkezési lapok alapjan a gyermekek besorolasa beérkezési sorrendben torténik,
ettdl eltérni az eset sulyossdgara tekintettel lehet. A sziildvel torténd problémafeltaro
beszélgetés, a megfeleld szakemberhez valé irdnyitas pszichologusi kompetencia. A
pszichologus javaslata alapjan keriilhetnek a gyermekek a megfeleld szakszolgalati
feladatellatasba, sziikség esetén jabb vizsgalatokra is sor keriilhet. A gyermekek beosztésa,
terapiaba valo felvétele a sziildvel vald egyeztetés utan torténik.

Fejlesztopedagogiai ellatds: Az ellatdsba vald bekeriilés a szakértdi vizsgélatok és az
intézmények megrendelése alapjan torténik. Az ellatds sordn preventiv fejlesztésben
részesiilnek az ovodai szlirés és korrektiv fejlesztésben a BTMN diagnézissal rendelkezd
gyermekek, tanulok. Az ellatas kihelyezett formaban valdésul meg, amennyiben a megrendeld

intézmény rendelkezik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld fejlesztd/terapias helyiséggel.
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Logopédiai ellatas

Feladata: A logopédiai ellatas kiterjed a beszédinditds, a hang- beszéd- és nyelvfejlédési
elmaradas, a beszédhibak és a nyelvi-kommunikaciés zavarok javitdsara, a diszlexia, a
diszortografia, a diszgrafia, a diszkalkulia kialakuldsanak megel6zésére. Az ellatas a beszéd
technikai és tartalmi fejlesztését szolgalo logopédiai terapias foglalkozason torténik.

Az ellatas rendje: A logopédiai ellatasba a logopédiai szlirdvizsgalat alapjan torténik a felvétel.
Minden év méjus els6 hetében az 6vodak bekiildik az adott év augusztus 31-ig az 5. életéviiket
betoltott gyerekek névsorat. A beérkezett névsor alapjan sziildi értesités kikiildése az 6vodakba,
melyen a sziilok aldirdsukkal tudomdésul veszik a kotelezd vizsgalat tényét. Logopédiai
vizsgélati vélemény elkészitése utan a sziilok tdjékoztatdsa a vizsgalat eredményérdl
személyesen az 6vodakban torténik. A 3. €életéviiket betoltott gyermekek sziirése a KOFA sziil6i
kérddivvel torténik az dvodakban, a bolesédékben és az otthon nevelt gyermekek esetében,

akikrdl a védondk adnak tajékoztatast.

Konduktiv pedagogiai ellatas

Feladata: A kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa. A
foglalkozas a szakértdi bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint lehet egyéni
vagy csoportos, megvaldsitasaban a sziil¢ kozremiikodhet.

Az ellatas rendje: A konduktiv pedagogiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik és év kdzben is
megkezdhetd. A konduktiv nevelés a sziilék és a csaladok tanitasaval, egyiittmikodésével
torténik, amelynek fontos eleme az aktiv napirend kialakitasa, a tanultak otthoni alkalmazasa.
Feladata a csoportos foglalkoztatas elokészitése, illetve azon kisgyermekek egyéni
foglalkoztatasa, akik csoportba nem illeszthetdk be. Elbocsatas utin intézményiink
utogondozdsa nyomon koveti a gyermekek fejlédését, tarsadalmi beilleszkedését.
Allapotromlés vagy probléma esetén lehetéség van beavatkozasra, ismételt intenziv konduktiv
foglalkoztatasra. A gyermekek feliilvizsgalatanak elinditasaért a fejlesztést végzo szakember a

felelds.

Gyogytestnevelés

Feladata: A gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az
iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgélat gydgytestnevelésre utalja.

Az ellatds rendje: Az igazgatd minden év mdajus 15-ig bekéri az intézményektdl, az
iskolaorvosok altal kiszilirt, gyogytestnevelésre utalt tanulok névsorat. A sziirés eredményérol

a sziild is értesitést kap. Tanév elején a gyogytestneveldk tdjékoztato sziildi értekezletet tartanak
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az ellatasrol. Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak, a tanulok részére
heti egy tanorai foglalkozas keretében uszas orat kell szervezni. A gyogytestnevelés az orvosi
javaslat alapjan 1-3, 4-8 vagy 9-16 f6s csoportokban szervezhetd meg. A gydgytestnevelés
feladatanak ellatasa a tanév rendjéhez igazodik. Az adott tanulora vonatkozo ellatasnak a tanév
rendjétol eltéré megkezdése vagy befejezése csak az iskolaorvos vagy a szakorvos véleménye
alapjan kezdeményezhetd. A gyogytestnevelésre utalt gyermeknek a gydgytestnevelés oOra
kotelezd, mely oran az iskolas gyermek osztdlyzatot kap. Ha a gyermek a tanév elején
gyogytestnevelésre beiratkozott, akkor az 6rakrol csak igazoltan hianyozhat.

Tanév kozben a gydgytestneveld havonként értékel, mely értékelést az ellendrzokben,

naplokban rogzit, melyeknek naprakész vezetése kotelezo

Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

Feladata: A pedagogiai szakszolgdlati intézményben a nevelési-oktatdsi intézményekben
dolgozd pszichologusok munkdjadnak Osszefogasa ¢és segitése, melyet az iskola- ¢és
ovodapszichologus feladatok koordinatora lat el.

Az ellatds rendje: Az iskolapszichologia ¢és az &vodapszichologia terén koordinacios
feladatokat végziink a koznevelési intézmények megrendelésére. A koordinator rendszeresen
szervez esetmegbeszéld értekezletet a terlileten dolgozd kollégdk szamdra, munkdjaval
eldsegiti, hogy szoros szakmai kozosség alakuljon ki a kiilonb6z6 intézményekben dolgozo
pszichologusok kozott. Eldsegiti a Szakszolgalatban €s az intézményekben dolgozé
pszichologusok parbeszédét, szakmai egyiittmiikodését, esetatadasat és vezetését. Felkérésre a
tantestiiletek vagy a sziiléi k6zdsség szamara pszichologiai targyt el6adast tart, részt vesz a

pszicholdgiai kultara terjesztésében.

Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

Feladata: A korai tehetség-felismerés, tehetségazonositds, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tdmogatasa, sziikség esetén tovabbi megsegitésre iranyitas.

Az ellatds rendje: A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéisa keretében az
Intézmény feladatait megrendelésre latja el, melyek: korai tehetség-felismerées,
tehetségazonositas, a tankeriiletben miikodo tehetségpontok munkdjanak koordindlasa Egyéni
tandcsadas formajaban: a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tamogatisa, sziikség
esetén tovabbi megsegitésre irdnyitds, tanicsadds, tdmogatas a sziildnek, konzultacié a
pedagogus részére. Csoportos tandcsadds: Onismereti csoport szervezése €s vezetése a

tehetséges gyermekek részére, kozos tehetség-tanacsadasi forum szervezése.
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Az INYR naprakész vezetése minden szakszolgalati ellatas esetében kotelezo.

h.

A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belso ellen6rzés rendje

A Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezovasarhelyi
Tagintézményében folyd szakmai munka belsé ellendrzéséért a tagintézmény
igazgatdja a felelOs.

Az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes a tagintézményben folyd valamennyi

tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendrzés célja:

Segitse el6 a szakmai feladatok minél teljesebb megvaldsulasat.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a bels6 rendet.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak az eszkdze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze a miikodés
soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a fegyelem ¢€s

a szakszolgalati feladatellatas hatékonysagéanak javitasahoz.

A belso ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat az éves munkaterv alapjan tervezik.

Az ellen6rzésben részt vevok kore:

Ellendrzést az igazgatd utasitasdra az igazgatoOhelyettes, vagy az igazgatd A4ltal
megbizott személy végezhet.

Az ellendrzés az intézmény valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az ellendrzést végzoknek ellendrzési jogukkal és kotelezettségilikkel egyidejiileg,

beszamolasi kotelezettségiik is van az igazgato felé.

Az ellendrzés eszkozei, modszerei:

vizsgélatok, foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgélata,
szakmai tevékenység vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tervezését az éves munkaterv rogziti.
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Az ellendrzés eredményeinek felhasznalasara vonatkozo eldirasok:

- Az ellen6rzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szak

alkalmazotti kozosség tagjaival — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — kell

megbeszElni.

A tagintézmény feladatellatasi helyei

Intézmény neve

Cime

Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda

6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy Zsilinszky u. 13.

Maria Valéria Keresztény Ovoda

6800 Hodmezdbvasarhely, Virag u. 2.

Egbélpottyant Evangélikus Ovoda

6800 Hodmezdvasarhely, Zrinyi u. 23.

Kertvarosi Katolikus Ovoda

6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 5.

HEO Magveté u. Székhelyintézmény

6800 Hédmezdvasarhely, Magvet6 u. 2.

HEO Eszak u. Telephelye

6800 Hodmez6vasarhely, Eszak u. 96.

HEO Szent Istvan u. Telephelye

6800 Hodmezdvasarhely, Szent L. u. 63.

HEO Oldalkosar utcai Tagintézmény

6800 Hédmezdvasarhely, Oldalkosar u. 14.

HEO Oldalkosar u.4. Telephelye

6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 4.

HEO Szabadsag téri Telephelye

6800 Hodmezdvasarhely, Szabadsag tér 93.

HEO Nador utcai Tagintézmény

6800 Hodmezdvasarhely, Nador u. 23.

HEO Tornyai Janos u. Telephelye

6800 Hodmezdbvasarhely, Tornyai J. u. 15.

HEO Klauzal u. Telephelye

6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 33.

HEO Pal utcai Tagintézmény

6800 HodmezOvasarhely, Pal u. 54.

HEO Malom u. Telephelye

6800 Hodmezdvasarhely, Malom u. 25.

HEO Palffy u. Telephelye

6800 Hodmezdovasarhely, Palffy u. 41.

Mindszenti Karoly Ovoda

6630. Mindszent, Szabadsag tér 4.

Mindszenti Karoly Ovoda

Moricz Zsigmond utcai Tagintézménye

6630. Mindszent, Moricz Zsigmond u. 1/b

Martélyi Ovoda

6636 Martély, Petdfi u. 1.

Székkutas Libor Ilona Ovoda

6821 Székkutas Murgacs Kalman u.20.

Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola

6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 3.
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Hodmezdvasarhelyi Tamas

Altalanos Iskola

Varga

6800 Hodmezbvasarhely, Holl6 u. 36.

Szényi Benjamin Reformatus Altalanos
Iskola

6800 Hodmezdvasarhely, Dedk F. u. 4.

Hodmezdvasarhelyi Szent Istvan

Altalanos Iskola

6800 Hodmezbvasarhely, Szent Istvan u. 75.

Németh Laszlo Gimnézium és Altalanos
Iskola

6800 Hodmezbvasarhely, Ormos Ede u. 18.

Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek-
zenei Altalanos Iskolaja

6800 Hodmezdvasarhely, Szent Istvan tér 2.

Hodmezovasarhelyi  Klauzal — Gébor | 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 63.
Altalnos Iskola

Hodmezovasarhelyi  Klauzal ~— Gébor | 6800 Hodmezdvasarhely, Nador u. 35.
Altalanos Iskola Nador utcai

Tagintézmény

Aranyossy Agoston Ovoda, Altalanos
Iskola

6800 Hédmezdvasarhely, Szék u. 5.

Mindszenti Altalanos Iskola

6630 Mindszent, Szabadsagtér 31.

Mindszenti Altalanos Iskola Dézsa | 6630 Mindszent, Iskola u. 72/76
telephely

Hodmezdévasarhelyi  Klauzdl ~— Gébor | 6821 Székkutas Jozsef A. u. 1
Altalanos Iskola Gregus Mate

Tagintézménye

Alfoldi ASzC Gregus Maté | 6800 Hodmezovasarhely, Arpad u.8.

Mezdgazdasagi Technikum és Szakképzo
Iskola

Hodmezdvasarhelyi SzC Kalmar

Zsigmond Szakképzd Iskola

6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy Zsilinszky a 7-9

Hodmezdvasarhelyi SZC Eotvos Jozsef
Technikum

6800 Hodmezdbvasarhely, Szt. Antal 5-7

Hodmezdvasarhelyi SZC Corvin Matyas
Technikum és Szakképzo Iskola

6800 Hodmezdvasarhely, Varoshaz utca 1.

Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium

6800 Hodmezdvasarhely, Szonyi u. 2.
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7.

SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
KISTELEKI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisteleki Tagintézménye
6760 Kistelek, Ifjusag tér 4.
OM azonosito: 202764

Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat
Kisteleki Tagintézménye
6760 Kistelek, ifjisaq tér 4.
OM azonositd: 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisteleki Tagintézménye

6760 Kistelek, Ifjusag tér 4.

eovel Pad
‘# ﬂﬂ'"lé.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosult:

- 1gazgatd.

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A nyér folyaman a szabadsagolasi tervet
is figyelembe véve a szakszolgalati ellatast oly modon kell biztositani, hogy az eldzetes

felmérések alapjan az intézmény valamennyi szakszolgalati igényt ki tudja elégiteni.

Az intézmény iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo6tol - péntekig — 8:00 - 16:00.

A foglakozasok idérendje:
Hétfotol — csiitortokig - 8:00 - 18:00, pénteken - 8:00 -16:00.
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Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas rendje

Az intézményben kizarolag a foglalkozdsok rendjében meghatarozott id6n beliil
tartozkodhatnak a szakszolgélati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik. A
beutalas modjatol fliggetleniil az intézmény szolgaltatasait igénylok irasban kérhetik a
vizsgalatot, melyre az intézmény eldjegyzési idOpontot ad. A szakszolgalati intézménybe
vizsgélatra, foglalkozasra érkezdket az ligyviteli alkalmazott, vagy az érintett munkatars
fogadja. A vizsgalatra, foglalkozésra kiskoru gyermekeket, tanulokat csak a sziil6i feliigyeleti
jogot gyakorl6 sziilokkel, (gondviseldvel, gyammal) fogadja az intézmény. Id6pont egyeztetés
céljabol érkezo kliensek a titkarsdgon vagy a vizsgalatot végzé szakemberrel valo kozvetlen
idépont egyeztetés utan kotelesek az intézményt elhagyni. Az intézményben eldjegyzési
idéponttal rendelkez6 kliensek a varakozasra rendszeresitett folyosot és mellékhelyiséget
szabadon hasznélhatjak, azonban foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket, tanuldt kisérd
szil6 a vizsgalat vagy fejlesztd foglalkozas iddtartamara.

Az intézményt hasznalok a szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az intézmény
épiiletét elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja koteles felhivni az

intézményben hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A foglalkozasok rendje

A szakemberek orarendjiiket maguk alakitjak ki, figyelembe véve az ellaitandd gyermekek
szlikségleteit, a szlildk és a koznevelési/szocidlis intézmények igényeit, lehetdségeit,
valamint a feladat ellatasi helyek megkozelithetdségét.

Egy-egy foglalkozas idGtartama minimum 30, maximum 60 perc, amit a fejlesztést végzo
szakember hatdroz meg a gyermekek sziikséglete, és terhelhetdségiik fliggvényében. A
szakemberek gyermekkel toltott munkaideje heti 21 ora.

A fejlesztés egyéni, vagy csoportos formaban torténik. Az egyes csoportokat életkori és
diagnosztikai szempontok alapjan kell kialakitani

A szakemberek altal kialakitott orarendeket a tagintézmény-igazgatd hagyja jova.

A pedagdgus munkakdrben és egyéb munkakorben foglalkoztatott dolgozok munka-idejiik
megkezdése eldtt 10 perccel kdtelesek munkahelyiikon megjelenni.

A fejleszt6 foglalkozasok a tagintézményben, illetve a feladatellatasi helyeken rendelkezésre
allo fejlesztotermekben, illetve a tornatermekben torténnek.

A korai fejlesztés, nevelési tandcsadéas keretein beliil torténd terapids ellatds, tandcsadas

biztositasa és az ellatas helyszinének, formajanak meghatdrozasa az adott szakember és a
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tagintézmény-vezetd feladata. Az ellatds megszervezése soran a gyermek sziikségletének
figyelembevétele elsddleges.

Az oOrék latogatdsara/hospitalasra eldzetes megbeszélést kovetden a nevel6testiilet tagjai
jogosultak. Az érdeklodd sziilok szamdra a terapias Orakon vald részvételt az adott
szakemberek sajat hataskoriikben biztosithatjdk abban az esetben, ha a sziilok a
foglalkozasokat nem zavarjak, illetve arra a kezelOhelyiség mérete lehetoséget ad. Terapias
oran vald részvételt minden egyéb esetben a tagintézmény igazgatd engedélyezhet a
gyermekek személyiségi joganak figyelembe vételével.

Amennyiben felsdoktatasi intézmény részérdl hallgatoi gyakorlat vezetésére felkérés érkezik,
a hallgatot/hallgatokat az intézmény kapacitasatol fliggden fogadja.

A foglalkozasok megkezdésiiket kovetden nem zavarhatok, indokolt esetben a tagintézmény-

igazgato kivételt tehet.

A fejleszto foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A csoportok valtasa, a sziilokkel torténd konzultacio, szelldztetés, elokésziilés a kovetkezo
foglalkozasra minimum 10 perc sziinetet tesz indokolttd. Amennyiben a gyermekek egy
alkalommal tobb foglalkozason vesznek részt, pihenésiiket az egyes foglalkozasok kozott
legalabb 10 -15 perces sziinetekkel biztositani kell.

A sziinetek id6tartamat a szakemberek maguk allapitjdk meg, amelyet az adott tanévre

Osszedllitott 6rarendben jeleznek.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény olyan épiiletben helyezkedik el, ahol a pedagogiai szakszolgaltatason kiviil mas
szolgaltatas is helyet kap. Igy az épiilet fobejaratanak nyitasahoz, zarasahoz tartozé kulcsok az
1gazgatoknal, valamint a takaritoknal, titkdroknal vannak.

A tagintézmény milkddéséhez tartozd szobak kulcsa a munkarendnek, beosztasnak

megfelelden lettek kiosztva. A szobdk ajtajanak nyitdsa és zarasa a megbizott személyek

feladata.
b. A tagintézményi — tanacs miikodési rendje — nem relevans.
C. A munkavégzés szabalyai

A munkatérsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirasnak megfelelden végezni.
A gyermekkel valo foglalkozds maximum ideje 60 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés

allapotatol fliggden, de a teljes kotott oraszam idOtartamanak betartasa mellett lehet. A
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foglalkozasok kozott minimum 10 perc sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezését az
igazgatdval kell jovahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétdl eltéré6 munkarendje, valamint a tanitas
nélkiili munkanapjaik eltérd litemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol
ad6do akadalyoztatas, valamint az idépontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanuld
hianyzésa miatt a szakszolgalat munkatdrsainak meg nem tarthat6 orai, igazolt oraként
kezelendok.

Az a foglalkozas/6ra, melyr6l minden tanitvany betegség, vagy igazolt tavollét miatt
hidnyzik, megtartott 6ranak mindsiil, munkatarsunk az iiresen maradt id6t az adott
intézményben munkaideje szerint tolti, és az ora leteltével drarend szerint folytatja a tovabbi
munkajat.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak tantargyfelosztas alapjan végzik munkajukat,
munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaid6 kotott 6raszambol, valamint a munkakornek megfeleld

tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all.

Kotelezo oraszam

Kotott oraszdmban elvégzik a gyermekek, tanuldk vizsgalatdval egyéni vagy csoportos
foglalkoztatasdval, a tandcsadassal, vagyis a kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos

feladatokat.

Kotelezo oraszamon feliili tevékenység

A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idén kiviil végzik a szakértdi véleményhez
szlikséges vizsgalatok, valamint a kozvetlen foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos
feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértoi
vélemények elkészitését, biztositjdk a folyamatos nyitva tartast, tovabba végzik a gyermek,
tanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a

gyermekhez, tanul6hoz.

Részmunkaidé

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak kotott oraszamat a kinevezési okirat
tartalmazza. A foglalkozasok iitemezését az igazgatoval tortént megallapodas alapjan,
munkakori leirasanak megfeleléen végzik.

Oraado6i megbizas esetén az draszamot a megbizasi szerz0dés tartalmazza.
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d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté munkarendje

Az igazgat6 heti munkaideje negyven ora.

Az igazgatd heti kotelezd oraszama: 4 6ra. A tagintézményben vald benntartdzkodasa fiigg a
mindenkori 6rabeosztasatol. Tavolléte esetén a tagintézményben tartdzkodé munkatarsak
fogadjak a telefonhivasokat, felvildgositast adnak az intézményhez fordulok szamara. A vezetd
elérhetdségét indokolt esetben adjak meg. Egyéb esetben irdsban rogzitik a megkeresés targyat,
az lgyfél elérhetdségeit, roviden az adott problémat.

A miikodés soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos vezet6i feladatok ellatasat.
A feladatokat az igazgatd osztja el az intézmény dolgozoi kozott, figyelembe véve a dolgozok
adott teriiletre vonatkozé ismereteit, az egyenletes leterheltséget, és a talterhelés

megakadalyozasat.

Az igazgatéhelyettes munkarendje. (Nincs igazgatohelyettes.)
A Tagintézmény igazgatdjat az altala megbizott koznevelési foglalkoztatott helyettesiti.
Helyettesités rendje: a tagintézmény-igazgatot tdvolmaradasa, akadalyoztatasa esetén az altala

megbizott kollégdja teljes korlien helyettesiti.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarend;jét a hatdlyos jogszabalyok betartdsdval az igazgato hatarozza
meg. Az alkalmazottaknak be kell tartani, és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel
1s be kell tartatniuk az altalanos munka-, és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
oktatasrol az igazgatd gondoskodik minden tanév elején és 0j belépdk esetén sziikség szerint.
Az igazgatd a tOorvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével alakitja ki a
munkarendet €s szabadsagolas rendjét.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo jelenléti ivet vezet a munkaidd
dokumentalasdhoz kapcsoléddan. A munkaidd nyilvantartasi lapot az igazgatd havonta irja

ala.

A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgiai
szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagogusok a kotelezd oraszdm keretében végzik
a gyermekek, tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a
tandcsadassal, gondozoi tanfolyamok megtartasaval (a tovabbiakban: kdzvetlen foglalkozas)

kapcsolatos feladatokat. A foglalkozasok idépontjanak megvaltoztatasat, masik napon valo
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megtartasat indokolt esetben az igazgaté engedélyezheti. A pedagdgus a foglalkozas
megkezdése eldtt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni. A munkabol valod
tavolmaradast lehetdleg el6z6 napon jelenteni kell az igazgatonak, rendkiviili esetben az adott
nap reggelén. A szolgaltatasban érintett intézményt, és a foglalkozasra jard gyermekeket is
tajékoztatni kell az orak elmaradésarol, potlasanak idopontjarol. A helyettesités rovidebb
hianyzasnal nem célszerli és nem is oldhaté meg. Hosszabb betegség esetén (0sszefliggden
egy honapnal hosszabb hianyzasnal) a gyermekek ellatasarél gondoskodni kell.

Havi munkaidé nyilvantartds: A gyogypedagogusok, pszichologusok, logopédusok,
gyogytestnevelok a munkavégzéshez kapcsolodoan tevékenységelszamolo lapot tdltenek ki,
melyen feltiintetik a feladatellatas helyét, idejét, az oktatassal lekotott idot, gyermeklétszamot,
¢s honap végén az adott intézmény igazgatoja altali alairassal zarjak le, majd adjak at az
igazgatonak ellendrzés céljabol. A tevékenységelszdmolod lapot a munkavallalo és az igazgato

alairasukkal hitelesitik.

e. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és

rendje

A tagintézmény a gyermekek mindenek felett 4ll6 joga érvényesitésének és a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden folyamatos kapcsolatot tart az érintett gyermekeket oktato, neveld
koznevelési intézményekkel, szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel, gyamhatosaggal,

sziikség esetén egészségiigyi intézményekkel.

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel
Fontos feltétele hatékony miikddésiinknek, hogy a kiilonbozd intézményekkel 6sszehangoltan,
feladatainkat egyeztetve dolgozzunk. Az egylittmikodés alapelve egymas szakmai
kompetencidjanak, €s 6nallosaganak tiszteletben tartasa mellett a kolcsonds segitség kialakitasa
a szakmai etikai eloirasok betartasaval.
Intézménylink torvényi feladat meghatirozasabol adodoan kozvetlen kapcsolatot tartunk a
varos, a jaras nevelési-oktatasi intézményeivel.
A kapcsolattartds forméja a szakmai tartalomtol fiiggden lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- kolcsonos irasbeli tajékoztatds (pedagdgiai vélemény, szakvélemény),

- személyes konzultaciok,

- intézménylatogatasok, hospitalasok.
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Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

Az intézmény a gyermekek, tanulok szakszerli ellatasa érdekében egylittmiikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, szlikség esetén szakorvosi vélemény
beszerzését kezdeményezi.
A gyermek-egészségiigyi halozattal vald egyiittmiikddés soran az intézmény kezdeményezheti
a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.
Az intézmény egylittmiikodik a hazi gyermekorvosokkal, védondkkel, iskola-egészségligyi
szolgalattal, jelzésiikre, beutaldsukra fogadja a gyermekeket, tanulokat. A kapcsolattartas
formaja:

- szobeli tajékoztatas,

- kolcsonos irasbeli tajékoztatas,

- kolesonds hospitalas,

- esetmegbeszélések.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

Az intézmény kozvetett modon elldt gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek
csalddban torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megelézésében.

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes
Gyermekjoléti Szolgalatnal, indokolt esetben jegyzdi hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében egyiittmitkodik a
hatdsagi szervekkel.

A gyamhatosag, gyamhivatal, ha a gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy koriilmény
megitélésehez kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakértoként a gyermekkel
kapcsolatos pszicholdgiai vizsgalat elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény
pszichologusat eseti szakértoként, kiilon dijazas ellenében kirendelheti.

A kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesiti, vagy irdsban indokoltan elutasithatja a
vizsgalati felkérést. Pszicholdgiai szakvéleményt csak pszicholdgusi képzettséggel rendelkezd

szakalkalmazott adhat.

Csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal valo egyiittmiikodés
Abban az esetben, ha az Intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérol
szerez tudomadst, irdsban értesiti a Gyermekjoléti Szolgéalatot az alapellatasba vétel

sziikségességérol, vagy a gyermek veszélyeztetettségének tényérol. A csaladvédelmi
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intézmények  (Gyermekjoléti  Szolgalat,  Csalddsegitd  Kozpont.  Gyamhatosag)

kezdeményezésére elvégzi a gyermekek részére a szakvizsgalatokat, az eredményekrdl, az

intézkedés irdnyarol tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

a Gyermekjoléti Szolgalat irdsbeli értesitése - ha az intézményiink alapellatasba vétel
beavatkozast sziikségesnek itéli meg,

esetmegbeszélések - sziikség szerint és idoben,

az egylttmiikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélése esetenként.

A csaladdok szocialis jellegii problémainak felderitése esetén felveszi a kapcsolatot a
Csaladsegitd6 Kozponttal. A kapcsolat formai és modjai azonosak a Gyermekjoléti

Szolgalataval.

Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény szakszolgalati feladataihoz kapcsoloddan egyéb szervezetekkel is kapcsolatot

tart:

Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis
Nemzeti Tehetségpont
Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas modjai

A sziilékkel valo kapcsolattartdas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a
gyermek/tanulo6 a szakszolgalati alapfeladatok koziil melyikben részesiil ellatasban.
Korai gondozas esetében a sziilokkel valo kapcsolattartas személyes, a sziilok maguk 1s
rendszeresen részt vesznek gyermekiik korai gondozasaban. A pedagogiai szakszolgalat
pedagdgusa a szakszolgalatnal tartott fejlesztd foglalkozasokon gyermekével megjelend
szlildvel minden esetben konzultdl a gyermek eldmenetelérdl, a vizsgélat vagy terapia
tapasztalatair6l.

A jarasi szakértdi bizottsagi tevékenység keretében ellatott gyermekek/tanulok sziileit
postai Uton értesiti a Tagintézmény a vizsgalat idOpontjarol. Az elvégzett szakértdi
vizsgalat eredményérdl személyes tajékoztatast nyajt a vizsgalatot kdvetden, illetve a
szakért6i vélemény postai uton vald megkiildésével.

Nevelési tanacsadas esetében a pszichés gondozas a sziilével folytatott célirdnyos
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f.

beszélgetéssel kezdddik, fontos a személyes kapcsolattartds az eredményesség
érdekében. A terdpia soran az esetvezetd kompetencidja annak meghatarozéasa, milyen
gyakorisdggal keriil sor sziildi konzultaciora. A képességfejlesztést biztositd
gyogypedagogusok az év folyaman elére meghirdetett idépontban nyilt hetet tartanak,
a szilok, pedagdgusok az adott szakemberrel konzultalhatnak gyermekiik haladasaval
kapcsolatban. A sziilo altal kezdeményezett vizsgalat/terapia eredményeirdl a
szakszolgalat pedagdgusa csak a sziild beleegyezésével adhat felvilagositast az
ovodanak/iskoldnak. Amennyiben az iskola/6voda kezdeményezte a gyermek
jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil a szakszolgalat megkiildi a vizsgalat
eredményeit tartalmazo szakvéleményt az iskoldnak/ 6vodéanak ¢€s a sziilének.

A nevelési/oktatasi intézményekben kihelyezetten miikodoé foglalkozasok esetében a
foglalkozast vezetd pedagogus a gyermeket tanité/ neveld pedagogussal tart kozvetlen
kapcsolatot, a sziilokkel sziil6i fogadd orak és sziiloi értekezletek alkalmaval konzultal.
A logopédiai ellatds a gyermekek nevelési-oktatasi intézményében zajlik. Az év
folyaman eldre meghirdetett iddpontban nyilt hét keretében lehetdség van arra, hogy a
sziilok betekintést nyerhetnek a gyermekiikkel zajlo foglalkozds menetébe,
tevékenység-formaiba.

A kapcsolattartas egyéb eszkOze a személyes informaciocserére: telefon, e-mail,
intézményi Facebook oldal, honlap, igény szerint sziil6i értekezleten vesziink részt.

A szakszolgélati ellatasban részesiilé gyermekek, tanuldk sziileivel az érintett
pedagbgus, pszichologus, szakmai kérdéseket nem érintd iigyekben a szakszolgélati
titkar tartja a kapcsolatot. Igény esetén az igazgaté minden sziilét fogad barmilyen

tigyben eldre egyeztetett idépontban.

A belso kapcsolattartas rendje

A tagintézményben az alkalmazotti kdzosség kiilonb6z6 csoportjainak a kapcsolattartasa az

1gazgatd segitségével valosul meg.

Szakalkamazottak és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje:

napi kapcsolattartas a vezetd és az alkalmazottak kozott,
heti rendszerességgel team — megbeszélés,
évente tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,

indokolt esetben a tagintézmény igazgatd rendkiviili értekezletet tart.
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A kapcsolattartas formai:
- értekezletek,
- megbeszélések,
- korlevelek,
- szakmai eldadéasok, mithelymunkak,
- moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
- intézményi rendezvények latogatésa.
Az Intézmény szakmai munkakdzosségéhez delegalt koordindtorok irdnyitjadk ¢és

0sszehangoljak a munkakdzosségbe tartozé kollégaik szakmai munkajat.

Az igazgato feladatai

A Kisteleki Tagintézmény €lén tagintézmény igazgat6 all. Jogkore, felelossége: a tagintézmény
igazgatd munkajat munkakori leiras alapjan, valamint a féigazgatojanak iranyitasa mellett
végzi. Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkdrokre. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész milkddésére €és a belsd ellendrzések
tapasztalatainak, valamint a tagintézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel:

- a szakmai munkéaért,

a jarasi szakértdi bizottsag vezetdje,

- aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért,

- a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatdsaggal, sziilokkel valdo megfeleld egyiittmiikodéseért,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

- a tagintézmény éves munkatervének, a félévi és éves beszamoldinak elkészitéséért, a
dokumentum  tagintézményi  szakalkalmazotti  testiilet elé  terjesztéséért,
elfogadtatasaért,

- a pénziligyi és humanerdforras gazdalkoddsanak tervszerii, szervezett iranyitasaért, a
végrehajtas ellendrzéséért,

- kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhelyintézménnyel,

- adatszolgaltatast végez a fOigazgatdsag felé,

- ellendrzési feladatokat 1at el a tagintézményben,
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ellatja a féigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.
Az igazgat6t tavollétében az altala megbizott kolléga helyettesiti. A helyettesités idején
torténtekrol a helyettes beszamolni koteles. A tagintézmény-igazgatdé megbizasa alapjan

képviseli a tagintézményt kiilsd szervek elott.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdégiai munkat
segitoknek képesitési el6irasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

A pedagosoiai Pedagégus és nem
szaiszoiggéglati pedagégus A feladatellatasban torténo részvétel
. , rendje
tevékenység Munkakér
Az Oorarendi beosztas alapjan ambuldns ¢és
utazd keretek kozott végzi a 0-5 éves kort
gyogypedagdgus gyermekek  komplex  gydgypedagogiai
fejlesztését, mozgasterapigjat a  sziild
bevonasaval. Feladata a gyermek és a csalad
tarsadalmi inkluzidjanak tdmogatasa.
o Sziikség esetén, sziildi igényekhez igazitva
Gyogypedagogiai Pszichologus ambulans formaban végzi a 0-5 éves kort

tanacsadas, korai gyermekek sziilei részére torténd tanacsadast,

fejlesztés és a csalad kompetencidjanak erdsitését.

gondozas Heti orarend alapjan, ambulans és utazo

Konduktor keretek kozott végzi a 0-5 éves koru
gyermekek mozgasinditasat,
mozgasfejlesztését

Az orarendi beosztas alapjan, az ellatando
Logopédus gyermekek/tanulok aranyaban ambulans és
utazo keretek kozott végzi a 2-5 éves kort

crer

Az ellatandok aranyaban heti orarend szerint
Jéarasi szakértoi végzi a 3-18 éves kort gyermek
bizottsagi Pszichologus pszichologiai vizsgalatat, az anamnézis
tevékenység felvételét, sziilo tajékoztatasat, szakértoi
vélemény készitését.
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Gyodgypedagdgus

Az ellatandok aranyédban heti o6rarend szerint
végzi a 3-18 ¢éves kora gyermekek
pedagbgiai-gyogypedagogiai vizsgalatat,
szUild tajékoztatasat, szakértdi vélemény
készitését. A 2018. 09. 01. elott késziilt
szakértoi vélemények esetében
folytatolagosan egyes tantargyak,
tantargyrészek értékelés €s mindsités aloli
felmentési  kérelmek alapjan vizsgalatot
végez ¢és a szakértéi véleményben erre
vonatkozoan javaslatokat fogalmaz meg.

Nevelési
tanacsadas

Pszicholdgus

Az ellatandok aranyaban heti 6rarend szerint
ambuléns keretek kozott végzi a sziilovel
val6 elsd problémafeltaro beszélgetést, a
gyermek adaptiv viselkedésének, szocialis
érettségének felmérését, vizsgalatat,
tanacsadasba részesitését, vagy terapiaba
valo ellatasat.

Gyogypedagdgus

Heti 6rarend szerint, utazo halozat keretében
végzi a gyermekek preventiv jellegii
szlirését, pedagdgiai-gyogypedagdgiai
fejlesztését, terapids gondozasat, sziilokkel
¢s a gyermekek oktatasat, nevelését segitd
intézményekkel vald kapcsolattartast,
konzultaciot.

Logopédiai ellatas

Logopédus

Heti orarend szerint, utazo halozat keretében
végzi a  megkésett  beszédfejlodest
gyermekek beszédinditasat, dadogas terapiat,
utazo ellatas keretében végzi az 5. életéviiket
betdltott gyermekek alapvizsgalatat,
artikulacioés sziirdvizsgalatokat, p0Oszeség
terapidkat

Konduktiv
pedagogiai ellatés

Konduktor

Heti orarend szerint, ambulans és utazo
halozat keretében végzi a  kozponti
idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelését,
fejlesztését,
bevonasaval.

gondozasat a sziilok

Gyogytestnevelés

Gyodgytestneveld

Heti orarend szerint, utazo ellatas keretében
végzi az iskolaorvos, vagy szakorvosok altal
kiszlirt gyermekek specialis egészségligyi
célu testnevelési foglalkoztatasat, értékelését.
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Iskolapszichologia, | Iskola és Heti o6rarend szerint, ambuldns formaban
7. ovodapszichologiai | 6vodapszicholdgia végzi az iskola, dvoda pszichologiai ellatas
ellatas koordinatora feladatanak koordinéléasat.
Heti orarend szerint, ambulans formaban
végzi a tehetség felismerést, azonositast,
Kiemelten személyiség fejlodésiik tamogatasat,
8. tehetséges Tehetséggondozo Onismereti csoport vezetését, tandcsadast,
gyermekek, koordinator konzultacié sziil6 és pedagdgusok részére,
tanulok ellatasa kapcsolattartast a nevelési-oktatési
intézményekkel miikédo
tehetségprogramokba.
Munka-idejében végzi az elektronikus
Nevelo ¢és oktatd o, J . 8 L
, I nyilvantartdsi rendszerek vezetését,
munkat Szakszolgalati titkar o . ) o
9 . . o szakért6i vélemények nyomtatasaval,
. kozvetleniil segitd ) ., L,
. iktatasaval, postazasaval kapcsolatos
munkakorok e e R
feladatok, személyi iigyek, az intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyek intézését.
10. Egyéb
munkakorok
h. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsd ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi eldirasok, utasitasok betartdsat, a vagyon védelmét, a belsd
rend ¢és fegyelem megszilarditdsat. Az igazgatd a szakmai munka eredményessége és a
tagintézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi és értékeli a szakalkalmazottak
munkdjat. Az ellendrzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellenérzés fajtai:

- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,

- Spontan, alkalomszer ellendrzés,

- folyamatos informaciogyijtés a tagintézmény dokumentumainak, kovetelményeinek

Osszehasonlitdsa, megfeleltetése a valodi miikodéssel.

Az ellendrzési tapasztalatok értékelése.
A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.
Az ellenérzés modszerei:

- foglalkozasok, ordk latogatasa, megfigyelése hospitalas vagy vizsgald tevékenység

megfigyelése,
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- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés a szakmai titoktartas és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitdsat nem sértheti. Az
ellendrzések észrevételeinek kozlése személyes, négyszemkozti beszélgetés formajaban
torténik.
A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet.
Az ellendrzés folyamata:
Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni, a
pozitivumokat ki kell emelni, a fejleszthet6 teriiletekre javaslatokat megfogalmazni, melyek a
kolléga szakmai fejlodését célozzak. Az ellendrzés soran tapasztaltakat irasban kell rdgziteni,
¢s az ellendrzottel ala kell iratni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az
ellenérzés sordn adott javaslatot, intézkedést, (ha sziikséges) és a hiba kijavitasara adott
hatarid6t. Az éltalanosithatd tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken Osszegezni és
értéekelni kell.
A tagintézményben a belsd ellendrzésre jogosult:

- foigazgato,

- foigazgato-helyettes,

- igazgato.
A foigazgatd és a foigazgato-helyettes a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.
a munkaid6 betartasanak ellendrzésére folyamatosan, illetve sziikség szerint.
Az igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezet6i megbizdsdnak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a

kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

I. A tagintézmény feladatellatasi helyei

| A feladatellatasi hely neve | Cime
Kistelek
Kisteleki Ovoda, B6lcséde, Mini Bolcséde 6760, Kistelek, Ifjusag tér 1.
Szivarvany Tagbvodaja
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Kisteleki Ovoda, Bolcs6de, Mini Boles6de 6760 Kistelek, Petofi u. 28.
Hétszinvirag Tagovodaja
Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium 6760 Kistelek, Pet6fi u. 28.
Arpad fejedelem Gimnazium és 6760, Kistelek, Ifjusag tér 3.
Szakgimnazium
Baks
Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és | 6768 Baks, F6 u. 82.
Ovoda Baks
Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és | 6768, Baks, Rézsa u. 1.
Ovoda Baks Rozsa u. 1. sz. alatti telephelye.
Baksi Mini Bolcs6de 6768 Baks, R6zsa utca 1.
()pusztaszer
Szent Mikl(’)s Katolikus Altalanos Iskola és | 6767, Opusztaszer, Felszabadulas u.
Ovoda Opusztaszer, Felszabadulés u. 28. sz. | 28.
alatti telephely.
Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és | 6767, Opusztaszer, Felszabadulas u.
Ovoda Opusztaszer, Felszabadulés u. 22-26. | 22-26.
sz. alatti telephely
Opusztaszeri Kozségi Bolcséde 6767, Opusztaszer, Felszabadulas u.
28.
Pusztaszer
Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és 6769, Pusztaszer, Kossuth u. 38.
Ovoda Pusztaszer, Kossuth u. 38. sz. alatti
telephelye
Kisteleki Ovoda, Boleséde, Mini Boleséde 6769, Pusztaszer, Kossuth u. 55.
Csizmazia Gyorgy Tagovodaja
Csengele
Csengelei Altalanos Iskola 6765, Csengele, Deak Ferenc u. 24.
Csengelei Szivarvany Ovoda és Mini 6765, Csengele, Deak Ferenc u. 23.
Bolcsdde
Balastya
Balastya Csudavilag Ovoda és Bolcsdde 6764, Balastya, Rékoczi u. 5.
Munkacsy Mihaly Katolikus Altaldnos 6764, Balastya, Rakoczi u. 32.
Iskola
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8. SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
MAKOI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Makoi Tagintézménye
6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.
OM azonosito: 202764

Csongrid-Csanid Varm ‘
egyel Pedagogiai
Makiﬁkszolgamt e
agintézmén
63500 Make, Vasarhalyi u, y1?3
OM azonosits; 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Makoi Tagintézménye

6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosult:
- igazgato,

- igazgato helyettes.

Nyitva tartas
A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A folyamatos mitkddést nyari nyitva
tartassal biztositjuk — a szabadsagolasi tervet figyelembe véve.
A tagintézmény nyitva tartasa (heti 40 ora):
- hétfotdl csiitortokig 7:30 - 16:00
- péntek 7:30 — 13:30
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Az intézménybe valé belépés és benntartéozkodas rendje

A Dbeutalds modjatol fiiggetleniil az intézmény szolgaltatasait az azt igénylok a
tagintézményekben a kialakitott rend szerint vehetik igénybe. Az intézményben kizarolag ezen
id6szakon beliil tartozkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényl6 gyermekek, tanulok és
hozzétartozoik.

A szakszolgélati intézménybe vizsgélatra, foglalkozasra érkezdket az erre kijelolt alkalmazott,
valamint az érintett munkatarsak fogadjak.

Az intézményben eldjegyzési idéponttal rendelkezd kliensek a varakozasra rendszeresitett
helyiségeket ¢s mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban a foglalkoztatd helyiségekben
egyedil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az
intézményben a gyermeket, tanulot kisérd sziild, torvényes képviseld, gondviseld személy a
vizsgalat vagy foglalkozas id6tartamara.

Az intézményt hasznalok a szolgéltatas igényvételét kovetden kotelesek az intézmény épiiletét
elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja kdteles felhivni az intézményben
hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A szakszolgalati intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok megtartisa kotelezd az

intézmény teriiletén tartozkodok szamara.

A foglalkozasok rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a
szakmai protokollokban foglaltak alapjan latja el.

A tagintézmény igazgatdja munkaideje felhasznéaldsat a szamara eldirt kotelezd tanordk és

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségeén kiviil maga jogosult meghatarozni (Nkt.69. § (5)).

A pedagogiai munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati intézmény
feladatellatasaba torténo részvételi rendje:

A pedagogusok szakmai részvételét a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendeletben foglalt szakmai
feladatokban az adott pedagdgus munkakori leirasa tartalmazza.

A szakértéi bizottsag munkajaval kapcsolatos vizsgéalatok, pszichoterapids foglalkozéasok,
TSMT, korai fejlesztés, pedagogiai fejlesztés egyrészt a tagintézményben, masrészt a fejleszto
foglalkozasok, gydgytestnevelés, logopédiai ellatds a térség koznevelési intézményei altal
biztositott helyiségekben torténnek.

A tagintézmény a heti munkarendjét tanévenként allitja ossze.
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Kiilonb6z6 intézményeknél (6voda, altalanos iskola) csoportos szlirdvizsgalatot végezhetnek

a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai.

Nevelési tanacsadas
Beilleszkedési és magatartasi nehézség estén:
Pszichologiai ellatasba valo bekeriilés menete:

- A sziil6 a ,,Pszicholdgiai tandcsadas iranti kérelem” kitdltésével kezdeményezheti
gyermeke ellatasba kertilését.
Felel6s: tigyviteli alkalmazott

- A jelentkezési lapok alapjan a gyermekek vizsgalata, valamint a sziilovel torténd elsé
interji utan a megfeleld szakemberhez val6 irdnyitas beérkezési sorrendben torténik. Az
elsO vizsgalat €s interju alapjan a vizsgalatot végzd szakember javaslatot tesz a gyermek
tovabbi ellatasaval kapcsolatban. A javaslat tartalma alapjan keriilhetnek a gyermekek
a megfelelé szakszolgalati feladatellatasba, sziikség esetén ujabb vizsgalatokra is sor
kertilhet.

Felel6s: pszichologusok

- A gyermekek beosztdsa, terapidba vald felvétele a sziildvel vald egyeztetés utdn

torténik.
Felel0s: terapiat végzo szakember

- A gyermek adatai bekeriilnek az INYR-be.

Felelds: terapiat végzo szakember.
Tanulasi nehézség esetén:

- A gyermekek, tanulok ellatasba vétele minden esetben érvényes szakért6i vélemény
alapjan a gyermek, tanulo sziil6jével, nevelését, oktatasat végzo pedagdgusokkal valod
egyeztetés utan torténik.

Felelds: terapiat, fejlesztést végzd szakember
- A szakember a terapiaba valo felvétel utan a gyermek adatait felviszi az INYR-be, itt
vezeti a foglalkozasok anyagat és koveti a gyermek fejlodését.
Felelds: terapiat végzo szakember.
Logopédia
Felel6s: munkacsoport vezetd, logopédus szakemberek.
Az intézmény logopédusai kotelezd sziirdvizsgalatot végeznek a 3. és az 5. életéviiket betoltott

gyermekek esetében. A kisziirt gyermekek beszéd- és nyelvi problémdjdhoz igazodé terapiat
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szerveznek. Részt vesznek a gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, illetve

a szakértdi bizottsag keretében torténd vizsgalatokban is.

A 3 éves gyermekek szilirése
A 3 éves, ovodaba keriilé gyermekek nyelvfejlodési sziirése sziildi kérdoiv formajaban valosul
meg.
Menete:
- Minden év majus elsé hetében az 6vodak bekiildik az adott év december 31-ig 3.
¢letéviiket betoltott gyerekek névsorat.
- A logopédusok részt vesznek az augusztus végén ¢és szeptember elején az 6vodakban
megrendezésre keriil6 sziildértekezleteken.
- A sziil6i kérd6ivek kiosztasa és a 3 éves gyermekek sziileinek tajékoztatasa, segitése a
kérddiv kitoltési modjarol.
- A kitoltott kérddivek begytijtése €s értékelése.
- Logopédiai vizsgalati vélemény készitése, a sziilok tdjékoztatasa a vizsgalat
eredményérol.
- Az 6vondkkel torténd konzultacio.
- Sziikség esetén tovabbi vizsgalatok kezdeményezése, szervezése.
- Terapia megkezdése azok a gyermekek szamara, akiknek nyelvi fejlettsége ¢életkori
szintjétdl elmaradast mutat.

- A kisziirt gyermekek bevezetése az INYR-be.

Az 5 éves gyermekek szlirése
Az 5 éves gyermekek szlirése a beszédartikulaciora, illetve az irott nyelvi késziiltségre iranyul.
A vizsgalatokra minden €v méjus utols6 €s junius elsd két hetében, valamint szeptember elsd
heteiben keriil sor az ellatasi helyeken.
Menete:
- Minden év majus elsé hetében az 6vodak bekiildik az adott év augusztus 31-ig 5.
¢letéviiket betoltott gyerekek névsorat.
- A beérkezett névsor alapjan sziiloi értesités kikiildése az 6vodakba, melyen a sziilok
alairasukkal tudomasul veszik a kotelezd vizsgalat tényét.
- Team megbesz¢élés keretében a szlirdvizsgalatok rendjének kidolgozésa.

o

- Szlirdvizsgalatok elvégzése.
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Logopédiai vizsgalati vélemény készitése, a sziilok tdjékoztatdsa a vizsgalat
eredményérol.

Sziikség esetén tovabbi vizsgalatok kezdeményezése.

A terapia megszervezése €s tervezése.

A kisziirt gyermekek bevezetése az INYR-be.

Kontrollvizsgélatok

Szeptember masodik felében zajlanak a nyelvi fejlettségre iranyuld és az artikuldciods

kontrollvizsgalatok.

Menete:

Az érintett gyermekek kontrollvizsgalata.

Logopédiai vizsgalati vélemény készitése, a szlildk tajékoztatdsa a vizsgalat
eredményérol.

A terapia megszervezése ¢€s tervezése.

A kiszlrt gyermekek bevezetése az INYR-be.

A teréapiaba bekertilés feltétele:

Ervényes logopédiai vizsgalati vélemény alapjan stlyossagi fok szerint differencialva.

Ellatas megszervezése

A logopédiai ellatas utazd logopédiai halézattal keriill megszervezésre az
intézményekben (6vodak és iskolak).

Az orarendek Osszedllitasa a partnerintézményekkel vald egyeztetés kovetden.

A foglalkozasok kiscsoportos formakban valosulnak meg.

A csoportok kialakitdsa a logopédus megitélése alapjan torténik, a gyermekek beszéd
¢és nyelvi problémaik figyelembevételével.

A gyermekek/tanulok rendszeres fejlesztése, a tudatos hangzo beszéd o6vodai és iskolai
elémenetelt akadalyozé hibdinak, zavarainak kijavitdsa Onéalléan megvalasztott
program, terapia, specializaciok alkalmazéaséaval zajlik.

Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagogusaival, a gyermeket
fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

Rendszeres adminisztracio vezetése.

Gyogytestnevelés

Felelos: munkacsoport vezetd, gyogytestnevel$ szakemberek

A munkacsoport vezetdje minden év majus 30-ig bekéri az intézményektdl az iskolaorvosok

altal kiszlirt gydgytestnevelésre utalt tanulok névsorat.
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Az intézmény kiértesiti a gyermek osztalyfonokét, neveldjét és a sziilot.

A tanév megkezdése eldtt az intézményeket ellatd gyodgytestneveld 0Osszedllitja a
csoportokat; 6rabeosztast, tornatermi és uszodai foglalkozas beosztast készit. Ezt szoros
egylittmiikodésben az intézmény vezetdjével, neveldivel egyeztetve végzi.

A tanév elején a gyogytestnevelOk tajékoztatdst adnak a sziilok részére a
gyogytestnevelés adott intézményben torténd ellatasarol, sajatossagairdl, orarendjérol,
a gyogytestneveld elérhetdségeirdl.

Az ellatast végzo szakember tanév kdzben havonként értékel, mely értékelést elkiildi az
intézmények vezetdinek.

Az ellatast végzo szakember a gyermekek adatait bevezeti az INYR-be.

Félévkor és év végén a rendeletben meghatarozott modon értékel, melyet rogzit az
INYR-ben, és elkiildi az intézmény vezetdinek. Problémdas esetben az intézmény
vezetdjével konzultal, kozdsen keresnek megoldast.

Az ¢év kozbeni kirivd és elfogadhatatlan hianyzasokat irasban jelzi az intézmény

vezetdje felé.

Szakértoi bizottsagi tevékenység

Felel6s: tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes, szakértéi team tagjai.

Menete:

A Szakértdi vizsgalati kérelmek érkeztetése, iktatasa. Felelos: ligyviteli alkalmazott.

A vizsgalatok beosztasa, sziild kiértesitése. A vizsgalatok beosztasat a tagintézmény-
igazgato helyettes végzi. A sziilok kiértesitését a vizsgalattal megbizott szakemberek
végzik.

A vizsgalati beosztas elkészitése a vizsgalatot megel6zden 2 héttel, illetve az esetvezetd
¢és a vizsgalatot végzo team kijelolése a vizsgalatot megeldzden 1 héttel torténik. A
vizsgalati anyagok el6készitését a vizsgalatot végzd szakemberek végzik.

A vizsgalat idOpontja a vizsgalati beosztas szerint torténik. Az esetvezetd feladata a
szilok tajékoztatasa, valamint az eldzetes szakértdi vélemény kiadasa.

A vizsgalatot végz0 szakemberek elkészitik a részletes szakértdi véleményt, melyet
atadnak az esetvezetOnek. Az esetvezetd Osszeallitja a komplex szakértdi véleményt,
majd eljuttatja a tagintézmény-igazgatonak jovahagyasra, rogziti az INYR-ben.

A szakértdi vélemények nyomtatasa, iktatdsa az ligyviteli alkalmazott feladata.

A szakértéi vélemény atadasaval kapcsolatos teenddk szintén az esetvezetOk és az

tigyviteli alkalmazott feladata.
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Korai fejlesztés
Felelds: tagintézmény-igazgatd, korai team tagjai.
Az ellatasba keriilés feltétele: érvényes varmegyei vagy orszagos szakértdi bizottsag altal
kiallitott Szakértéi vélemény megléte, valamint aktualis komplex felmérés a terapias munka
megkezdéséhez, a team munka megszervezéséhez.
Menete:
- A korai fejlesztésben résztvevd szakemberek (pszicholdgus, logopédus, gyogytornasz,
gyogypedagogus) kozos vizsgalata, sziilovel vald konzultacio.
- A vizsgalat eredménye alapjan a terapiat végzd szakemberek meghatdrozzak a
gyermekkel valé foglalkozas kereteit.
- A gyermek adatainak INYR-ben valoé nyilvantartasa a munkacsoport koordinatoranak

felelOssége.

crer

Konduktiv pedagogiai ellatas
Felelds: tagintézmény-igazgatd, konduktor.
Az ellatasba keriilés feltétele: érvényes orszagos szakértdi bizottsag altal kiallitott szakértoi
vélemény megléte, valamint aktualis komplex felmérés az ellatds megkezdéséhez.
Menete:
- Az ellatasban részt vevd szakember (konduktor) az elsd vizsgalat utdn a sziilovel
konzultal.
- A konduktor meghatarozza az ellatas kereteit.

- INYR vezetése.

Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai koordinator feladatai:
Felelds: munkacsoport vezetd, pszichologus szakemberek.

- Az iskolapszichologus, 6vodapszichologus koordinator elsddleges feladata, hogy
segitse és tamogassa a térség nevelési — oktatasi intézményeiben foglalkoztatott iskola-
¢és dvodapszicholdégusok munkajat.

- Mentori feladatokat 14t el a még gyakornoki statuszban levd intézményben
foglalkoztatott pszicholdégusok esetében.

- Rendszeresen szervez esetmegbeszéld értekezletet a teriileten dolgozd kollégak

szamara.
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- Munkgjaval eldsegiti, hogy szoros szakmai kozdsség alakuljon ki a kiilonbozd
intézményekben dolgozé pszichologusok kozott.

- FElésegiti a Szakszolgalatban és az intézményekben dolgoz6d pszichologusok
parbeszédét, szakmai egyiittmiikodését, esetatadasat és vezetését.

- Felkérésre a tantestiiletek vagy a sziil6i kozosség szamara pszicholdgiai targya eldadast

tart, részt vesz a pszicholdgiai kultara terjesztésében.

A kiemelten tehetséges gyermeke, tanulok ellatasanak feladatai:
Felelos: ellatast végzo szakemberek.
- Az Intézmény elsddleges feladata, hogy segitse a nevelési-oktatasi intézményeket a
tehetség felismerésében és azonositasaban.
- Az ellatds keretében pszichologiai és pedagdgiai vizsgalatot végez, egyéni
tanacsadast nyujt, csoportos ellatast szervez.
- Tehetséggondozd koordinator utjdn kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi

intézményekkel és az orszagos tehetséggondozod szervezetekkel.

A fejleszto foglalkozasok kozotti sziinetek rendje
A foglalkozasok ¢és vizsgalatok 60 perces idOtartamban kerlilnek megszervezésre. A

foglalkozasok a heti 6rarend szerint a kijelolt helyszinen és helyiségekben torténnek.

b. A tagintézményi tanacs miikodési rendje

A tagintézményi tanacs tagjai az igazgato (tagintézmény-igazgatod), az igazgatOhelyettes €s a
tagintézményben miikodd szakmai munkacsoportok vélasztott képviseldi. A tagintézményi
tanacs az igazgatotandacs iiléseihez alkalmazkodva il 6ssze, havonta legalabb egy alkalommal,
illetve sziikség szerint adott feladat, intézkedés kapcsan. A rendkiviili {ilést a tanacs barmely
tagja kezdeményezésére - megfeleld indok megjelolésével - az igazgatd hivja Ossze, a
kezdeményezéstdl szamitott maximum harom munkanapon beliil. A tagintézményi tanacsot az
igazgato vezeti.

C. A munkavégzés szabalyai

Kotelezé oraszam

A Tagintézmény pedagoégus munkakorben dolgozoi a jogszabalyoknak és az oOrarendnek
megfelelden dolgoznak heti 21 ordban - mely kozvetlen foglalkozéssal lekotott munkaidd -
alkalmazkodva az altaldnos és kozépfoku iskolék tanitasi rendjéhez, az 6vodak programjahoz,

sziilok igényeihez.
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Kotelezo oraszamon feliili tevékenység

Rendkiviili esetben a Szakszolgalat igazgatdjaval egyeztetve, jogszabdlyi mértékig, az
intézményen beliil helyettesitésére kotelezhetd a sajat munkakorében minden szakalkalmazott.
Részmunkaido

A részmunkaidOben alkalmazottak feladatait az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté munkarendje

A tagintézmény igazgatoja munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt kotelezo
tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni

(Nkt.69. § (5)).

Az igazgatohelyettes munkarendje

Az igazgatohelyettes munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Az alkalmazottak munkarendje

Munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

A pedagogusok munkarendje

A munkarend rugalmasan valtoztathatd a fogad6 intézmény vagy a sziil6 esetleges kérésére. Az
orarend valtoztatasat a tagintézmény-igazgatd hagyja jova.

Amennyiben a fogadd intézményben az Ordk megtartdsa akadalyba iitkézik (iinnepség,
kirandulads, tomeges hianyzas, egyéb program), az alkalmazottak munkaidejiiket az
intézményben kdotelesek letolteni.

Az alkalmazottak munkabol valé tavollétiikrdl, akadalyoztatasukrol, a tagintézmény-igazgatd
mellett kotelesek értesiteni a fogado intézményt, valamint ambulans ellatas esetében a sziil6t
IS.

A pedagogusok napi munkaideje a hét napjaira elosztva, délelotti €s délutani iddszakra is
Kiterjed.

A gyermekkel valé foglalkozast ugy kell kialakitani, hogy alkalmazkodjon a sziilék és
gyermekek elfoglaltsagahoz.

A dolgozok kikiildetést csak vezetdi engedéllyel teljesithetnek.

Az éves szabadsagrol —a tanév szorgalmi idejét figyelembe véve— litemterv késziil, melyet a

tagintézmény vezetdje hagy jova.
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A pedagogus munkakorben dolgozok orabeosztas szerint végzik munkajukat, melyet a
munkaidd nyilvantartdsban igazolnak. A munkéba érkezésrol és tdvozasrol a nem pedagdgus

munkakorben foglalkoztatott dolgoz6 szintén munkaidd nyilvantartast vezet.

e. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal val6 kapcsolattartias formaja és

rendje

Az Intézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot méas forumokkal. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus uton. Kapcsolédhat
konkrét ligyhoz, lehet tanacsadas, konzultacid, vagy tajékozodo jellegii.
A tagintézmény igazgatoja ¢s munkatarsai rendszeresen €s folyamatosan tartanak kapcsolatot a
tagintézmény muikodési terliletén 1évo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis és gyamhatosagi intézményekkel.
Formai:

- kozos értekezlet,

- esetmegbeszélés,

- személyes és telefonos konzultacio,

- levél, e-mail,

- kiilonbozo digitalis platformok.

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel
Az intézmény szolgaltatd tevékenységet végez. A szolgaltatéi szerep erdsitése, a
segitségnyujtés, az intervencio a gyerekek, sziilok, pedagdgusok szamdra egyarant célunk.
A tagintézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a térség valamennyi nevelési és
oktatasi intézményével (1d. 1. szamu melléklet).
Formai:

- konzultacio,

- tdjékoztatas,

- eldadasok,

- bemutato foglalkozésok,

- adatszolgaltatas,

- team —munkaban esetmegbeszélés,

- vizsgalatok elvégzése,

- szakvélemény, szakértdi vélemény készitése,
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- egyéni fejlesztési terv megvaldsulasanak nyomon kdvetése.

Moddja: lehet személyes, irasban, telefonon, e-mailben vagy digitalis platformokon.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel
A kotelezden eloirt foglalkozasegészségligyi vizsgalaton minden alkalmazott koteles

megjelenni, az orvossal egylittmiikodni.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel
Tagintézményiink esetenkénti kapcsolatban all: gyermekjoléti szolgéalattal,
gyermekegészségiigyl intézményekkel, gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd ellato

személyekkel, intézményekkel.

Csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal valo egyiittmiikodés

A kapcsolattartas rendszeres és folyamatos egy-egy eset kapcsan (esetkonferencia).

Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény munkatarsai munkéjukkal 6sszefiiggd kérdésekben a szolgélati ut betartasaval,
vezetdi felhatalmazassal 1étesithetnek mds intézményekkel kapcsolatot. Az intézményben
dolgoz6 szakemberek mas szervek részére irasbeli megkeresésre nyujthatnak szolgaltatast,
tajékoztatast.

Kapcsolattartas a Kormanyhivatallal: kdzigazgatasi hatosagi eljarads meginditasat az Intézmény
kezdeményezi, ha a sziild az ismételt behivast kdvetden sem jelenik meg gyermekével a

vizsgalaton, valamint a szakért6i véleményben foglaltakkal nem ért egyet.

Jogszabalyban nem meghatarozott kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A civil szféra és a helyi 6nkormanyzat képviseldivel, valamint egyetemekkel/féiskolakkal az
intézmény igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetést kovetden létesithetnek kapcsolatot az

intézmény dolgozoi.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartds modjai

A tagintézmény, melynek tevékenysége f0képp a sziilokre és gyermekekre iranyul, feladatait
szolgaltatasi jellegli tevékenységével Osszhangban latja el, feladatainak megfelelden tart
kapcsolatot a sziildkkel.

A kapcsolattartds kotddhet minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo jellegti,

illetve nyomon kovetd.
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A kapcsolattartas torténhet:
- személyesen,
- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,
- levél formajaban,
- elektronikus uton,

- digitalis platformokon.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett szakemberek tartjak
a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény igazgatdja fogadja a sziiloket a szakszolgalati

feladatellatast érint6 tigyben, eldre egyeztetett idépontban.

A sziil6 jogosult a foglalkozasokon, szakért6i vizsgalaton annak megzavardsa nélkiil jelen
lenni, korai fejlesztés esetén ennek tevékeny részese lenni.
Formdja:

- tajékoztatas, konzultacio, eléadasok,

- esetmegbeszélés,

- személyes részvétel foglalkozason, vizsgalaton,

- aktiv részvétel, bekapcsolddas lehetdsége.

Lehet: a foglalkozashoz kapcsolédoan rendszeres €s eseti.
f. A belsé kapcsolatok rendje

Az igazgatod, az igazgatohelyettes és a tagintézményeken beliili szakmai munkako6zosségek
egyittmiikodnek egymassal a pedagogiai szakszolgalati munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében a rendszeres munkakapcsolat soran és a
szervezett megbeszéléseken, szakmai munkank hatékonysaganak emelése és koordinalasa
érdekében. A szakmai munkako6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetéségével. Magas szinvonala a szakmai mithelymunka és a szervezeti kultara.
Az intézményben rendszeresek a belsé tovabbképzések, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa. A belsé tudasmegosztas mukaodtetésében a szakmai munkakozosségek komoly
feladatot vallalnak. Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informacioaramlas
¢s a kommunikacio. Az intézmény ¢él az informacioatadas szobeli, digitalis és papir alapa

eszkozeivel.
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Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti k6zosség kiillonb6z6 csoportjainak, szervezeti
egységeinek kapcsolattartasa a féigazgato, a féigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok és
a tagintézmény-igazgatohelyettesek segitségével, valamint a valasztott képvisel6k atjan valosul
meg.

Az intézményegységek szakalkalmazottai rendszeresen, meghatarozott idében team
megbeszélést tartanak. A team megbeszélések célja a szakmai munka egyiittes attekintése, a
felmeriil feladatok atgondolasa, az egyes munkacsoportoknak valo atadasa. A team
megbeszélések része a problémat okozo esetekre referalas, azok egyiittes atgondolasa, a
legmegfelelébb kezelés, segitség megtalalasa.

A teamek kozotti szakmai kapcesolattartasért a szakmai csoportvezetok, az optimalis munkatarsi
kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért a munkatarsak a felelsek.

Amennyiben a szakmai munka soran olyan esettel keriilnek kapcsolatba, melynek megoldasa
mas munkacsoportok vagy szakemberek részvételét is igényli, kotelesek az érintett
szakemberrel vagy a masik team vezet6jével felvenni a kapcsolatot, és megfelelé szinti
informacioval az esetet részben vagy egészben atadni. A szakszolgalati intézmények egyik
legfontosabb partneri kore a szolgaltatasokat igénybe vevé gyermekek, tanulok sziilei. A sziilé

irasbeli beleegyezése alapfeltétel a gyermek, tanulé vizsgalatahoz, terapias foglalkoztatasahoz.

Az igazgatoé és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
Tagintézmény-igazgato:
Kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil feleldsséget vallal:
- A kozponti eldirasok ¢és a helyi igények, sajatossdgok figyelembe vételével a
neveldbtestiilettel egyiitt kialakitja a Tagintézmény szakmai profiljat.
- Gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményess€g és hatékonysag tervszerii €s
rendszeres ellendrzésérol.
- Elkésziti az éves munkatervet, a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat.
- Gondoskodik a munka targyi, személyi szervezeti feltételeir6l, a demokratikus
munkahelyi légkor kialakitasarol.
- Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol.
- Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos Onképzését, eldsegiti az 0jitd és
korszert torekvéseket.
- Vezet6tarsaval meghatarozott munkamegosztas szerint latogatja a foglalkozasokat.
- Ertékeli, valamint szamon kéri a Tagintézményben folyd, szakmai kovetelményeknek

megfeleld szintli munkat.
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Személyzeti feladatok:

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartasar6l, valamint az intézmény

szakszerti mikodésérol.

Hivatali feladatok:

Gondoskodik a gyermekre vonatkozo kotelezé nyilvantartasok vezetésérdl, figyelembe
véve az adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettséget.

Felelds a szakértdi vélemények megalapozottsdgaért €s szakmai szinvonalaért
Szervezi ¢és iranyitja a Tagintézmény iigyviteli munkajat a mindenkor érvényes
jogszabaly szerint.

Hivatalos ligyintézéssel hataridon beliil valaszol a hivatalos levelekre.

Gondoskodik a statisztikai adatok megfelel6 szolgaltatasarol.

A pedagogusok, alkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok.

A szakmacsoportok kozotti feladatok megosztasa.

A kollégdk neveld, oktato, fejleszté diagnosztizald, terapias munkéjaval kapcsolatos
teendOkre valo kijeldlése, megbizasa.

Rendkiviili feladatok, megbizasok kiadasa.

Képviseli az Intézményt a partnerintézmények, hivatalos szervek és fenntarto felé.

Kapcsolatot tart:

a féigazgatdval,

a székhellyel.

Részt vesz az intézményét érintd gazdasagi feladatok kialakitasaban és a végrehajtasi

munkalataiban:

koltségvetes el6készitdi munkalataiban,
a szakmai létszam kialakitasaban,
részt vesz az intézményi selejtezési, leltarozasi munkalataiban,

felel az intézmény teljes vagyonaért, nyilvantartasaért, szakmai dokumentumaiért.

Részt vesz a munkaiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban:

elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat,
elkésziti a munkaidé-beosztast, ellendrzi végrehajtasat és leigazolja a munkaidd
nyilvantartast,

meghatarozza az altalanostol eltéré munkarendet,
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leigazolja az oOraadok ¢és a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott feladatellatok
teljesitését,
valamint leigazolja a kikiildetéssel kapcsolatos teljesitéseket,

elrendeli a helyettesitést, a tobbletmunkat és a leigazolasarol gondoskodik.

Egyéb feladatai:

ellenorzési litemtervet készit és ellendrzési feladatokat 14t el,
felel a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
beutalot ad a foglalkozas-egészségiligyi vizsgalatra,

cllatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Tagintézményi igazgatohelyettes

A tagintézmény vezetdje tevékenységét 1 f6 helyettes kdzremiikodésével, a vezetd iranyitasaval

¢és egymassal kdlcsondsen egyiittmiikodve latja el.

A tagintézmény igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezet6t akadalyoztatasa
esetén, de utolag koteles intézkedésérol a vezetdt tajékoztatni.

A tagintézmény hivatalos bélyegzdjét rendeltetésszeriien hasznalhatja, felelds a
megOrzéséert.

Feleldsséggel vesz részt az intézmény koncepciojanak megvaldsitasaban, tervek
elkészitésében, a végrehajtas ellenérzésében.

Feleldsséggel iranyitja a vezetdi megosztasban meghatarozott teriileteket.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsokkal segiti a munkat.

Kozremiikodik az éves tervek elkészitésében.

A vezetd felkérésére képviseli az intézményt kiilonbozé szakmai, ¢és egyéb
rendezvényeken.

Felel6s a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Koételes azokat a feladatokat végrehajtani, amivel a vezetd alkalmanként megbizza.
Alairasi joggal rendelkezik minden olyan esetben, amikor a vezetd ezzel a joggal

megbizza.

(Feladatainak részletezését a munkakori leirasa tartalmazza.)
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0. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat

segitoknek képesitési eloirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

A feladatok részletezését a munkakori leiras tartalmazza.

A pedagogiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus és nem
pedagogus
munkakor

A feladatellatasban torténo
részvétel rendje

fejlesztés
gondozas

Gyogypedagogiai
1 tanacsadas, korai

és

Gyobgypedagdgus

Heti orarend alapjan ambulans és
utazd keretek kozott végzi a 0-6
éves kori gyermekek komplex
gyogypedagogiai fejlesztését,

mozgasterapiajat a szilo
bevonasaval.

Pszichologus

Sziikség esetén, sziil6i igényekhez
igazitva ambulans formaban végzi a
0-6 éves koru gyermekek sziilei
részére torténo tanacsadast, a csalad
kompetencidjanak erdsitését.

Logopédus

Heti orarend alapjan az elldtandok
aranydban ambulans ¢és utazo
keretek kozott végzi a 2-6 éves koru
gyermekek beszédinditasat,

ey

Konduktor

Heti Orarend alapjan ambulans
formaban végzi a 0 — 6 éves kort
gyermekek konduktiv nevelését,
fejlesztését, gondozasat a sziilok
bevonasaval.

Szakértoi
2. bizottsagi
tevékenység

Pszicholdgus

Heti orarend szerint végzi a 3 év
folotti gyermek/fiatalok
pszichologiai vizsgalatat, az
anamnézis felvételét, szilo
tajékoztatasat, szakértéi vélemény
készitését.

Gyobgypedagdgus

Heti orarend szerint végzi a 3 év
folotti gyermek/fiatalok pedagogiai-
gyogypedagogiai vizsgalatat, sziilod
tdjékoztatasat, szakértéi vélemény
készitését.

Konduktor

Sziikség szerint végzi a mozgas-
allapotfelmérést, ezzel
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kapcsolatosan a sziild tajékoztatasat,
a szakértdi véleményhez javaslatot
készit.

Logopédus

Sziikség szerint

beszédallapot-felmérést,
kapcsolatosan a sziil6 tajékoztatasat,
a szakértéi véleményhez javaslatot

készit.

végzi a
ezzel

Nevelési
tanacsadas

Pszicholégus

Heti orarend szerint ambulans
keretek kozott végzi a sziilovel valo
elsd problémafeltarod beszélgetést, a
gyermek adaptiv viselkedésének,
szocialis érettségének felmérését,
vizsgalatat,
részesitését vagy terapids ellatasat.

tanacsadasba

Gyogypedagdgus

Heti 6rarend szerint, ambulans és
utazd halozat keretében végzi a
gyermekek jellegti
szlrését, pedagogiai-
gyogypedagogiai fejlesztését,
terapias gondozasat, a sziilokkel és
az oktatast- nevelést végzo és segitd
intézményekkel

kapcsolattartast, konzultaciot.

preventiv

valo

Fejlesztépedagdgus

Heti 6rarend szerint, ambulans és
utazé halozat keretében végzi a
gyermekek jellegti
szlirését, pedagogiai fejlesztését,
terapias gondozasat, sziilokkel és a
gyermekek oktatasat- nevelését
végz0 és segitd intézményekkel valo
kapcsolattartast, konzultaciot.

preventiv

Logopédiai ellatas

Logopédus

Heti orarend szerint utazo ellatas
keretében végzi a megkésett
beszédfejlodést gyermekek
beszédinditasat, dadogas terapiat, a
3. és 5. ¢életévikket betdltott
gyermekek alapvizsgalatat,
valamint artikulacios
szlirévizsgalatokat,

terapiadkat.

pOszeség

Konduktiv
pedagdgiai ellatas

Konduktor

Heti orarend szerint, ambulans és

utazd halozat keretében végzi a
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kozponti  idegrendszeri  sériiltek
konduktiv nevelését, fejlesztését,
gondozasat a sziilok bevonasaval.

Gyobgytestnevelés

Gyobgytestneveld

Heti orarend szerint, utazo ellatas
keretében végzi a szakorvosok altal
kisziirt gyermekek specialis
egészségligyl testnevelési
foglalkoztatasat, értékelését.

céla

Iskolapszichologia,
ovodapszicholégiai
ellatas

Pszicholégus

Ambulans formaban végzi az
iskola-, o6vodapszichologiai ellatas
feladatanak koordinélésat.

Amennyiben
nincs

egy intézményben
iskolapszichologus,  ugy
kérelem esetén ideiglenesen, az
adott tanévben, human eréforrasok
fiiggvényében a  szakszolgalat
biztositja ezt az ellatast.

Kiemelten
tehetséges
gyermekek,
tanulok ellatasa

Pszicholégus

Heti oOrarend szerint, ambulans

formdban  végzi a  tehetség
felismerését, azonositasat,
személyiségfejlodésiik tdmogatasat,
Onismereti  csoport
tanacsadast, konzultaciot tart sziilok
¢és pedagdgusok részére, kapcsolatot
tart a nevelési-oktatasi
intézményekkel az ott mikodo

tehetségprogramok kapcsan.

vezetéseét,

Gyogypedagbdgus

Heti orarend szerint, ambulans
formaban  végzi a  tehetség
felismerését, azonositasat,
személyiségfejlodésiik tamogatasat,
tanacsadast, konzultaciot tart sziilok
¢s pedagogusok részére.

Pedagdgiai munkat
segitd alkalmazott

Szakszolgalati titkar

Teljes munkaiddben végzi az
elektronikus nyilvantartasi
rendszerek vezetését, a szakértdi
vélemények nyomtatasaval,
iktatasaval, postazasaval
kapcsolatos feladatokat, személyi
igyekkel és az
miukodésével kapcsolatos

intézését

intézmény
igyek
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A pedagdbgiai szakszolgalat dolgozoi szakmailag tobb kiilonalldo csoportot, de egy testiiletet
alkotnak.
A nevelotestiilet értekezletei:
Allandé értekezlet

- tanév elokészito,

- félévi, év végi értékeld munkaértekezlet (alkalmazotti),

- heti (munkacsoportonként) megbesz¢lés.
Szakmai munkacsoport az intézményben dolgozé munkatarsak szakmai modszertani
kozossége.

Intézménytlinkben miik6dé munkacsoportok:

Pszichologus / nevelési tanacsadés
/ szakértdi bizottsag
/ iskolapszichologia
- Gyogypedagogus / fejlesztd
/ szakértdi bizottsag
- Logopédus
- QGyogytestneveld
- Korai fejlesztd / konduktiv ellatas
- Szakért6i bizottsag
A szakszolgalat dolgozdinak az el6irt szakképzettséggel kell rendelkezni. Csak a
szakképzettségnek megfeleld feladatot lathatnak el, a tagintézmény vezetdjének megbizasa

szerint.
h. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony mitkodéséért a tagintézmény-igazgatod
felelds.

Ellendrzési tervet készit €s ezt az éves munkatervben rogziti.

Az éves munkatervben rogzitett ellendrzések mellett alkalomszerlien is sor keriilhet
ellendrzésre.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai és

egyéb feladatok ellatasanak tertileteire.
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Segiti a tagintézmény igazgatoi intézkedések végrehajtasat, hozzajarul a hibak, hianyossagok,

szabalytalansagok megel6zéséhez és korrigalasdhoz. Tampontot jelent az évenként torténd

minositésekhez, onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a tanév végi értékeléskor a tagintézmény igazgatd beszamol a

tagintézményi szakalkalmazotti értekezlet alkalmaval. Az ellenérzési tervet €s beszamolot a

tagintézményi szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenorzés teriiletei:

nevelési tanacsadas,

szakértoi vizsgalatok,

beszédjavitassal, logopédiai ellatassal kapcsolatos foglalkozasok, oralatogatasok,

gyogypedagogiai tanacsadas — korai fejlesztés,
konduktiv pedagogia,

gyogytestnevelés,

szulokkel, intézményekkel vald kapcsolat,
kikiildetés, utikoltség elszdmolas,

munkavédelem, tlizvédelem.

Belsé ellendrzésre jogosult személyek:

tagintézmény-igazgato,

tagintézmény igazgatohelyettes.

Belso ellenorzés formai:

Az ellendrzés tapasztalatat a szakdolgozdval egyénileg meg kell beszélni.

foglalkozasok latogatésa,

irasos dokumentumok vizsgélata,
nyilvantartasok ellendrzése,
egyéni beszamoltatas,

alkalmi beszélgetés,

helyszini ellendrzés.

A tagintézmény feladatellatasi helyei

Az intézmény ellatasi korzetébe tartozo telepiilések:
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Ambroézfalva, Apatfalva, Csanadalberti, Csanadpalota, Foldedk, Kirdlyhegyes, Kiszombor,

Kovegy, Magyarcsanad, Mako, Maroslele, Nagyér, Nagylak, Of5ldedk, Pitvaros.

Ssz. | Az intézmény neve Cime
AMBROZFALVA
1. Pitvaros Térségi Ovoda Es Minibdlcséde 6916 Ambroézfalva,
Ambroézfalvi Ovodai Tagintézménye Luther M. u. 2.
2. Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és | 6916 Ambrozfalva,
Alapfokt Mivészeti Iskola Ambrozfalvi Doézsa Gy. u. 51.
Tagintézménye
APATFALVA
1. Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Telephelyek:
6931 Apatfalva, Maros u.43.
6931 Apatfalva, Rakoczi u. 23.
6931 Apatfalva, Dézsa Gy. u. 9.
2. Apatfalvi Dozsa Gyorgy Altaldnos Iskola | 6931 Apétfalva, Hunyadi u. 22.
CSANADALBERTI
1. Pitvaros Térségi Ovoda és Minibolesdde | 6915 Csanadalberti, F6 u. 38/a
Csanadalberti  Ovodai ~ Minibolcsédei
Tagintézménye
2. Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és | 6915 Csanadalberti, F6 u. 38/a
Alapfoka Miivészeti Iskola Csanadalberti
Tagintézménye
CSANADPALOTA
1. Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és | 6913 Csanadpalota, Siraly u. 6.
Bolcsdde Tobbeélu Kozos Igazgatast
Koznevelési Intézmény
2. Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola | 6913 Csanadpalota,
Kalmany Lajos tér 1.
FOLDEAK
1. Foldeaki Gyermekmosoly Ovoda 6922 Foldedk, Zarda u. 22.
2. Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola 6922 Foldedk, Zarda u. 18-20.
KIRALYHEGYES
1. Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és | 6911 Kiralyhegyes,
Bolcséde Tobbeélu Kozos Igazgatast | Kossuth u. 41.
Koznevelési  Intézmény  Kiralyhegyesi
Ovodai Tagintézménye
2. Makoi Altalanos Iskola és  Alapfoku | 6911 Kiralyhegyes, Jokai u. 29.
Miivészeti Iskola Kiralyhegyesi
Tagintézménye
KISZOMBOR
1. Kiszombori Karatson Emilia Ovoda 6775 Kiszombor, Jozsef A. u. 19.
2. Kiszombori Dozsa Gyorgy Altaldnos 6775 Kiszombor, Obébai u. 6.
Iskola
MAGYARCSANAD
1. Magyarcsanadi Reformatus Altalanos 6932 Magyarcsanad, Pet6fi S. u. 18.
Iskola és Ovoda
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2. Magyarcsanadi Reformatus Altalanos 6932 Magyarcsanad, Templom tér 3.
Iskola és Ovoda
MAKO
1. Barka Reformatus Ovoda 6900 Mako, Kalvin u. 7/a
2. Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és | 6900 Mako, Vasarhelyi u. 53.
Altalanos Iskola
3. Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | 6900 Maké, tulipan u. 40/b.
Tulipan Utcai Ovodaja
4, Szent Tamas Gorogkatolikus Ovoda 6900 Mako, Zrinyi u. 57.
5. | Makoéi Ovoda 6900 Mako, Erdélyi P. u. 8.
6. Makéi Ovoda Kalvin Téri Tagintézmény 6900 Mako, Kalvin tér 6.
7. Makoi Ovoda Hold Utcai Ovodahaz 6900 Mako, Kalvin tér 6.
8. Makoi Ovoda Kassai Utcai Tagintézménye | 6900 Mako, Kassai u. 3.
9. Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és | 6900 Mako, Szikszai u. 4.
Altalanos Iskola
10. | Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos | 6900 Maké, Szent 1. tér 14-16.
Iskola
11. | Makéi Altalanos Iskola és Alapfoka | 6900 Maké, szegedi u. 4-6.
Mivészeti Iskola Bartok
Székhelyintézmény
12. | Makoéi Altalanos Iskola és  Alapfoka | 6900 Mako, Almasi u. 52.
Miivészeti Iskola Almasi Tagintézménye
13. | Kalvin Téri Reformatus Altalanos Iskola 6900 Mako, Kalvin tér 6.
14. | Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | 6900 Mako, Navay L. tér 12/a
15. | Makoi Jozsef Attila Gimnazium 6900 Mako, Csanad Vezér tér 6.
16. | Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, | 6900 Mako6, Kalvin u. 2-6.
Technikum és Szakképz6 Iskola
17. | Galamb Jozsef Mezbgazdasagi Technikum | 6900 Mako, Szép u. 2-4.
¢és Szakképzd Iskola
18. | HSZC Makéi Néavay Lajos Technikum ¢és | 6900 Makd, Posta u. 4-6.
Kollégium
MAROSLELE
1. Maroslelei Zengd Ovoda 6921 Maroslele, Arpad u. 19.
2. Maroslelei Altaldnos Iskola 6921 Maroslele, Arpad u. 2.
NAGYER
1. Pitvaros Térségi Ovoda és Minibolcséde 6917 Nagyér, Petéfi S. u. 26.
Nagyéri Ovodai Tagintézménye
2. Makoi Altalanos Iskola és Alapfoki 6917 Nagyér, Petéfi S. u. 24.
Miivészeti Iskola Nagyéri Tagintézménye
PITVAROS
1. Pitvaros Térségi Ovoda és Minibdlcséde 6914 Pitvaros, Kossuth L. u. 30.
2. Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és | 6914 Pitvaros, Kossuth L. u. 27.
Alapfoka Mivészeti Iskola Telephely: 6914 Pitvaros, Petofi tér
15.
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9. SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
MORAHALMI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje
A tagintézmény bélyegzdoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
OM azonosito: 202764

Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagbgiai
i Szakszolgalat
rahalmi Tagintézmeénye
6782 Mérahalom, Barmos Cvon;yylér 2
OM azonosité: 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:
- 1gazgatd,

- 1gazgatOhelyettes.

Nyitva tartas
Az intézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tanév rendjét, valamint a szabadsagolasi
tervet figyelembe véve a szakszolgélati ellatast is folyamatosan kell biztositani, hogy az

elézetes felmérések alapjan, az intézmény valamennyi szakszolgalati igényt ki tudja elégiteni.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

A Tagintézmény napi nyitvatartasi rendje: hétfo - péntek: 07:30 — 16:00.

Az intézményben kizardlag nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak a szakszolgalati ellatast
igényld gyermekek ¢és hozzatartozoik. A beutalas modjatol fiiggetleniil az intézmény
szolgaltatasait igénylok irdsban, a megfeleld nyomtatvanyt kitdltve kérhetik a vizsgalatot,
szolgaltatast, melyre az intézmény eldjegyzési idOpontot ad. A szakszolgélati intézménybe

vizsgalatra, és foglalkozéasra érkezdket, a szakszolgélati titkar fogadja. Egyezteti az aktudlis
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napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatdrsat értesiti a kliens megérkezésérol. A
vizsgélatra, foglalkozasra kiskora gyermekeket, tanulokat csak a sziildi feliigyeleti jogot
gyakorlo sziilokkel fogadhat. Eldjegyzési idépontért az intézménybe érkezd kliensek
gondviseldi, a szakszolgalati irodan, vagy a vizsgalatot végz0 szakemberrel vald kozvetlen
1d6pont egyeztetés utan érkezhetnek. A konzultacié utan kotelesek az intézményt elhagyni. Az
intézményben eldjegyzési idoponttal rendelkezd kliensek a varakozésra rendszeresitett folyosot
¢s mellékhelyiséget szabadon hasznalhatjdk, azonban a foglalkoztatd helyiségekben egyediil
nem tartdozkodhatnak. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a
gyermeket, tanuldt kisérd sziild a vizsgalat vagy fejleszté foglalkozas idétartamara. Az
intézményt hasznalok a szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az intézmény épiiletét
elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja koteles felhivni az intézményben

hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét gondviseldvel fogadja az intézmény.

A foglalkozasok rendje

A fejleszt6 foglalkozasok a Tagintézményben, illetve a feladat ellatasi helyeken rendelkezésre
allo fejlesztd szobakban, illetve a mozgasfejlesztd szobakban torténik, az adott tanévben
Osszeallitott 6rarend szerint. A napi tanitasi id6 7:30 és 16:00 ora kozé esik. A szakemberek
orarendjliket maguk alakitjak ki, figyelembe véve az ellditandd gyermekek sziikségleteit, a
szilok és a kdznevelési/szocialis intézmények igényeit, lehetdségeit, valamint a feladat ellatasi
helyek megkozelithetdségét. Egy-egy foglalkozas idétartama minimum 30, maximum 60 perc,
amit a fejlesztést végzd szakember hatdroz meg a gyermekek sziikséglete, és terhelhetdségiik
fliggvényében. A fejlesztés egyéni, vagy csoportos formaban torténik. Az egyes csoportokat
¢életkori és diagnosztikai szempontok alapjan kell kialakitani. A korai fejlesztés, nevelési
tandcsadas keretein beliil torténd terapids ellatas, tanicsadas biztositdsa és az ellatés
helyszinének, forméjanak meghatirozasa az adott szakember és a tagintézmény-vezetd
feladata. Az ellatds megszervezése sordn a gyermek sziikségletének figyelembevétele
els6dleges. Az orak latogatasara/hospitalasra eldzetes megbeszélést kdvetden a neveldtestiilet
tagjai jogosultak. Az érdekl6do sziildk szamara a terapids oOrdkon valo részvételt az adott
szakemberek sajat hataskoriikben biztosithatjak abban az esetben, ha a sziil6k a foglalkozasokat
nem zavarjak, illetve arra a kezelShelyiség mérete lehetdséget ad. Terapias oran valo részvételt
minden egyéb esetben a tagintézmény-vezetd engedélyezhet a gyermekek személyiségi jogdnak
figyelembe vételével. Amennyiben felsdoktatasi intézmény részérdl hallgatdi gyakorlat
vezetésére felkérés érkezik, a hallgatot/hallgatokat az intézmény kapacitasatol fiiggden fogadja.

A tagintézmény hallgatokat egyiittmiikodési megallapodds alapjan tud fogadni. A
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foglalkozasok megkezdésiiket kdvetden nem zavarhatok, indokolt esetben a tagintézmény-

vezeto kivételt tehet.

A fejleszto foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A csoportok valtasa, a sziilokkel torténd konzultacid, szelloztetés, feliilet fertdtlenités, és
elokeésziilés a kovetkezo foglalkozasra minimum 15 perc sziinetet tesz indokoltta. Amennyiben
a gyermekek egy alkalommal tobb foglalkozason vesz részt egymas utdn, biztositani kell,
pihenésiiket az egyes foglalkozasok kozott legalabb 10-15 perces sziinetekkel. A sziinetek
idotartamat a szakemberek maguk allapitjdk meg, amelyet az adott tanévre Osszeallitott

orarendben jeleznek.

Kulcsok hasznalati rendje, a riaszto kezelése

A Tagintézmény nyitasahoz, zarasahoz tartozé kulcsok hasznalati rendje a Morahalmi
Tagintézmény tekintetében.

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

A tagintézmény fejlesztd szobdinak kulcsa a tagintézmény iroddjaban vannak tartdésan
elhelyezve. A pdtkulcsok az altalanos iskola igazgatdjanal, valamint az iskola alkalmazasaban
allo takaritoknal vannak alland6 jelleggel. A tagintézményi iroda kulcsa az iskola portdjan a
kozponti kulcsos szekrényben talalhatd. Az intézmény helyiségeit reggel az altalanos iskola
alkalmazasdban 4ll6 takarit6 munkatars nyitja, az intézmény fejlesztd helyiségeit a
szobafelelds, az irodat pedig a szakszolgalati titkar zarja. A fejlesztd szobak feleldsei a

tagintézményi irodaban elhelyezett kulcsos fiizetben kertiltek rogzitésre.

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye
6782 Meorahalom, Dosztig koz 3. (Szerz6dés alapjan)

Az épliletben hasznalt fejleszté szobak kulcsai, a recepcion taldlhatd zarhaté kulcsos
szekrényben vannak tartosan elhelyezve. Az épiiletet munkanapokon reggel 7:00-kor a takaritd
és recepcidos munkatarsak nyitjak. Délutan 17:30-kor a takaritd munkatdrsak zarjak. Az
¢épiiletben riasztd talalhat6. Riasztohoz személyes koddal és kulccsal a recepcios és takarito
munkatarsak, két szakszolgalati titkar, 3 korai fejlesztd munkakorben dolgozo szakalkalmazott,
valamint a tagintézmény igazgatd és helyettese rendelkezik. A kulccsal, és riasztdo koddal

rendelkezé munkatarsak neve a recepcion talalhato kulcsos fiizetben kertiletek rogzitésre.
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b. A tagintézményi tanacs miikodési rendje

Az igazgatd az intézmény igazgatdtandcsanak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval és a
foigazgato helyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatdtanacs iilései, melyek idopontjait
a féigazgatd hatdrozza meg. Az igazgatd informalja az igazgatohelyettest, aki sziikség szerint
tajékoztatja a szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informécid aramlas érdekében a
tagintézmény hasznalja az elektronikus levelez6 listat. Az igazgatd és az igazgatohelyettes,
valamint az intézményi szakmacsoport vezetok megalkotjak a tagintézmény-vezetdi tanacsot.
Az igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény vezetdi tanacs

segitségével végzi. A tandcs tagjai legalabb havonta értekezletet tartanak.

C. A munkavégzés szabalyai

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirdsnak megfelelden végezni. A
gyermekkel valo foglalkozas ideje 60 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés allapotatol fiiggben,
de a teljes kotott oraszam iddtartaméanak betartdsa mellett lehet. A foglalkozdsok kozott
minimum 15 perc sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezését a vezetdvel kell
jovahagyatni. A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétdl eltéré munkarendje, valamint a
tanitds nélkiili munkanapjaik eltérd iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények
programjabol ad6dé akadalyoztatds, valamint az id6pontra berendelt, de meg nem jelend
gyermek/tanul6 hidnyzasa miatt a szakszolgalat munkatarsainak meg nem tarthatd 6rai, igazolt
oraként kezelenddk. Az a foglalkozéds/6ra, melyrél minden tanitvany betegség, vagy igazolt
tavollét miatt hidnyzik, megtartott 6rdnak mindsiil, munkatarsunk az tiresen maradt idot az adott
intézményben munkaideje szerint tolti, és az ora leteltével orarend szerint folytatja a tovabbi
munkdjat. A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak tantargyfelosztas alapjan végzik
munkdjukat, munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd kotott draszambol, valamint a munkakdrnek

megfeleld tevékenységekkel osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all.

Kotelezo oraszam
Kotott oraszamban elvégzik a gyermekek, tanuldk vizsgalatdval egyéni vagy csoportos
foglalkoztatasaval, a tandcsadassal, vagyis a kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatokat.

A pedagogusok kontakt draszama heti 21 6ra. Munkaidejiik heti 40 ora.

Kotelezo oraszamon feliili tevékenység
A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviil végzik a szakértdi véleményhez sziikséges
vizsgalatok, valamint a kozvetlen foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, a

vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértoi vélemények elkészitését,
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biztositjak a folyamatos nyitva tartast, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlodéséhez

szlikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanulohoz.

Részmunkaido

A részmunkaidoben foglalkoztatott munkatarsak kotott oraszamat a kinevezési okirat
tartalmazza. A foglalkozasok iitemezését a vezetdvel tortént megallapodas alapjan, munkakori
leirasdnak megfeleléen végzik. Oraadoi megbizas esetén az draszamot a megbizasi szerzodés

tartalmazza.

d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté munkarendje

Az igazgatod heti kotelezd oraszama: 4. Az tigyviteli telephelyen benntartézkodasa fiigg a
mindenkori 6rabeosztasatol. Tavolléte esetén az ligyviteli telephelyen tartézkodé munkatarsak
fogadjdk a telefonhivéasokat, felvilagositdst adnak az intézményhez forduldk szamara,
amennyiben sziikséges, értesitik az igazgatohelyettest. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben
adjak meg. Egyéb esetben irasban rogzitik a megkeresés targyat, az tigyfél elérhetdségeit,

roviden az adott problémat.

Az igazgatohelyettes munkarendje
Az igazgatOhelyettes heti kotelezd 6raszama 6. Az iigyviteli telephelyen benntartozkodésa fiigg

a mindenkori drabeosztasatol. Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartisaval az igazgatd hatirozza
meg. Az alkalmazottaknak be kell tartani, és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel is
be kell tartatniuk az altalinos munka-, és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
oktatasrol az igazgatd gondoskodik minden tanév elején €s 0 belépdk esetén sziikség szerint.
Az igazgat6 a torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével alakitja ki a munkarendet

¢és szabadsagolas rendjét.

A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagogiai
szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagogusok a kotelezd 6raszam keretében végzik a
gyermekek, tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tanacsadassal,

kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra megéllapitott idon kiviil - munkakdri
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feladatként - latjak el a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen
foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgéalatok keretében készitett
vélemények egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, biztositjak a folyamatos nyitva
tartast, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili
tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanuldhoz. A foglalkozasok iddpontjanak
megvaltoztatasat, masik napon valé megtartasat indokolt esetben a vezetd engedélyezheti. A
pedagdgus a foglalkozas megkezdése eldtt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni. A
munkabodl valo tavolmaradast lehetdleg el6z6 napon jelenteni kell az intézményvezetonek,
rendkiviili esetben az adott nap reggelén. A befogadd intézményt, és a foglalkozasra jaro
gyermekeket is tdjékoztatni kell az 6rak elmaradéasarol, potlasanak idépontjardl. A helyettesités
rovidebb hidnyzasnal nem célszeri és nem is oldhaté meg. Hosszabb betegség esetén

(0sszefiiggden két hétnél hosszabb hidnyzasnal) a gyermekek ellatasarol gondoskodni kell.

€. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és

rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

A kapcsolattartds célja: Az informdaciddramlas biztositdsa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatds mindségérdl, egylittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere. A
kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli és irdsos forméban egyardnt. Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Csongrad - Csandd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Morahalmi
Tagintézményének SZMSZ szabélyzata alapjan. A tagintézmény irasos tdjékoztatast nyujt a
szakszolgalati ellatasba torténd bekeriilés feltételeirsl. Evente legalabb egy alkalommal
tajékoztatd napot tart a partnerintézmények kijelolt képviseldinek, vezetdinek, valamint
sziikség szerint szakmai napot szervez. Rendszeresen biztositunk konzultacios lehetdséget a
partnerintézmények vezetdi és pedagdgusai szamara. A munkatervben meghatarozott moédon

¢és megjeldlt iddpontban nyilt napot szerveziink.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

Az intézmény koteles jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld
Gyermekjoléti Szolgalatnal, indokolt esetben jegyz0i hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében. A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat

kompetencidjanak korében egyiittmiikodik a tagintézmény szakmai kozOssége a hatosagi
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szervekkel. Részt vehet a sziil6i kapcsolattartas szabalyozasa, védelembe vételi eljards sordn a
gyermekek, tanuldk pszichologiai vizsgalatanak elvégzésében a hatosag kirendelése szerint,
amit a kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesit, vagy elutasithatja azt. A gyamhatdsag,
gyamhivatal gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy koriilmény megitéléséhez
kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakértoként a gyermekkel kapcsolatos
pszicholdgiai vizsgalat elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény pszichologusat
eseti szakértoként, kiilon dijazés ellenében kirendelheti. A kirendelt szakember sajat dontése
szerint teljesiti, vagy irasban indokoltan elutasithatja a vizsgalati felkérést. A tagintézményben
pszichologiai szakvéleményt csak pszichologusi képzettséggel rendelkez6 szakalkalmazott

adhat.

Csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal valé egyiittmiikodés

Az intézmény koteles jelzéssel €élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld
Gyermekjoléti Szolgalatnal, indokolt esetben jegyzdi hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében. A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat
kompetencidjanak korében egyiittmiikodik a tagintézmény szakmai kozossége a hatdsagi
szervekkel. A gyadmhatdsidg, gydmhivatal gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy
koriilmény megitéléséhez kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakért6ként a
gyermekkel kapcsolatos pszichologiai vizsgalat elvégzésére, szakvélemény készitésére az
intézmény pszichologusat eseti szakértOként, kiilon dijazas ellenében kirendelheti. — A
kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesiti, vagy irasban indokoltan elutasithatja a
vizsgalati felkérést. Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol
szerez tudomast, irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas
szlikségességérdl, vagy a veszélyeztetettség tényérdl. A Gyermekjoléti Szolgalat és a
Csaladsegitd Kozpont kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavarai esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekrdl, az intézkedés iranyarol
tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt. A kapcsolat formai, lehetséges modjai lehetnek a

Gyermekjoléti Szolgalat irdsbeli értesitése, valamint eseti megbeszélések.

Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattartas egészségligyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védondi szolgalattal, héaziorvosi korzetekkel,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel, a jarasi védondi hélozattal. A kapcsolattartas

formaja irasbeli és szobeli. Korai fejlesztd kollégaink rendszeresen szerveznek talalkozot a
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jarasi védonodi haldzattal. Az egyiittmiikdés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek

szakorvosi kivizsgaldsat, vizsgalati eredmények beszerzését.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartds modjai

A pedagogusok legalabb két alkalommal a tanév sordn részt vesznek a nevelési-oktatasi
intézmények sziil6i értekezletein, munkajukrol tajékoztatast adnak. Ezen feliil a tanév soran
legalabb harom alkalommal a tagintézmény telephelyén fogadd orat tartanak, melynek
1d6pontjairdl eldzetesen, a tanév eleji sziiloi értekezleteken tdjékoztatjdk a sziiloket. El6zetes
egyeztetés alapjan sziikség szerint a tagintézmény egyéb konzultacios lehetdséget biztosit

partnerei szamara.

f. A belsé kapcsolattartas rendje

A Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézményének
kapcsolattartasi formai:

Szakmacsoport vezetok: A tagintézmény igazgato valamint a tagintézmény igazgato helyettes
napi szinten kapcsolatban van az intézményi szakmacsoport vezetOkkel. A szakmacsoport
vezetdk feleldsek az informéciok tovabbitasaért a szakmacsoporton beliil.

Tagintézményi értekezlet: Tagintézményi ¢értekezlet rendszeresen, melyen minden
szakalkalmazott koteles részt venni.

Tagintézményi levelezé csoport: A levelezd listan keresztiil folyamatosan értesiilnek a
szakalkalmazottak a hataridokrol, fontos informaciokrol.

Intézményi Facebook csoport

Intézményi Facebook szakmacsoportok

Az igazgatoé és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

- aszakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti koz0sség vezetéséért Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan a
szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért,
szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.
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Az igazgato az igazgatOhelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. Az igazgato és helyettese
a munkatervben megjeldli a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a szakmai iranyitas feleldsét
szakszolgalati tevékenységekre bontva. A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a
pedagogiai munkat segitOknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak

ellatasaba torténd részvételének rendje.

0. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek képesitési eloirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

Jarasi szakért6i bizottsagi tevékenység
A szakért6i vizsgalat a sziild kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziilé kezdeményezi, a
szlld egyetértésével indul. A szakért6i vizsgalat indithato:

- hivatalbdl,

- hatosagi megkeresésre,

- szuloi kérelemre,
Illetve a sziil6 egyetértésével:

- anevelési-oktatasi intézmény,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 torvény hatalya ala tartozé

gyamhatosag,

- gyermekjoléti szolgalat,

- bolcsdde,

- gyermekotthon,

- tertleti gyermekvédelmi szakszolgalat.
A szakértdi vizsgalatot a sziilé kérelmének, vagy a sziilo altal alairt szakértéi vélemény
készitésére iranyuld kérelem beérkezését kovetden a meghatarozott hataridék betartasaval

sziikséges litemezni. A szakértoi vizsgalat a Jarasi Szakértdi Bizottsag tigyviteli helyén torténik.

Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, és gondozas megkezdésére a szakértdi
bizottsdg tesz javaslatot. A vizsgadlat és a terapias ellatds az ¢év soran barmikor
kezdeményezhetd. A szakértdi vélemény tartalmazza a kijel6lt intézményt, valamint a gyermek
ellatdsaban kozremiikodd szakemberek végzettségét. Az eldzetes vizsgalati vélemény
kiadasanak napjatol a gyermek ellatasat biztositani sziikséges abban az esetben, ha a sziilé a

Tagintézményben jelentkezik. A gyermek ellatdsanak megszervezésérdl az intézményvezetd
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gondoskodik figyelembe véve a szakértdi vélemény javaslatait, a véleményben foglalt

iddkeretet, a gyermek allapotat, lakohelyét, egyéb koriilményeit.

Nevelési tanacsadas

A nevelési tandcsadas a sziilld kezdeményezésére €s hozzdjarulasaval kezdhetd meg. A
gyermeket, tanulot az ellatasba vételkor a Tagintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alapjan nyilvantartdsba veszi. Amennyiben elsd problémafeltard beszélgetés lebonyolitasa, a
gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének felmérése indokolja,
meghatarozza a tanacsadasban részesités vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességét.
A Tagintézmény nevelési tanacsadas feladatanak keretében ellatdsban részesiilok esetében
segitség nyujtasa a gyermek csaladi-, és 6vodai neveléséhez, a tanuld iskolai neveléséhez és
oktatasahoz, pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot végez, és szakértéi véleményt készit.
Prevencids tevékenység keretében egylittmiikddik a védondi és gyermekorvosi haldzattal,
valamint sziirést végezhet. Feladata a pedagdgiai, pszichologiai tdmogatas, fejlesztés, terdpias
gondozas, tandcsadas. A nevelési tandcsadds megvalosulasa torténhet a gyermeket ellato
koznevelési intézményben, az tligyviteli telephelyen, egyéb feladat ellatasi helyen. A helyszin
meghatarozasa minden esetben a gyermek érdekeinek megfelelden torténik.

Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatas igénybevétele onkéntes, kivéve az 6vodai nevelésben részt vevo, 6todik
¢letéviiket betoltott gyermekeket. A logopédiai ellatas keretében el kell végezni az 6todik
¢letéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgalatat, sziirését és
ennek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagdgiai, pszicholdgiai, orvosi
vizsgalatanak kezdeményezését. A harmadik ¢€letévét betoltott gyermek logopédiai szlirését,
vizsgalatat, valamint tanacsadast a sziil6 az év soran barmikor kérheti a Tagintézményben. A
vizsgalatot a sziil¢ irasban kérheti. Amennyiben a logopédiai vizsgalat elvégzése indokolt, a
vizsgalatot kovetden logopédiai vizsgalati vélemény késziil. A logopédiai ellatasra jogosult
gyermekek lehetdség szerint felvételt nyernek a megfeleld terdpiara, helyhidany esetén
eldjegyzésbe keriilnek. A vizsgalat eredménye €s a megtett intézkedés az INYR-be kertil
bejegyzésre. A felvétel sorrendjét az eldjegyzés hatarozza meg, de stilyos problémék esetében
soron kiviili kezelés, vagy tanacsadas biztosithato.

A gyermek felvételérdl a teriiletileg illetékes logopédus dont.

145



Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelésre szoruld gyermekek sziirdvizsgalatat minden tanév méjus 15-ig végzi el
az iskolaorvos, vagy szakorvos. Iskolas gyermekek esetén a vizsgalt tanulokrol az iskola
nyilvantartast vezet, melyen fel kell tiintetni a felvételi allapotot €és az ellendrz6 vizsgalatok
eredményét. A tanév kozben diagnosztizalt gyermek ellatasat is biztositani sziikséges. A
gyogytestnevelés legfeljebb 16 f0s csoportokban szervezheté meg. Amennyiben a targyi és
személyi feltételek megengedik, a tobbes diagnozissal rendelkezd, a testnevelés ordk alol
részlegesen, vagy teljesen felmentett tanuldk esetében 2-6 fés csoportok létrehozasa is

lehetséges.

h. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasa, a megallapitott tények értékelése iranyuld
tevékenység, amely a kovetkeztetése levondsara ad lehetdséget. A tagintézményen beliil belsé
ellendrzésre jogosult az igazgatd és az igazgatdhelyettes. A tagintézményi belsd ellendrzés

Kiterjed:

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,

- amunka és tlizvédelmi szabalyok betartasara,

- aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,

- aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

- az ellatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezOmunkdara, terapids tervezetekre, INYR

nyilvantarto rendszerre.

I. A tagintézmény feladatellatasi helyei

Ssz.: | Az intézmény neve | Cime
Moérahalom
Morahalmi Napkoziotthonos 6voda Morahalom, Egyenléség u. 19.
Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Morahalom, Barmos Gyorgy tér
2.
Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola Morahalom, Barmos Gyorgy tér
2.
Gyakorlokdzpont épiilete 6782 Morahalom, Milleneumi
sétany 17.
Huncuthalom  Gyerekvildg, = Huncuthalom | 6782 Moérahalom, Egyenldség u.
Bolcsode 17-19)
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Asotthalom

Matyas Kiraly Ovoda és Mini Bolcsdde

6783 Asotthalom, Tolgyfa u.1.

Kiss Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

6783 Asotthalom, Béke u. 3.

Bedd Albert Kozépiskola, Erdészeti Szakiskola
Erdészeti Szakiskola és Kollégium

6783 Asotthalom, Kiss Ferenc
krt. 76.

Bordany

Apraja — falva Ovoda és Mini Bolcsdde

6795 Bordany, Rakoczi u. 32-36.

Adam Jené Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

6795 Bordany, Bem u. 1.

Csolyospalos

Csoblyospalosi Nyitnikék Ovoda

6135 Csolyospalos,
Mora Ferenc u. 11.

UFKKI Csolyospalosi Tagintézménye

6135 Csolyospalos
Kossuth u. 58.

Forraskut

Forraskut Margarét Ovoda és Bolcséde

6793 Forraskut, Dozsa Gy. u. 10.

UFKKI Forraskuti Altalanos Iskola és AMI

6793 Forraskut, Jokai u. 32.

Ullés
UFKKI Csigabiga Ovoda és Bolcséde 6794 Ullés, Dorozsmai u.12.
UFKKI Fontos Sandor Altalanos Iskola és AMI | 6793 Forraskat, Jokai u. 32.
Ruzsa
Ruzsai Hétszinvirdg Ovoda és Bolcséde 6786 Ruzsa, Alkotmany tér 3.
Weores Sandor Altaldnos Iskola és AMI 6786 Ruzsa Ullési u. 2.
Ottomos
Szent Agoston Katolikus Altalanos Iskola és | 6784 Ottomos Szabadsag u. 4-6.
Ovoda Ottomési telephely
Szent Agoston Katolikus Altalanos Iskola és | 6784 Ottomos F6 utca 13.
Ovoda Ottomési telephely
Pusztamérges
Ruzsai Hétszinvirig Ovoda és Bolcséde | 6785 Pusztamérges, Mora Ferenc
Pusztamérgesi Tagintézménye tér 7.
Szent Agoston Katolikus Altalanos Iskola és | 6785 Pusztamérges FO utca 38.
Ovoda Pusztamérgesi Telephely
Zakanyszék
Zakanyszéki Man6 — kert Ovoda és Bolcsde 6787 Zakanyszék Petdfi u. 7.
Zakanyszéki Altalanos Iskola és AMI 6787 ZakanyszEk,
Jozsef Attila u.36.
Zsombo

Nefelejcs Katolikus Ovoda

6792 Zsombd Maria tér 1-2.

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola

6792 Zsombo, Mora Ferenc u.8.
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10. SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZEGEDI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye
6723 Szeged, Urhajos u. 4.
OM azonositd: 202764

Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat
Szegedi Tagintézménye
6723 Szeged, Urhajos u. 4.
OM azonoslté: 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye (1.)
6723 Szeged, Urhajos u. 4.

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye (2.)
6723 Szeged, Urhajos u. 4.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosult:
- 1gazgatd,

- 1igazgatOhelyettes (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).
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Nyitva tartas

A tagintézmény tigyviteli telephelyének nyitva tartasa:
Hétfo - csiitortok: 7:30 — 16:00 oraig

Péntek: 7:30 — 13:30 oraig

A Tagintézmény miikkodésére az Intézményi SZMSZ 6 szabalyai érvényesek.

A Tagintézmény a feladatai ellatdsdhoz évente a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok és szabadsagok iitemezését is. Szabadsag
szorgalmi idében csak rendkiviili esetben vehetd igénybe. Az éves munkaterv elkészitése a
szakalkalmazotti kozOsséggel egyeztetve az igazgatd feladata. A szakalkalmazottak a
feladatokhoz és az ellatandd kliensi 1étszdmhoz igazodva a tanév elején Osszeallitott éves
orarend alapjan dolgoznak. Az dérarendet ugy kell 6sszedllitani, hogy az a rendelkezésre allo
vizsgalati szobdk kihaszndldsit optimdlisan biztositsa, tovabba a pedagdgusok kotelezd
oraszamat a hét minden munkanapjara aranyosan elosztva rogzitse. Az orarenden valtoztatni

csak igazgatdi egyeztetéssel lehetséges.

Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas rendje

Az intézménybe kizardlag nyitvatartasi idében tartozkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényld
gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

A beutalas modjatol fiiggetleniil az intézmény szolgalatatasait igényldk, irasban kérhetik a
vizsgalatot. A szakszolgalati intézménybe vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket, a vizsgalatot
végzd kolléga fogadja. Egyezteti az aktudlis napra eldjegyzettek nevét, és a tobbi érintett
munkatarsat is értesiti a kliens megérkezésérdl. A vizsgalatra, foglalkozasra érkezd kiskort
gyermeket, tanuldt csak a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziilokkel (gondviseldvel, gydmmal)
fogadja az intézmény. Ervényes sziildi meghatalmazassal més kisérd is hozhatja a klienset
vizsgaltra. A vizsgalat eredményeirdl ebben az esetben is csak a gondviseld kaphat
tajékoztatast, igy a tajékoztatasra egy késobb egyeztetett idopontban keriilhet sor.

Az intézményben idOponttal rendelkezd kliensek varakozdsra rendszeresitett varot,
mellékhelyiséget szabadon hasznalhatjdk. Azonban a vizsgald helyiségekben egyediil nem
tartozkodhatnak.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket kisérd sziild a

vizsgalat vagy a fejleszt6 foglalkozas idGtaramara.
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Az intézményt hasznalok a szolgaltatast igénybe vételét kovetden kotelesek az intézmény

épiiletét elhagyni.

A foglalkozasok rendje

A fejleszté foglalkozasok a tagintézmény telephelyén rendelkezésre 4allo terapias
helyiségekben, illetve a tornatermekben, tornaszobdkban torténik, az adott tanévben
Osszeallitott 6rarend szerint.

A szakemberek orarendjiiket maguk alakitjak ki, figyelembe véve az ellatandd gyermekek
sziikségleteit, a sziilok és a koznevelési intézmények igényeit, lehetoségeit

Egy-egy foglalkozas idétartama minimum 30, maximum 60 perc, amit a fejlesztést végzo
szakember hataroz meg a gyermekek sziikséglete, ¢s terhelhetdségiik fliggvényében.

A fejlesztés egyéni, vagy csoportos formaban torténik. Az egyes csoportokat életkori és
diagnosztikai szempontok alapjan kell kialakitani.

Az o6rak latogatasara/hospitdlasra eldzetes megbeszélést kovetden a nevelOtestiilet tagjai
jogosultak. Az érdekl6do6 sziilok szamara a terapias 6rakon vald részvételt az adott szakemberek
sajat hataskoriikben biztosithatjdk abban az esetben, ha a sziilok a foglalkozasokat nem
zavarjak, illetve arra a terdpias helyiség mérete lehetdséget ad. Terdpids 6rdn valo részvételt
minden egyéb esetben a tagintézmény-igazgatdé engedélyezhet a gyermekek személyiségi
jogénak figyelembe vételével.

Amennyiben felsdoktatasi intézmény részerdl hallgatdi gyakorlat vezetésére felkérés érkezik, a
hallgatét/hallgatokat az intézmény befogadoképességétdl fliggden fogadja.

A foglalkozasok megkezdésiiket kovetden nem zavarhatok, indokolt esetben az igazgatd

kivételt tehet.

A fejleszto foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A csoportok valtasa, a sziilokkel torténd konzultacid, szelldztetés, elokésziilés a kovetkezd
foglalkozdsra minimum 5 perc sziinetet tesz indokolttd. Amennyiben a gyermekek egy
alkalommal tobb foglalkozason vesznek részt, pihenésiiket az egyes foglalkozdsok kozott
legalabb 10-15 perces sziinetekkel biztositani kell.

A sziinetek idOtartamat a szakemberek maguk allapitjak meg, amelyet az adott tanévre

Osszeallitott 6rarendben jeleznek.

Kulcsok hasznalati rendje, a riaszto kezelése
Az tlgyviteli telephely nyitasdhoz, zarasahoz tartozo kulcsok a befogadd intézmény portajan

talalhatoak.
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b. A tagintézmény - vezetéi tanacs miikodési rendje

Az igazgatd az intézmény igazgatdtandcsanak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval és a
foigazgatd - helyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatdtanacs Ulései, melyek
idopontjait a foigazgatd hatarozza meg. Az igazgatd informalja az igazgatOhelyettest, aki
sziikség szerint tajékoztatja a szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informacié aramlas
érdekében a tagintézmény hasznélja az elektronikus levelezd listat. Az igazgatd és az
igazgatohelyettes, valamint a munkacsoportvezetdk megalkotjdk a tagintézmény-vezetdi
tanacsot.

Az igazgato a tagintézmény vezetésével dsszefiiggd feladatait a tagintézmény - vezetdi tanacs

segitségével végzi. A tanacs legalabb kéthavonta értekezletet tartanak.
C. A munkavégzés szabalyai

Kotelezo oraszam

A szakteriileten dolgozok heti teljes munkaideje 40 o6ra, melybdl a pedagdgus kotelezd
Oraszama 21 ora, melyben a pedagogiai-, pszichologiai vizsgalatokat, anamnézis felvételt,
sziillével torténd megbeszEélést, tanacsadast, fejleszté foglalkozasokat, terapiat, egyéb
feladatokat (intézményekkel torténd folyamatos kapcsolattartas, konzultacid, vizsgalatok
elokészitése) végez. A neveléssel-oktatassal kapcsolatos oOraba beszamithaté feladat a

megfigyelési tevékenység is.

Kotelezo oraszamon feliili tevékenység
A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott oraszamon feliili idoben:
- foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,
- agyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményének értékelése,
- szakértdi tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati és
egyéb vélemények készitése,
- fejlesztési tervek készitése,
- atanuld és gyermek balesetmegeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités (maximum heti 6 6ra),
- apedagogiai szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- kiilso és belso kapcsolattartas,

- pedagogusjelolt, gyakornok, szakmai segitése, mentoralasa,
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- szakalkalmazotti értekezlet, szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

- szakmacsoport vezetés,

- azintézményi fejlesztési feladatokban valé kozremiikddése,

- feladatvégzési helyek kozotti utazas,

- a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb pedagogiai szakszolgalati
tevékenység végzése,

- a pedagogiai szakszolgélati intézmény folyamatos nyitva tartdsdban vald
k6zremukodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

- pedagogustovabbképzéseken valo részvétel rendelheto el,

- INYR naprakész vezetése.

Valamennyi munkavallalé munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat, varhat6 idejét
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a munkaidd kezdete eldtt 30 perccel
koteles jelenteni az igazgatonak. Egyéb esetekben a tagintézmény igazgatdjatol kérhet

engedélyt esetleges eltavozasra, cserére.

Részmunkaidé

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak kotott oOraszamat a kinevezési okirat
tartalmazza. A foglalkozasok iitemezését az igazgatdval tortént megallapodas alapjan,
munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

Oraaddi megbizas esetén az 6raszdmot a megbizasi szerzodés tartalmazza.
d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté munkarendje

Az igazgatd heti kotelezd oraszdma 4 o6ra. Az ligyviteli telephelyen torténd benntartdzkodasa
fligg az Orabeosztdsatol, valamint a vezetdi feladatainak ellatdsatol. Tavolléte esetén az
tigyviteli telephelyen dolgozod szakszolgalati titkarok fogadjak a telefonhivasokat,
felvilagositast adnak az intézményhez fordulok szdmara, amennyiben sziikséges, értesitik az
igazgatohelyettest. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben adjadk meg. Egyéb esetben irdsban

rogzitik a megkeresés targyat, az ligyfél elérhetdségeit, roviden az adott problémat.
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Az igazgatohelyettes munkarendje
Az igazgatOhelyettes heti kotelezd oOraszdma 6 ora. Az tligyviteli telephelyen torténd
benntartézkodasa fligg az dérabeosztasatol, valamint a rabizott vezetdi feladatainak ellatasatol.

Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsdval az igazgatd hatdrozza
meg. Az alkalmazottaknak be kell tartani, és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel is
be kell tartatniuk az altalanos munka-, és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
oktatasrol az igazgatd gondoskodik minden tanév elején és 01j belépdk esetén sziikség szerint.
Az igazgatd a torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével alakitja ki a munkarendet

¢és szabadsagolas rendjét.

A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagogiai
szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagogusok a kotelezd 6raszam keretében végzik a
gyermekek, tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal,
gondozdi tanfolyamok megtartasaval (a tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos
feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra megallapitott id6én kiviil — munkakdri feladatként —
latjak el a szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elokeészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértéi vélemények elkészitését, biztositjdk a folyamatos nyitva tartést,
tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili
tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanulohoz.

A foglalkozasok id6pontjanak megvaltoztatasat, masik napon valéo megtartasat indokolt esetben
a vezetd engedélyezheti. A pedagdgus a foglalkozas megkezdése eldtt 10 perccel koteles a
munkahelyén megjelenni. A munkabol valo tadvolmaradast lehetéleg el6z6 napon jelenteni kell
az intézményvezetdnek, rendkiviili esetben az adott nap reggelén. A befogadd intézményt, és a
foglalkozasra jar6 gyermekeket is tajékoztatni kell az ordk elmaradéasarol, potlasanak

1d6pontjarol.

€. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és

rendje
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A tagintézmény ligyviteli telephelye rendszeresen kapcsolatot tart a foigazgatdsaggal.
A fOigazgatosaggal vald kapcsolattartas a tagintézmény igazgatdjanak tartds tavolléte esetén
helyettesének feladata.
A tagintézmény kapcsolatot tart:
- anevelési-oktatasi intézményekkel,
- azegészségiigyi szolgaltatokkal (hazi orvosi szolgélat, védénoi szolgalat, egészségiigyi
szakellato intézmények, iskola-egészségligyi szolgalat),
- agyamhatésaggal, gyamhivatallal,
- avarmegyei szakértdi bizottsaggal,
- az SZMIJVO Bolesdédéi és Gyermekjoléti Kozpontja Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal,
- az SZKTT ESZI Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.
A Kkapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli (szakvélemény, levelezés, irasbeli tajékoztato, beszdmolo),
- egyeztetd targyalas, értekezleten vald részvétel, esetmegbeszElés, esetkonferencia,

- specialis informacidcsere szolgaltatas a szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A tagintézmény szakalkalmazottai szakfeladatuknak megfeleléen kapcsolatot tartanak a
nevelési-oktatasi intézményekkel, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel.
A tagintézmény szakalkalmazottai a nevelési-oktatasi intézményekkel a gyermekek/tanulok
pedagdgusain keresztiil is tartjdk a kapcsolatot. Pedagogusokkal egyéni konzultacidkat,
tandcsadast folytatnak, hospitdlnak foglalkozasokon, tanordkon, a szakértéi véleményében
foglaltak végrehajtasat segiti, javaslatot tesznek az érintett intézményben a gyermekekkel folyo

pedagdgiai munkara.

Egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés

A Tagintézmény a kliensek szakszerli ellatasa érdekében egyiittmiikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény
beszerzését kezdeményezi. A gyermek-egészségiigyi haldzattal vald egyiittmiikodés soran
kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Az intézmény egyiittmiikddik a hazi gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola- egészségligyi

szolgalattal, jelzésiikre, beutaldsukra fogadja a gyermekeket/ tanulokat.
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A kapcsolattartds forméaja:
- szobeli tajékoztatas,

- kolcsonos irasbeli tajékoztatas.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo egyiittmiikodés

Ha a Tagintézmény barmely szakfeladat végzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez
tudomast, az intézmény tigyviteli kdozpontjahoz irasbeli jelzést tesz (Jelzérendszeri lap), a
Tagintézmény igazgatdja értesiti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot az alapellatasba vétel
sziikségességérol.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanuldk
vizsgalatait, az eredményekrdl, az intézkedés irdnyardl tajékoztatja a vizsgalatot kérd

intézményt.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont irasbeli értesitése-, ha az intézményiink
alapellatasba vétel beavatkozast sziikségesnek itéli meg,

- esetmegbeszélések, esetkonferenciak - sziikség szerint és idében,

- az egylittmikodéssel kapcesolatos munkamegbeszélése esetenként,

- anevelési tanacsadas feladatellatas kapcsan a gyemekvédelmi-jelzérendszer tagjaként

a jelzérendszeri tanacskozasokon vald részvétel.

A csaladok szocialis jellegli problémainak felderitése esetén az intézmény felveszi a kapcsolatot
a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal. A kapcsolat formdi €s modjai azonosak a

Gyermekjoléti Kézpontéval.

Az intézmény egyéb kiilso kapcsolatainak rendszere
A Szegedi Tagintézmény a kdvetkezd egyéb kiilsd szervezetekkel tart eseti kapcsolatot:
- intézményfenntartok,
- Csongrad - Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szeged Jarasi Kormanyhivatala,
- orszagos ¢és mas varmegyei szakértdi bizottsagok,
- mas varmegyei pedagdgiai szakszolgélatok €s tagintézmények,
- szakmai szolgaltatok (Pedagogiai Oktatasi Kozpont),
- civil szervezetek,
- Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazis,

- Varmegyei Tehetségsegitd Tanacs,

156



- Nemzeti Tehetségpont,

- Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont.

A kapcsolattartas formai:
- irasbeli,

- dokumentalt telefonos egyeztetés.

Jogszabalyban nem meghatarozott kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A tagintézmény kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel a gyogypedagogia, pszichologia,
gyogytestnevelés, konduktiv pedagogia terén. A kapcsolattartds a szakalkalmazottak tagsagan
keresztiil valésul meg. A szakalkalmazottak az altaluk valasztott szaktertileti képviseletekkel
(egyesiiletek, alapitvanyok, felsdoktatasi intézmények) tartanak kapcsolatot. Részt vesznek az
altaluk szervezett konferencidkon, tanacskozdsokon, melyeken a részvételt a tagintézmény
tamogatja.

A tagintézmény kapcsolatot tart azokkal a felsdoktatasi intézményekkel, melyektdl hallgatoi
gyakorlat vezetésére felkérés érkezik. A kapcsolattartds elsdsorban irdsbeli, sziikség esetén

szobeli, személyes.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatdsban részesiilo gyermekek, tanuldk sziileivel az érintett pedagogus,
pszichologus tartja a kapcsolatot.

Igény esetén az igazgatd minden sziil6t fogad barmilyen tigyben eldre egyeztetett idépontban.
A sziilokkel valo kapcsolattartas maodja:

- Tanacsadas: a szakszolgalati feladatot ellatd pedagdgusok hetente, adott helyen és
idépontban fogadjak a sziiloket. A pedagogus kotelessége, hogy tajékoztatatast adjon,
mikor és hol tartja a tanacsadast, ezt a sziiloknek kihirdeti.

- Telefon, e-mail: a telephelyek elérhet6ségein a sziilokkel gyors kapcsolatfelvétel
kezdeményezheto.

- Irasbeli: logopédiai vélemények, szakvélemények.

- Sziil6i értekezlet: meghivasra az 6vodai és iskolai sziil6i értekezleteken is részt vesznek
a szakalkalmazottak.

- Nyilt napok, szakmai bemutatok szervezése munkaterv szerint.

- Fogadoorak biztositasa.
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f. A belsé kapcsolattartas rendje

Célja: a miikodtetéshez sziikséges informacidaramlas biztositasa, a hatékonysag novelése,
szakmai tapasztalatcsere, kozos feladatokban egyiittmiikodés, visszajelzés lehetéségének
biztositasa, feladatok ellatasaban val6 k6z6s munkavallalas.

Formai, felelosei:

Igazgatdtanacs 1ilés - igazgato és igazgatohelyettes.

Tagintézmény-vezetdi tanacs iilés - igazgato, igazgatohelyettes és munkacsoport vezetok.

Heti kapcsolattarto értekezlet - igazgatd, igazgatdhelyettes, alkalmazottak.

Napi kapcsolattartas személyesen - igazgatd, igazgatohelyettes, alkalmazottak.

Napi kapcsolattartas telefonon, interneten - igazgatd, igazgato helyettes, szakszolgalati titkar.

Napi kapcsolattartas postai Gton - szakszolgalati titkar.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa

A szakszolgalat szervezeti felépitése egyszerli, atlathatd modon épitkezik. A vezetd mellett egy
altalanos helyettes dolgozik, igy az informécidaramlas minden irdnyban attekintheto.

A vezetési modell: torzskari szervezeti vezetés. Tagjai az igazgatd, a helyettese és a
szakmacsoport vezetok. A szakmacsoport vezetok azok, akik a legfontosabb feladatokban,
kozos allaspontot alakitanak ki és javaslatként adnak a vezetdnek, tehat dontés eldkészitd
szerepiik van. Az igazgatd ennek alapjan hoz dontéseket, mely a helyettesen és szakmacsoport

vezetOkon keresztiil valosul meg.

Az 1gazgat6 felelOs a tagintézményben folyd szakmai munkéért, a miitkodo szakmacsoportok
feladatainak Osszehangoldsaért, a tagintézmény korzetében miikodd nevelési-oktatasi
intézményekkel valdo kapcsolattartasért és az igazgatOtanacs dontéseink végrehajtasaért.
Képviseli a tagintézményt az igazgatdtanacsban.

A tagintézmény-igazgatd helyettese felelds a szakértdi vizsgéalatok megszervezéséért, a
szakértoéi vélemények elkésziiléséért, valamint a dokumentacid naprakész vezetésének

ellenOrzéséért.

A tagintézmény-vezetdi tanacs milkodésének altaldnos szabdlyait az intézményi SZMSZ

tartalmazza.
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g. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat
segitoknek képesitési eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

Az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak: pszichologus, gydgypedagdgus,
gyogytestneveld, logopédus.
Pedagdgiai munkat segitd munkakorok: tigyviteli dolgozok.

A szakalkalmazottak munkakoriiknek megfeleld feladat végzésére kotelezhetdk az aldbbiak
szerint:

- Gyobgypedagogus logopédia szakirany: logopédiai ellatas, nevelési tanacsadas,
szakértdi bizottsagi tevékenység.

- Gyogypedagogus pszichopedagogia szakirany: nevelési tanacsadas, szakértoi bizottsagi
tevékenyseég.

- Gyodgypedagogus tanulasban akadalyozottak szakirany: nevelési tanacsadas, szakértdi
bizottsagi tevékenység.

- Gyogypedagogus szomatopedagdgia szakirdny: nevelési tanacsadés, szakértoi
bizottsagi tevékenység.

- Gyogypedagogus latassériiltek pedagodgiaja szakirany: nevelési tanacsadas, szakértoi
bizottsagi tevékenység.

- Gyogypedagogus hallassériiltek pedagogidja szakirdny: nevelési tanacsadas, szakértoi
bizottsagi tevékenység.

- Pszichologus: nevelési  tandcsadas, szakértdi  bizottsagi  tevékenység,
iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek
ellatasa.

- Gyogytestneveld: gyogytestnevelés.

- Fejlesztd pedagogus: nevelési tanacsadas.

A pszichologus feladatai és hataskore
Munkakorében végzi a pszichologusi diagnosztikai €s terapias €s tandcsadasi feladatokat.
- Anamnézist vesz fel a sziilokkel, explorativ kikérdezést folytat,
- tesztekkel, pszichologiai mérési modszerekkel végez diagnosztikai vizsgéalatokat és
értékeli azokat,

- felallitja a pszichologiai (folyamat) diagnozist,
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elkésziti a pszichologiai szakértdi vagy 6sszegzo szakvéleményeket €s egyéni fejlesztési
tertileteket kijeldli az iskolai pedagdgus szamara,

nevelési tanacsot ad a sziiloknek, pedagdgusoknak, terapias tervet készit,

sziikség szerint kapcsolatot tart nevelési-oktatasi, egészségiigyi, szocialis, gyamiigyi,
gyermekvédelmi intézményekkel, illetve a kliensek problémdjaban egyéb érintett
tarsintézmények szakembereivel,

magatartdsi-beilleszkedési  rendellenességek  esetén a  gyermekek, tanulok
intézményében megfigyeléseket végez, javaslatot tesz a bandsmod modszerére,
hatosagi megkeresésre a gyermek vizsgalatara kiterjedéen szakvéleményt ad,

az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan iskolaérettségi vizsgalatot végez,

szilkség esetén a hatosag elott sajat kompetencia hatdrat megtartva, szakértéként
képviseli a szakvéleményében foglaltakat,

eldadasokkal segiti a sziilok, intézmények munkajat,

egylttmiikodik az intézményben dolgozo gyogypedagdgus, logopédus kollégaval a
kozos diagnodzis, a szakértdi vélemény megalkotasaban,

vezeti a INYR-ben az ellatashoz kapcsolodo tevékenységeket,

a tanév végén atvezetési ivet allit ki minden kliensrdl, akivel terapids feladatokat latott
el,

szakmai munkdjarol évente irdsos beszamolot készit az igazgatdsag szdmara.

A gyogypedagogus feladata és hataskore

Munkakorében tantargyfelosztas szerint, a szakmai protokollnak megfeleléen végzi a szakértdi

bizottsagi és/vagy nevelési tanacsadas szakfeladatot.

A sziil6ktdl anamnézist vesz fel, gyermekekkel, tanulokkal és sziildkkel a problémara
koncentralt, irdnyitott beszélgetést folytat,

pedagodgiai €és részben pszicholdgiai modszerekkel vizsgal, és értékeli a vizsgalat
adatait,

felallitja a gydgypedagdgiai diagnozist,

a vizsgalt gyermekekrdl (szak) véleményt készit, ennek keretében megjeldli a fejlesztés
kiilonb6z6 teriileteit,

vizsgélatanak eredményeivel segiti a team-ben dolgozd pszichologus €s logopédus

tevékenységét,
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- gyogypedagogiai  szakjanak  megfeleléen  tanacsadast  végez  sziiloknek,
pedagdgusoknak,

- szikség esetén a tanuldsi nehézségben szenvedd gyermekek csoportjaban hospital,

- egyéni vagy csoportos pedagogiai prevencids vagy fejleszto foglalkozasokat végez,

- javaslatot tesz a Varmegyei Szakértoi Bizottsaghoz valo tovabbi vizsgélatra,

- elvégzi az esedékes idOszakos feliilvizsgalatokat,

- az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan iskolaérettségi vizsgalatot végez,

- foglalkozasi tervet elkésziti,

- egyéni ¢s csoportos foglalkozasokat végez,

- sziikkség szerint kapcsolatot tart a gyermek/tanuld problémajaban érintett
tarsintézmények szakembereivel,

- vezeti a INYR-ben az ellatashoz kapcsolddo tevékenységeket,

- gondoskodik a havi utazasi igazolasok kiallitasarol,

- atanév végén atvezetési ivet allit ki minden gyermekrdl, akikkel a nevelési tanacsadas
keretén beliili feladatot latott el,

- szakmai munkdjarol évente irdsos beszamolot készit az igazgatdsadg szamara.

A gyogytestneveld feladata és hataskore

Munkakorében a gydgytestneveld a gyermekek, tanulok specialis egészségligyi célu
testnevelési és gyogyuszasi foglalkoztatasat végzi, ha dket az iskolaorvosi vagy szakorvosi
vizsgalat gyogytestnevelésre utalja. Munkdjat a nevelési-oktatasi intézményben végzi.
Egyiittmiikodik az iskolaorvossal és védondkkel. Kapcsolatot tart az intézmény szakmai team
csoportjaval, részt vesz az intézmény kiilonbozd szakmai programjaiban.

A gyogytestnevelésben résztvevo gyermekek/tanulok részére nyujtott ellatast az INYR-ben
vezeti.

Félévente és évente osztalyzatot ad a résztvevd klienseknek, valamint az értékelést a nevelési-
oktatasi intézmény szdmara eljuttatja. A tanév végén atvezetési ivet allit ki minden gyermekrdl
/ tanulorol, melyet rogzit az INYR-ben. A szakmai munkajardl évente irdsos beszamolot készit

az igazgatdsag szamara.

Logopédus feladata és hataskore

Munkakorében végzi a logopédusi diagnosztikai és terapias feladatokat.
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- Folyamatosan végzi az harmadik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi
fejlettségének sziirését, esetenként vizsgalatat, és ennek eredménye alapjan sziikség
szerint kezdeményezi a gyermek tovabbi pedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatat,

- Osszel, vagy tavasszal elvégzi az 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és
nyelvi fejlettségének alapvizsgalatat, sziirését, és ennek eredménye alapjan sziikség
szerint kezdeményezi a gyermek tovabbi pedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatat,

- szeptember honap elején sziir6vizsgalatokat végez az 6vodakban és az altalanos iskolak
1. osztalyaiban a beszéd- €s nyelvfejlodési zavar felderitése céljabol,

- esetenként anamnézist vesz fel a sziilokkel, explorativ kikérdezést folytat,

- tesztekkel, logopédiai vizsgaldé modszerekkel végez diagnosztikai vizsgalatokat és
értékeli azokat,

- felallitja a logopédiai diagnézist,

- elkésziti a logopédiai vizsgalati véleményt,

- beszéd- ¢és nyelvfejlodési zavar tipusainak megfeleldé logopédiai terapids
foglalkozasokat vezet,

- esetenként tandcsadast végez sziilok és pedagdgusok szamara,

- fejlettségi vizsgalatokhoz logopédiai szakvéleményt (javaslatot) allit 6ssze,

- kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve a kliensek
problémadjaban érintett tarsintézmények szakembereivel,

- ismeretterjesztd eldadasok, nyilt orak tartasaval és konzultaciokkal segiti a tobbségi
pedagdgusok munkajat,

- évente minimum egyszer sziloi értekezletet, tobbszor fogaddorat tart,

- akliensek részére nyujtott ellatast az INYR-ben vezeti,

- aszegedi altalanos iskolas populaciot decentrumokban latja el,

- szakmai munk4jarol évente irdsos beszamolot készit az igazgatosag szamara,

- atanév végén atvezetési ivet allit ki minden gyermekrdl.

Az intézmény pedagdgus és nem pedagdogus munkakorében dolgozok heti rendszerességgel
team megbeszéléseken, illetve heti rendszeres konzultaciokkal egyiittmiikodnek az esetek

ellatasaban.
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Iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai koordinator feladata és hataskore

Az iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatds feladata a nevelési-oktatasi intézményekben

dolgozd pszichologusok munkéjanak Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- ¢és

ovodapszicholdgus feladatok koordinatora lat el.

Az iskola- és 6vodapszicholodgiai feladatok koordinatoranak a feladatai:

koordinacio,

egylittmiikddés a pszicholdgiai targyt mérésekben,

szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése,

egyéni szakmai segités, esetvezetési segitségnyujtas,

esetmegbeszEld, tanari képességfejlesztd csoportfoglalkozas megszervezése,

egyéni tanacsadas és konzultacio,

a tagintézmény ¢€s a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacio
segitése,

a tagintézménynél Onkéntesen bejelentkezd, az Ovodatol, iskolatol fliggetlen
szolgéltatast igényld sziilok ¢és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal dsszefiiggd
ellatasa,

kapcsolat tartasa az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bézissal.

Az iskolapszichologiai, évodapszichologiai ellatas helyszine lehet a tagintézmény tigyviteli

telephelye, koznevelési intézmény, gyermekvédelmi intézmény, vagy egyéb helyszin.

Tehetséggondozo koordinator feladata és hataskore

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa terén a tagintézmény feladata:

a tehetséges gyermek személyiségfejlddésének tdmogatasa, korai tehetség felismerése,
gondozasa,

Onismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részére, tanacsadas,
tdmogatas a sziilének,

konzultacio a pedagdgus részére,

tehetség-tanacsadasi forum szervezése,

javaslat adésa specialis tehetségprogramban val6 részvételre,

szakmai  kapcsolattartds  tehetségfejlesztd  programok  vezetéivel és az
iskolapszicholégussal, 6vodapszicholdgussal,

javaslatot tesz a tanul6 szamara a tehetségprogramba torténd bekapcsolddasra, kimeneti
mérések elvégzése,

tehetségfejlesztd mithelyek vezetdi szaméra konzultacios lehetdség biztositasa,

163



- kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi  intézmények iskolapszicholdgusaival,
ovodapszichologusaival kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal,

- ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazist,

- ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirasait,

- kapcsolatot tart az Oktataskutatd ¢és Fejlesztd Intézetben mikodd Nemzeti

Tehetségfejlesztési Kozponttal.

A kiemelten tehetséges gyermekek ellataisa megvalosulhat a tagintézmény iigyviteli
telephelyén, koznevelési intézményben, gyermekvédelmi intézményben, vagy egyéb

helyszinen.

h. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellenérzés feladata a hianyossagok, illetve a gyengeségek idébeni feltarasa, a hibak
korrigalasa.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét és litemezését az évente készitett
ellenérzési €s Onértékelési tervek tartalmazzdk. Az ellendrzési tervek elkészitéséért a
tagintézmény vonatkozasaban az igazgato €s a tagintézményi onértékelési (Belsd Ellendrzési)
csoport a felel6s.

Az ellendrzési terveket az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Az ellendrzés
mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik. Rendkiviili ellendrzést az intézmény szakmai

kozossége €s az intézményt igénybevevo sziilok is kezdeményezhetnek.

Belso ellendrzésére jogosultak:

igazgato,

igazgatohelyettes,

szakmacsoport-vezetok,

tagintézményi onértékelési csoport (Belsd Ellendrzési Csoport).

Az ellendrzés modszerei:
- hospitalas,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- esetmegbeszélés,

- beszamoltatas szoban vagy irasban,
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- kérddives és interjuk sziilokkel és pedagdgus munkatarsakkal.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az  altaldnosithaté  tapasztalatokat

szakalkalmazotti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.

A szakmai tevékenység belsd ellendrzése az intézmény igazgatojanak és helyettesének
jogkoréhez tartozik. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo
tevékenység hatékonysaganak mérése €és magas szinvonali pedagogiai szakszolgaltatas
biztositasa.

A szakmai munka ellendrzését a gyogytestnevelok, logopédusok vonatkozasdban a
tagintézmény igazgatoja, gyogypedagogusok, pszichologusok esetében helyettese végzi.

A pedagogiai, pszichologiai munka belsé vezetdi ellendrzése kozvetlen modon a gyermekek
tanulok fejlodésének mérési eredményeinek a bemeneti vizsgalatokkal valo 0sszehasonlitasaval
torténhet. A pszichologiai terapidkat, a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe szabélyainak

betartdsaval, kozvetett modon (szupervizidval) kontrollalhatja az igazgato.

- szakmai team megbesz¢l€s, esetmegbeszélések,

- szakmai dokumentaciok attekintése,

- egyéni szakmai konzultaciok.
Heti egy alkalommal a szakértdi bizottsag €s nevelési tanacsadas szakmai munkakozdssége
team megbeszElés keretében beszeli meg eseteit. A team-ben torténd esetmegbeszélés mellett
siirgds esetekben egyéni szakmai konzultidciokat kezdeményezhet a tandcsadd barmely
szakembere az intézet szakmai vezetdjével, az igazgatoval. Egyéni szakmai konzultaciok az
igazgatoval egyeztetett iddpontban kezdeményezhetdk.
A Tagintézményben az igazgatd és helyettese rendszeresen ellendrzi a szakmai
dokumentécidkat. Szakvélemények és szakértdi vélemények, levelezések kiadomanyozasakor
annak tartalmi ellenérzését az igazgatd és helyettese végzi, alairasaval igazolja. Az intézmény
igazgatdja vagy annak helyettesitdje ellenjegyzése nélkiil az intézménybdl hivatalos irat nem
kertilhet ki.
Az intézmény igazgatdja a tanévzaro értekezleten értékeli a pedagdgiai munka ellendrzésének,
a tanév feladatainak végrehajtasanak eredményeit, az altalanosithato tapasztalatokat, esetleges

hianyossagokat. Az értékelés alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Az intézmény igazgatdja a tanévzaro értekezleten értékeli a pedagogiai munka ellendrzésének,

a tanév feladatainak végrehajtasanak eredményeit, az altalanosithatd tapasztalatokat, esetleges

hianyossagokat. Az értékelés alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gyobgypedagodgiai BTM-N fejlesztés:

A tagintézmény feladatellatasi helyei

Ssz. | Ellenérzott feladat, teriilet | Az ellenérzés ideje Az ellenérzeést végzi
1. Szakmacsoportok havonta 1x tagintézmény-igazgato és
munkavégzésének helyettese
ellenérzése
2. INYR ellen6rzés havonta 1x tagintézmény-igazgato és
helyettese
3. | Szegedi OVI-ban havonta 1x tagintézmény-igazgato és
kihelyezett logopédiai helyettese
szolgéltatas ellendrzése
4. Komplex beszédindito negyedévente 1x tagintézmény-igazgatd €s
csoport munkajanak helyettese
ellendrzése
o. Szakért6i vélemény hetente tagintézmény-igazgato €s
hatarid6re torténd helyettese
elkészitésének ellendrzése
Sorszam | Intézmény neve
1. Mora Ferenc Csicsergé Ovoda,
2. Ferencszallasi Ovoda
3. Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda
4. Webres Sandor Altalanos Iskola
S. Zoltanfy Istvan Altalanos Iskola
6. Balint Sandor Altalanos Iskola
7. Orban Dénes Altalanos Iskola,
8. Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola
9. Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola
10. Kossuth Lajos Altalanos Iskola
11. Szegedi Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola
12. Szegedi E6tvos Jozsef Gimnazium és Altalanos Iskola
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13.

Szegedi Dedk Ferenc Gimndzium

14. SzSzC Csonka Janos Szakképzo Iskolaja
15. Szegedi Tomorkény Istvan Gimnazium €s Miivészeti Szakgimnazium
16. SzSzC Vasvari Pal Gazdasagi és Informatikai Technikum

Logopédiai fejlesztés:

Sorszadm | Intézmény neve
1. Szegedi OVI Baross Laszlo Ovodaja
2. Szegedi OVI Béke Telepi Ovodaja
3. Szegedi OVI Bem Utcai Ovodaja
4. Szegedi OVI Bérkert Utcai Ovodaja
S. Szegedi OVI Boros Jozsef Utcai Ovodaja
6. Szegedi OVI Bolcs Utcai Ovodaja
7. Szegedi OVI Cs6 Utcai Ovodaja
8. Szegedi OVI Epité Utcai Ovodaja
9. Szegedi OVI Felsévarosi Ovodija
10. Szegedi OVI F§ Fasori Ovodaja
11. Szegedi OVI Foldmives Utcai Ovodaja
12. Szegedi OVI Gabor Aron Utcai Ovodaja
13. Szegedi OVI Garam Utcai Ovodaja
14. | Szegedi OVI Gedéi Ovodaja
15. Szegedi OVI Gyalaréti Ovodaja
16. Szegedi OVI Gyertyamos Utcai Ovodaja
17. | Szegedi OVI Gyongyvirag Ovodaja
18. Szegedi OVI Hajnoczy Utcai Ovodaja
19. | Szegedi OVI Hétvezér Utcai Ovodaja
20. Szegedi OVI Honfoglalas Utcai Ovodaja
21. Szegedi OVI Hunyadi Téri Ovodaja
22. Szegedi OVI Jerney Ovodija
23. Szegedi OVI Katona Jozsef Utcai Ovodéja
24, Szegedi OVI Kemes Ovodaja
25. Szegedi OVI Klebelsberg Telepi Ovodaja
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26.

Szegedi OVI Koélesey Téri Ovodaja

217. Szegedi OVI Magyar Utcai Ovodaja

28. Szegedi OVI Makkoshazi Ovodaja

29. Szegedi OVI Mars Téri Ovodija

30. Szegedi OVI Nador Utcai Ovodaja

31. Szegedi OVI Napsugar Ovodaja

32. Szegedi OVI Negyvennyolcas Utcai Ovodéja

33. Szegedi OVI Pet6fi Telepi Ovodaja

34. Szegedi OVI Petresi Utcai Ovodaja

35. Szegedi OVI Sas Utcai Ovodija

36. Szegedi OVI Széksosi Uti Ovodaja

37. Szegedi OVI Szentmihalyi Ovodéja

38. Szegedi OVI Szerb Utcai Ovodaja

39. Szegedi OVI Taban Utcai Ovodéja

40. Szegedi OVI Tarjani Ovodaja

41. Szegedi OVI Tisza-parti Ovodaja

42. | Szegedi OVI Toldy Utcai Ovodaja

43. Szegedi OVI Tiinde Téri Ovodaja

44. | Szegedi OVI Ujvidéki Utcai Ovodaja

45. Szegedi OVI Vedres Utcai Ovodaja

46. Algydi Szivarvany Ovoda

47. Deszk SZKTT Kozoktatasi Intézménye Mora Ferenc Csicsergd Ovoda

48. Deszk Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Kollégium és Konyvtar

49. Domaszéki Kincskeresé Ovoda

50. Szent Antal Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda — Kiibekhézi tagovodaja

ol. Szent Antal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Tiszaszigeti tagovodaja

52. Szent Antal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Ferencszallasi tagovodaja

53. Sandorfalvi Pipacs Ovoda — Rékdczi utcai tagovodaja

54, Sandorfalvi Pipacs Ovoda — K6lcsey utcai tagovodaja

55. Sandorfalvi Pipacs Ovoda — Iskola utcai tagovodaja

56. Sandorfalvi Pipacs Ovoda — Kiskérati tagovodaja

57. Roszkei Szazholdas Pagony Ovoda és Zsebibaba Bolcséde
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58.

Szatymazi Ovoda

59. Ujszentivani Ovoda

60. Rokusi Altalanos Iskola

61. Szegedi Janikovszky Eva Altaldnos Iskola

62. Taban Altaldnos Iskola

63. Széregi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

64. Webros Sandor Altaldnos Iskola

65. Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola

66. | Algydi Fehér Ignac Altalanos Iskola

67. Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Deszki Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaja
68. Domaszék Bélint Sandor Altalanos Iskola és AMI

69. Szent Antal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Kiibekhazi tagiskolaja
70. Szent Antal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Tiszaszigeti tagiskolaja
71. Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

72. Szatymazi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

Gyogytestnevelés ellatas:

Sorszam

Intézmény neve

1. Algydi Fehér Ignac Altaldnos Iskola

2. Szegedi Arany Janos Altalanos Iskola

3. Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Deszki Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaja
4. Nikola Tesla Szerb Nemzetiségi Nyelvii Altaldnos Iskola

5. | Rokusi Altalénos Iskola

6. Szegedi Wedres Sandor Altalanos Iskola

7. Tisza-parti Altalanos Iskola

8. Szegedi Barczi Gusztav EGYMI, Ovoda és Altalanos Iskola
9. Béke Utcai Altalanos Iskola

10. SZTE Juhasz Gyula Gyakorlo Altalanos és AMI

11. Szegedi Gregor Jozsef Altalanos Iskola

12. Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola

13. Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

14, Szegedi Alsovarosi Altalanos Iskola
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15. SZSZC Krady Gyula Szakképzd Iskola

16. SZSZC Gabor Dénes Technikum és Szakgimnazium

17. SZSZC Déri Miksa Miiszaki Technikum

18. SZSZC Jozsef Attila Altaldnos Iskola és Szakiskola

19. Dugonics Andrés Piarista Gimnazium

20. Szegedi Dedk Ferenc Gimnazium

21. Szegedi Radn6ti Miklos Gimnazium

22. SZTE Kossuth Zsuzsanna Szakgimnazium ¢€s Szakkozépiskola

23. Szegedi Eotvos Jozsef Gimnazium és Altalanos Iskola

24. | SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola

25. Fodor Jozsef Elelmiszeripari Szakgimnazium és Szakkozépiskola

26. Szegedi Tomorkény Istvan Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium

27. Karolina Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoka Miuvészeti Iskola és
Kollégium ’

28. SZKTT Kozoktatasi Intézménye Mora Ferenc Csicsergd Ovoda

29. Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda

30. Ujszentivani Tolgyfa Ovoda
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11. SZAMU MELLEKLET

A CSONGRAD — CSANAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZENTESI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye
6600 Szentes, Jovendo u. 6.
OM azonosito: 202764

70N iu-Csandd Virmegyel Pedagéglal
;  Szakszolgalat
8zantesi Tagintézménye
8800 Szantes, Jovendd u. 6.
OM azonos!td: 202764

Korbélyegzo:
Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye

6600 Szentes, Jovend6 u. 6.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult:
- igazgatd,

- igazgatOhelyettes.

Nyitva tartas

Hétfo: 8-18 oraig
Kedd: 8-18 oraig
Szerda: 8-18 oraig
Cslitortok: 8-18 oraig
Péntek: 8-14 oraig

Szombaton és vasarnap zarva tart Intézménytink.
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Az intézménybe valé belépés és benntartéozkodas rendje

Az intézménybe, nyitvatartasi idében sziilok, gyerekek szabadon beléphetnek és a folyoson
tartdzkodhatnak. Veszélyhelyzet idején a Veszélyhelyzeti eljarasrendnek megfelelden torténik
az intézményben val6 tartézkodas.

Nyitvatartasi idén kiviil kizarolag a tagintézmény igazgatdjanak engedélyével tartozkodhat
munkatars az intézményben.

Az intézményben vald tartdzkodas alatt az intézmény Hézirendjének betartasa kotelezo

mindenki szamara.

A foglalkozasok rendje

Az tigyviteli helyen (Szentes, Jovendd u. 6.) a nyitvatartasi idében a foglalkoztatd szobédkat a
munkatarsak az év eleji terembeosztas rendje szerint hasznaljak, mely minden szoba ajtajara
kifliggesztésre keriil. A foglalkozasok ennek megfeleléen maximum 60 perces beosztasban
keriilnek megtartasra. A foglalkozasokon a sziildk csak indokolt esetben, vagy kifejezetten
szlild-gyermek foglalkozasok alkalmaval vesznek részt. A sziilok vagy kisérdk a folyoson, az
arra kijelolt és alkalmas helyen varakozhatnak. A foglalkozasok ideje alatt a rabizott
gyermekekért a szakszolgalat munkatarsa felelds.

A koznevelési intézményekben megtartott foglalkozasok a koznevelési intézmények
orabeosztasahoz, napirendjéhez illeszkednek, de alapvetden 45 - 60 perces foglalkozasokat
tartanak a munkatarsak. Ett6l eltérd idobeosztas is szakmailag indokolt lehet kisebb gyerekek,

illetve csoportos ellatas esetén.

A fejleszto foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A foglalkozasok kozott 15 perces sziinetet kdteles minden munkatars tartani. Ebben az idében
torténik a megtartott foglalkozas dokumentaléasa és a kovetkezd foglalkozasra vald felkésziilés.
Pandémia idején ekkor torténik az eszk6zok lefertOtlenitése €s a szoba alapos szelldztetése.

A sziinetek alatt torténik meg a gyerekek atadasa és atvétele. A sziinetben a szakszolgalat
munkatarsa addig felelds a gyermekért, amig 6t a sziildnek vagy kisérOnek 4t nem adja.
Amennyiben a sziil6 nem ¢érkezik meg az Intézménybe a foglalkozas végeztével a gyermekeért,
a munkatars kotelessége a gyermek feliigyeletének biztositdsa, annak megszervezése.
Feltigyelet nélkiil 12 éven aluli gyermek a folyoson nem varakozhat!

A koznevelés intézményekben kihelyezetten tortént foglalkozasok kozott is kotelezd a 15

perces sziinetek megtartdsa. Ebben az id6ben (a dokumentalason, eszkozok kikészitésén €s
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pandémia idején a fertOtlenitésen kiviil) torténik a gyerekek kisérése a csoportszobakbdl a

fejlesztd szobaba és vissza.

Kulcsok hasznalati rendje

Az Intézmény kulcsait a Kulcsnyilvantartasi lapon vezetjiik. Onallo kulccsal az igazgatd, az
igazgato-helyettes, a szakszolgalati titkar és a kisegité munkatars rendelkezik. Az Intézmény 1
db poétkulcecsal rendelkezik, melyet a pancélszekrényben, az erre elkiilonitett kulcs-dobozban
Orziink a szobak kulcsainak masodpéldanyaval egyiitt. A kulcsok mozgasat minden esetben a

Kulcsnyilvantarto lapon kell jegyezni.
b. A tagintézményi - vezet6i tanacs miikodési rendje

Az igazgato a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait az igazgatdhelyettes és a szakmai
munkacsoportok vezetdibdl allo tagintézményi - vezetdi tandcs kozremiikddésével latja el.
A tandcs feladatai:
- Folyamatosan figyelemmel kisérik a tagintézményben folyd szakszolgalati munka
helyzetét.
- Kiilonos figyelmet forditanak az intézményi munkatervben foglaltak végrehajtasara.
- Javaslatot tesznek az igazgatonak a tagintézmény személyi és targyi feltételeinek
javitasara vonatkozoan.
- Segitik az intézményben folyd szakmai munkat szakmai tapasztalatok

megtargyaldsaval, egyeztetésével, kozos feladatok kimunkalasaval.

C. A munkavégzés szabalyai

Kotelezo oraszam
A 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 1. melléklete megéllapitasa szerint a
szakalkalmazottak kotelezd oraszama 21 6ra, melyet a gyerekek, tanulok, valamint sziileik és

csaladjuk kozvetlen ellatasaval toltenek.

Kotelezo oraszamon feliili tevékenység
A kotelez6 oraszamon feliili 6rakban pedagdgus-konzultacio, fogadoora, intézményi tigyelet
valosul meg, illetve ebben az oOrakeretben torténik a foglalkozésokra vald felkésziilés, a

vizsgalati dokumentacio elkészitése, valamint az adminisztracios feladatok végrehajtasa.
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Részmunkaidé
Részmunkaidds foglalkoztatasra a fenntartd engedélyével keriilhet sor. Az igy foglalkoztatott
kollégakra is ugyanazok a szabalyok, kotelezettségek és jogok érvényesek, melyek a teljes

munkaiddben foglalkoztatottakra érvényesek.
d. A tagintézmény munkarendje

Az igazgaté munkarendje
Az igazgatd heti 40 ordban, kotetlen munkarendben latja el az Intézmény vezetése korébe
tartozo munkakdri feladatait. Ebbdl, heti 4 tanordban a gyermekekkel, tanulokkal kozvetleniil

foglalkozik a képesitésének €s kinevezett munkakorének megfeleld tevékenység korében.

Az igazgatéhelyettes munkarendje

Az igazgatohelyettes heti 40 ordban, kotetlen munkarendben latja el az Intézmény vezetése
korébe tartoz6 munkakori feladatait. Ebbdl, heti 6 tandraban a gyermekekkel, tanulokkal
kozvetleniil foglalkozik a képesitésének és kinevezett munkakorének megfeleld tevékenység

korében.

Az alkalmazottak munkarendje
Az alkalmazottak heti 40 6raban latjak el munkakori feladatukat az igazgatdval egyeztetett

munkarendben.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok a kotelezd oraszamuk idokeretében, orarend szerint latjdk el munkakori
feladataikat. A tervezett orarendeket minden €év oktober 10-¢€ig kell leadni az igazgatonak, ami
az igazgato engedélyével valik hatalyossd. Valtoztatasi szandék esetén az igazgatd engedélyét

kell kérnie a munkatarsaknak.

e. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és
rendje

A tagintézmény igazgatoja €s munkatéarsai rendszeresen €s folyamatosan tartanak kapcsolatot a
tagintézmény miikodési teriiletén 1évé nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis és gyamhatosagi intézményekkel.

Formaja:
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ko6z0os értekezlet,

esetmegbeszElo,

személyes ¢€s telefonos konzultacio,
levél,

elektronikus levél.

A tagintézmény igazgatoja és munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot a

kovetkezd intézményekkel:

varmegyei, orszagos, tankeriileti szakszolgalatokkal,

egészségiigyi intézményekkel és szakdolgozoival,

aktualis rendszerességgel, a vizsgalati vélemények megkiildésével, a keriileti
onkormanyzatok jegyzdivel/jarasi hivatalokkal,

illetékes hatosagokkal,

a civil szféra képviseldivel,

Nemzeti Tehetségponttal,

folyamatosan kapcsolatban van a helyi 6nkormanyzattal,

szakmai kapcsolatot tart egyetemekkel, foiskolakkal,

sziikség szerint - itt fel nem sorolt - intézményekkel.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége foképp a sziilokre és gyermekekre iranyul, feladatait

szolgaltatasi jellegli tevékenységével Osszhangban latja el, feladatainak megfelelden tart

kapcsolatot a sziilokkel. A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez,

lehet tajékozodo jellegt, illetve nyomon kovetd.

A kapcsolattartas torténhet:

személyesen,

szervezett, csoportos keretek kozott,
telefonon,

levél formajaban, valamint

elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatdsban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett szakemberek tartjak

a kapcsolatot. Igény esetén az igazgatd minden sziil6t fogad a szakszolgélati feladatellatast

érintd ligyben, eldre egyeztetett idépontban.
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f. A belsé kapcsolattartas rendje

Az igazgatd a munkatarsakkal elsddlegesen email utjan tartja a kapcsolatot. Minden honap elsd
péntekén, 13 oratdl szakalkalmazotti értekezletet hiv Ossze az igazgatd. Az értekezlet
elsésorban személyes részvétel Gtjan keriil megrendezésre, de indokolt esetben online feliileten
i1s megtartasra keriilhet. Az értekezleten minden szakalkalmazottnak kotelezd a részvétel. A
tavolmaradast az igazgatoval el6zetesen engedélyeztetni sziikséges. Kivételt képez a betegség,
fizetett szabadsag esete.

A szakmai munkacsoportok szintén email Utjan tartjak a kapcsolatot. A munkacsoport-vezetd
havonta legalabb egy alkalommal Osszehivja a szakalkalmazottakat személyes vagy online

talalkozora.

Az igazgatoé és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
Igazgato:
Kozvetleniil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel:
- aszakmai munkéért, és a szakmai dokumentumokért,
- aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatdsaggal, sziilokkel valdo megfeleld egyiittmiikodésert.
Kapcsolatot tart:
- afGigazgatoval,
- aszékhellyel,
- a jaras teriilettn mikod6é nevelési-, oktatasi-, szocialis- ¢és egészségiigyi
intézményekkel, onkormanyzatokkal
Nyilvantartast, statisztikat vezet:
- arendkiviili eseményekrdl melyet a féigazgato felé tovabbit,
- nyilvantartast, statisztikat készit a pedagogus és a gyermek/tanuld adataitol, azt
harmadik személynek a jogszabalyokban eldirtak szerint adja ki.
Részt vesz az intézményét érintd gazdasagi feladatok kialakitasdban ¢és a végrehajtasi
munk3élataiban:

- aszakmai létszam kialakitasaban,
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részt vesz az intézményi selejtezési, leltdrozasi munkalataiban,

felel az intézmény teljes vagyondért, nyilvantartasaért, szakmai dokumentumaiért

Részt vesz a munkatiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban:

elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat,

a munkaidd-beosztast, ellendrzi végrehajtasat €s leigazolja a munkaidé nyilvantartast,
meghatarozza az altalanostol eltéré munkarendet,

leigazolja az oOraadok és a megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott feladatellatok
teljesitését,

valamint leigazolja a kikiildetéssel kapcsolatos teljesitéseket.

Egyéb feladatai:

ellenOrzési Uitemtervet készit és ellenorzési feladatokat lat el,
felel a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
beutal6t ad a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra,

ellatja a féigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény igazgatot,
szervezi €s iranyitja a jarési szakértoi bizottsagi feladatokat,

ellatja a tagintézmény igazgaté altal raruhdzott egyéb feladatokat.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek képesitési eloirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba

torténo részvételének rendje

ellato szakemberek végzettsége

Ellatott feladatok, Jelentkezés modja

gyogypedagogiai tanacsadas, | Védond vagy gyermekorvos, szakorvos javaslatéra,
korai fejlesztés és gondozas |illetve a  szilé6  Onkéntesen is  jelentkezhet

Intézménytinkben.
gyogypedagogus, pszicholégus, | A gyermek orvosi  dokumentacidjat, védondi
logopédus terapeuta allapotfelmérését csatolni sziikséges a jelentkezési
laphoz.
szakértoi bizottsagi Szakértdi vélemény iranti kérelem c. formanyomtatvany
tevékenység kitoltése sziikséges, melyet személyesen vagy postai titon

gyogypedagogus, pszichologus

juttathatnak el a cimiinkre.
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nevelési tanacsadas

gyogypedagogus, fejleszto
pedagogus, pszichologus

Pszichologiai ellatasra onkéntesen jelentkezni fogado
ordinkon van lehetdség. A fogadod oOrdk idépontjai a
honlapunkon és Facebook oldalunkon megtalalhatok.
Egyéni és csoportos ellatdsi formakban miikodik az
ellatas.

Fejleszto foglalkozasokra a tanév elején meghirdetett
beiratkozasi napokon lehet személyesen, illetve a tanév
folyaman Intézménylinkben a Jelentkezési lap
kitoltésével.

A kozponti épiiletiinkben és az 6vodakban kihelyezett
moddon torténik a gyerekek ellatésa.

logopédia

logopédus tanar, logopédus

Logopédusaink minden szentesi és jarasi Ovodaban
helyben nyujtanak ellatast. Az 5 éves gyerekek
szlirdvizsgalatanak eredménye alapjan veszik ellatasba
sziiloi kérésre (beleegyezésre) a gyermekeket. A vidéki
iskolas gyerekeket szintén helyben latjuk el. A szentesi
iskolas gyerekek logopédiai ellatasa a kozponti
¢épiiletiinkben torténik, arra jelentkezni munkaidében,
személyesen, Jelentkezési Lap (helyszinen adjuk)

terapeuta kitoltésével lehet. Kollégaink telefonon felveszik Onnel
a kapcsolatot.
gyogytestnevelés Minden év majus 15-¢éig az iskolaorvos kiszliri a

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevelésre utalt gyerekeket. Az iskolaorvos altal
Osszedllitott listat az iskolak megkiildik
Intézményilinknek. A  tanév elején meghirdetett
beiratkozéasi napokon varjuk a sziildket egy személyes
talalkozora, ahol a gyermek orarendje alapjan besoroljuk
a gyerekeket gyogytestnevelés csoportokba. A
foglalkozasok a varosban tobb helyszinen, korcsoport- és
probléma szerinti csoportbontasban szervezddnek.

konduktiv ellatas

konduktiv pedagogus

Konduktiv ellatasra szakértdi vélemény alapjan keriilhet
sor. Intézménylinkben személyesen jelentkezhetnek a
sziilok az ellatasra.

tehetség-gondozas

pszichologus

Tehetség-gondozast  korcsoportos  bontasban, 10
alkalmas tréning formajaban végziink. A jelentkezés
folyamatos egész évben, az aktudlisan inditott
csoportokrol és a tervezett foglalkozasokrol telefonon, a
Facebook oldalunkon, illetve levélben értesitjiik a
szliloket.

iskolapszichologiai ellatas

Pszichologus kollégaink helyben, az iskoldkban,
fogadéoran  fogadjak a  sziil6ket,  gyerekeket,
pedagdgusokat. A honlapunkon az ,,iskolapszichologia”
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alatt megtalalhato,

hogy melyik

iskoldban mikor

talalhatok meg.
pszichologus Feladatok: csoportos foglalkozas tartasa, kozosségben
jelentkezd probléméak megoldésa a sziilok, pedagogusok
¢s gyerekek bevonasaval.
h. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A munkatarsak munkajanak ellendrzése az igazgato és az igazgatd-helyettes feladata. Az

ellendrzés személyes jelenléttel zajlik:

- egyéni beszamolo, konkrét eset kapcsan: igazgatd, igazgatdhelyettes,

- munkacsoport megbeszéléseken — esetmegbeszélés forméjaban: igazgato,

- INYR ellendrzése — havonta az igazgato részérdl, szakértdi vizsgalatok esetben:

igazgato-helyettes ellendriz,

- kollégak altal készitett szakértdi vélemények formai és tartalmi ellenérzése— minden

gyermek esetében az igazgato részérol,

- Oralatogatasok az onértékeléshez kapcsoldddan zajlanak elsésorban, de indokolt

esetben ettdl eltérd idoben is megszervezésre keriilnek.

I. A tagintézmény feladatellatasi helyei

Ellatott telepiilések és intézmények

Telepiilés

Ovoda/Iskola neve

Cime

Arpadhalom

Nagymagocsi Napkoziotthonos Ovoda
és Bolcséde Arpadhalmi Tagintézmény

6623 Arpadhalom,
Dozsa Gyorgy utca 1

Derekegyhaza

Derekegyhézi Napkoziotthonos Ovoda,

6621 Derekegyhaz,
Rékoczi u. 16.

Szentesi Koszta Jozsef Altalanos Iskola
Derekegyhazi Tagintézménye

6621 Derekegyhaz,
Rékodczi u. 16.

Fébiansebestyén

Janos
Alapfoku

Fébiansebestyéni
Altalanos Iskola  és
Mivészeti Iskola

Arany

6625, Fabiansebestyén,
Iskola tér 3.

Fébiansebestyéni Arany Janos Ovoda,
Ko6zmivelddési Intézmény és Konyvtar

6625
Szabadsag tér 2.

Fabiansebestyén,

Nagymagocs

Nagymagocsi Napkozi
Otthonos Ovoda és Bélcséde

6622 Nagymagocs,
Matyas kiraly utca 20.
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Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos
Iskola

6622 Nagymagocs,
Rékoczi Ferenc utca 27.

Szentesi Felséparti Ovoda Nagytékei

6612 Nagytoke, Széchenyi tér 9.

Nagytoke Tagovodaja

Szegvar Kurca-parti Ovoda 6635 Szegvar, Hunyadi J. u. 25.
ISSZ;O‘(’II?; iﬁ? Y Mit¢ Altaldnos 6635Szegvar, Templom utca 2.
Szentesi Kozponti Ovoda | 6600 Szentes,

Szentes Apponyi Téri Tagovodaja Apponyi tér G. épiilet
Szentesi Kézponti Ovoda Farkas Antal | 6600 Szentes,
Utcai Tagovodaja Farkas Antal utca 11.
Szentesi Kozponti Ovoda Szent Anna|6600 Szentes,

Utcai Tagovodaja

Szent Anna utca 1.

Szentesi Felsparti Ovoda Damjanich
Janos utcai Tagovodaja

6600 Szentes, Damjanich ut 37.

Szentesi Felsoparti Ovoda

Szazszorszép Tagovodaja

6600 Szentes,
Koztarsasag utca 4.

Szentesi Felséparti Ovoda Dr. Matéffy
Ferenc utcai Tagdvodaja

6600 Szentes,
Dr. Matéfty Ferenc utca 22.

Szentesi Koszta Jozsef Altalanos Iskola

6600 Szentes, Koztarsasag u. 6.

Szentesi Dedk Ferenc Altalanos Iskola

6600 Szentes,
Dedk Ferenc u. 53-55.

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda

6600 Szentes, Erzsébet tér 1.

Kiss Balint Reformatus__Altalanos
Iskola

6600 Szentes, Kossuth tér 2.

HSzC_ Szentesi Boros Samuel 6600 Szentes, Ady E. u. 6-8.
Technikum

?ezsczhiiii?:tes' Polldk Antal 6600 Szentes, Apponyi tér 1.
HSzC Szentesi Zsoldos Ferenc | 6600 Szentes,

Technikum Szent Imre herceg u. 1.
Szentesi Lajtha Laszlo Alapfoka

Muvészeti Iskola

6600 Szentes, Kiss Balint u. 11.

181




12. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS — MINTAK
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1. Pedagéogus munkakorben foglalkoztatott

Munkaltato:

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.
Telefonszam: 06-62/474-044
E-mail cim: esmpsz.igazgato@gmail.com ,
esmpsz.ugyintezes@ gmail.com
Honlap: www.csmpsz.hu
OM: 202764

Munkakori leiras
pedagogus

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolé 2023. évi LII. torvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankertileti kozpont igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast
érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
koznevelési intézmény féigazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért felelds személy
neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai végzettsége:

féiskola

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:

Munkakoér:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének kezdete:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido (teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor célja:

A szakszolgalati feladat ellatdsa megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban a
Puétv. 2.§-aban megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,

401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagégusok 11j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VH1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

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

a Szegedi Tankertileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankertiileti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), éves munkaterve.

Altalanos rendelkezések:

A pedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint
ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A pedagogus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldan végzi munkajat.

Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.

A kotott a munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, - a hatalyos
jogszabalyok alapjan — az igazgato altal elrendelt, a munkajahoz kapcsolodo feladatokat végez.
Koteles munkaidejének kezdete el6étt negyeddraval korabban a munkahelyén megjelenni, és
munkaideje végéig ott maradni.

Munkahelyét nem hagyja el a munkaidd letelte el6tt, kivéve, ha az igazgatonal elézetesen ezt
bejelentette €s engedélyt kapott ra.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

A feladatait a szakszolgaltatas korébe tartozé munkaformakkal valositja meg.

A feladatkorébe tartozo tevékenységek vonatkozasaban kdzvetlen feleldsség terheli.
A hivatali és szolgalati titok megorzéséért felelosséggel tartozik.

Anyagi felelosséggel tartozik leltarért.

Kapcsolatokat épit és tart a tagintézményen beliil és kiviil.

Részt vesz a tagintézményi/intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Betartja a tagintézmény és az intézmény eljarasrendjét.

Részletezett feladatok:

(Adott munkakorre/szakmai feladatokra vonatkozoan toltendd!)
Az oOraszamokat a hatalyos tantargyfelosztas hatirozza meg. Orarendjét kiilon dokumentum
tartalmazza.
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Adminisztracio:

- Munkéjarol statisztikat készit, adatokat szolgaltat a vezetd kérésére.
- Sziikség szerint irasban vagy szoban beszamol munkajarol.
- Naprakészen vezeti az INYR-t, munkaid6 nyilvantartast.

(Adott munkakorre/szakmai feladatokra vonatkozéan bovitendo.)

Kiilonleges felelosség és tevékenység

- Személyekért vallal feleldsséget.

- Felelos a gyermekért/tanuloért és képességbeli fejlodéséért.

- Részt vesz a kdtelezden eldirt egészségiigyi alkalmasséagi vizsgalaton.

- Részt vesz a szakszolgalati tagintézmény munkatervének elkészitésében.

- Részt vesz a szakszolgalat miikddosét, rendezvényeinek megvalositidsat segité palyazatok
megvaldsitasaban.

- Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok és szakmai konzulticiok szervezésében és
megvaldsitasaban.

Informaciokezelés, adatvédelem

- A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

- A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyiijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

- Az intézmény(ek)rol szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

- A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzat, a Nkt. és végrehajtasi rendeleteinek
megfeleléen kezeli és tovabbitja.

- Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafiokjat.

- Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Vagyoni felelosség

- Ovja az intézmény értékeit.

- Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

- Részt vesz a leltarozasban.

- Jelzi a meghibasodasokat a vezetségnek, javitast kezdeményez.

Kapcsolatok kiils6 partnerekkel
- Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirés .................. 1ép életbe.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

tagintézmény-igazgato

AUTOtt ..o, (név) kijelentem és aldirasommal igazolom,
hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

kdéznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. Intézmény
2. Koznevelési foglalkoztatott
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2. Nevelo- ¢és

oktatomunkat kozvetlenil

segité (NOKS)

munkakorben foglalkoztatott

Munkaltato:

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.
Telefonszam: 06-62/474-044
E-mail cim: esmpsz.igazgato@gmail.com ,
cesmpsz.ugyintezes@gmail.com
Honlap: www.csmpsz.hu
OM: 202764

Munkakori leiras
szakszolgalatit titkar

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti koOzpont igazgatoja

gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden mds esetben a koznevelési intézmény
foigazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

szakszolgalati titkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozo jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalydjardl szoldo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl

a Szegedi Tankertileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
a Szegedi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata (SZMSZ), éves munkaterv.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni,

torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednitiik az intézmény mas
dolgozobival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minositett titkot,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak a tagintézmény-igazgatd
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait a szakszolgaltatds korébe tartozé munkaformakkal valositja meg.
Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarért.

Kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és kiviil.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Részletezett feladatok:

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézménybe érkez6 sziilokkel, kliensekkel, intézi ligyeiket.
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- Regisztralja a jelentkezdket.

- Vezeti a nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatisokat a személyiségi jogok
figyelembe vételével.

- A gondozottak adatait rogziti a szamitogépes nyilvantartasban.

- Elkésziti, egyezteti a 1étszamstatisztikakat.

- Elkésziti a tdvolmaradasi jelentést.

- Vezeti a kdnyvtar és eszkdzkdlcsonzés nyilvantartasat.

- Kozvetlen felettese irdanymutatasa szerint megszervezi a beiskolazasi vizsgalatokat (id6- és
csoportbeosztas, értesités, vizsgalati anyagok eldkészitése).

- Gondozza az ellatottak kartonjait.

- Kezeli a telefont és kaputelefont, a telefoniizeneteket — széban vagy irdsban — atadja.

- Iktatja a beérkez6 és kimend iratokat, gondoskodik tarolasukrol, koveti a hataridéket.

- Elokésziti a hivatalos leveleket a postazasra.

- Elvégzi a sziikséges nyomtatvanyok sokszorositasat.

- Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, elokésziti a selejtezéseket.

- Lejelenti a fénymasolok, nyomtatok havi adatait.

- Sziikség esetén postazni megy.

Adminisztracié (Az adott munkakor szerint bovithetd

- A munkdjaval kapcsolatos dokumentacidét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

Kiilonleges felelosség és tevékenység

- Részt vesz a szakszolgalati tagintézmény munkatervének elkészitésében.

- Részt vesz a szakszolgalat miikdosét, rendezvényeinek megvalositasat segitd palyazatok
megvalositasaban.

- Részt vesz nyilt napok, tanacsaddasok ¢és szakmai konzultacidk szervezésében ¢&s
megvalositasdban.

- Sziikség szerint beszamolot készit munkajarol.

Informaciokezelés, adatvédelem

- A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

- Az intézmény(ek)rdl szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

- A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.
- Rendszeresen olvassa megadott elektronikus postafiokjat.

- Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Vagyoni felelosség

- Ovja az intézmény értékeit.
- Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.
- Részt vesz a leltarozasban.
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- Jelzi a meghibasodasokat a vezetdségnek, javitast kezdeményez.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

tagintézmény - igazgato

Alulirott ... (név) kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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3. Nevelo- ¢és

oktatomunkat

kozvetleniil segité (NOKS)

munkakorben foglalkoztatott — 2

Munkaltato:

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.
Telefonszam: 06-62/474-044
E-mail cim: esmpsz.igazgato@gmail.com ,
cesmpsz.ugyintezes@gmail.com
Honlap: www.csmpsz.hu
OM: 202764

Munkakori leiras
Rendszergazda

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

a pedagdgusok 1j é€letpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankerlileti koOzpont igazgatoja
gyakorolja a bérgazdalkodast érint dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgat6ja a munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az allandod
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve,
az intézmény alkalmazottaival egyiittmiikddve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri az informatika legjabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az intézmény oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az éllandé mukodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehetdsége, kiilonosen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsdra. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
- Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket

végez az eléfordulo hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilso
szakembert 1gényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat €s rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai
eszkozok és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a

lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

A szabdlyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

- Kiilonos figyelmet fordit az intézmény szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

- Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

- A szabalyzatoknak megfelelden 11 halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat
a felhasznal6i jogokat karbantartja.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

-sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsdt meghatdrozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény,
- a pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII1.30.) Kormanyrendelet,
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
- anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
- a munkaltatonal érvényben 1évd kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.

A munkavallalo felel6és a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolodod
eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

Alulirott ........ccooiiiiiii (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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4, Koznevelési dolgozo-szakorvos

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Béesi krt. 38.
Telefonszam: 06-62/474-044
E-mail cim: esmpsz.igazgato@ gmail.com ,
esmpsz.ugyintezes(@ gmail.com
Honlap: www.csmpsz.hu
OM: 202764

Munkakori leiras

Szakorvos
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor apedagdgusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LIL. torvény 17.
gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerzddés megkotése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a koznevelési
intézmény igazgat6ja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:
Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:
Munkavégzés helye:
Munkaidd
(teljes/részmunkaido):
Helyettesitését ellatja:
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Altaldnos rendelkezések

Az orvos koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatérsai jogait.
Az orvos kozvetlen felettese feliigyelete alatt onalldéan végzi munkajat.
Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megtelelden jar el.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait a szakszolgaltatas korébe tartozo munkaformakkal valositja meg.
Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarért.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Betartja az intézmény hazirendjét.

Részletezett feladatok

A fogyatékossag tipusanak megfeleld szakorvosi vagy gyermek- és ifjisagi pszichiatria,
csecsemo ¢és gyermekgyogyaszat, illetve gyermek neuroldgia szakorvos kompetenciaja
a sajatos nevelési igény megallapitasa vagy kizarésa soran a koreredet megallapitasa, a
szomatikus és idegrendszeri allapot feltarasa és jellemzése.

A gyogypedagogus vagy pszichologus altal felvett anamnézist attekinti és kiegésziti az
orvosi szempontbol sziikséges (koreredetre, a gyermek bioldgiai-kornyezeti fejlodési
feltételeire utalo) informaciokkal.

Tanulmanyozza a koradbban bekért/hozott orvosi vizsgalati dokumentumokat (pl. a
gyermekkel kapcsolatos korhazi zarojelentéseket).

Elvégzi az ,,alap” (a gyermek altalanos egészségi statuszaval kapcsolatos) vizsgélatokat,
illetve az ,,alap” neuroldgiai-pszichiatriai statusz leirasahoz sziikséges vizsgalatokat.
Felallitja a diagnozist, leirja az orvosi statuszt, véleményt (a BNO, FNO, DSM-IV.
figyelembevétele).

Tovabbi vizsgalatot, szakorvosi vizsgalatot javasol/kér.

Orvosi szempontu tanacsot ad, illetve orvosi terapias eljarasokat javasol.

Tajékoztatast ad a kozvetlen hozzatartozoknak a gyermekkel kapcsolatos tovabbi
teenddkrol.

Az orvosi Osszefliggések tekintetében konzultdl a gyogypedagdgusokkal,
pszichologusokkal a szakértéi vélemény kialakitasarol.

A képzéshez kotott vizsgdlati eszkozok hasznéalatdhoz elengedhetetlen a
gyogypedagogus, pszichologus, orvos alapvégzettség mellett az eszkdz hasznalatara
jogosito képzettség.

Amennyiben Ugy itéli meg, hogy a gyermek barmilyen szempontbol veszélyeztetve van,
jelzési kotelezettségével €l az intézmény igazgatdja felé, aki megteszi a sziikséges
lépéseket a Gyermekjoléti Szolgalat vagy a Gyamhivatal felé.

Munkaido

Koteles munkaidejének kezdete elott negyedoraval korabban a munkahelyén
megjelenni, és munkaideje végéig ott maradni.

Munkahelyét nem hagyja el a munkaidd letelte eldtt, kivéve, ha az igazgatonal
elézetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

Kotelezo jelleggel részt vesz az intézményi team-megbeszéléseken.

A vizsgalati beosztasban feltlintetett 6rakat elcserélni vagy mas iddpontban megtartani
csak az intézmény/tagintézmény vezetdjének engedelyével lehet.
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- A munkajaval kapcsolatos dokumentéciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

- Az éltata vizsgalt gyermekek/tanulok 1ényeges adatait nyilvan tartja.

- Feljegyzést készit a vizsgalati tapasztalatairol.

- A szakértéi véleményhez megirja, illetve abban ellenérzi az orvosi vizsgalatok
tartalmat. Elektronikus formaban leadja a rész-szakértdi véleményt.

- Feljegyzést készit a felelosségi koréhez tartozé rendkiviili eseményrol.

- Munkajardl statisztikat készit, adatokat szolgaltat a vezetd kérésére.

- Sziikség szerint irasban vagy szoban beszdmol munkajarol.

Kiilonleges felelosség és tevékenység

- Személyekért vallal feleldsséget.

- Felel6s a gyermekek/tanulok képességbeli fejlodéséért.

- Részt vesz a szakszolgalati tagintézmény munkatervének elkészitésében.

- Részt vesz a szakszolgélat miikodését segitd palyazatok megvalositdsdban.

- Részt vesz nyilt napok, tanicsadasok és szakmai konzulticidok szervezésében ¢és
megvalositasdban.

Informaciokezelés, adatvédelem

- A gyermekek ¢és a csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

- A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gytjti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

- Az intézmény(ek)rol szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

- A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.

Vagyoni felelosség

- Ovja az intézmény értékeit.
- Részt vesz a leltarozasban.
- Jelzi a meghibdsodasokat a gondnoksagnak, javitast kezdeményez.

Kapcsolatok kiilsé partnerekkel
- Kiils6 kapcsolataiban mélto modon képviseli az intézményt.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

- apedagbdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
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- az aktudlis tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri rendelet,
- amunkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallald koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon

feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kodzvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, 2024.........

Ph.

igazgato

AIulirott .....ooeiiiiii (név) kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Szeged, 2024...................

munkavallald
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5. Koznevelési

Munkaltato:

dolgozod - takarito

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Béesi krt. 38.
Telefonszam: 06-62/474-044
E-mail cim: esmpsz.igazgato@gmail.com ,
esmpsz.ugyintezes(@gmail.com
Honlap: www.csmpsz.hu
OM: 202764

Munkakori leiras
Takarito

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzodés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

199




A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Munkateriilete helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.
Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitésa.

- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kitiritése, szemetek kijelolt helyre valod gytijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
- Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

- A bejarati 1épcsok, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendo teendok:

- A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertdtlenitése.
- Pokhélozas minden helyiségben.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

- Radiatorok portalanitasa.

- Kézfertdtlenitd adagolok feltdltése.

- Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

- Rendezvények utan takarités, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

ldoszakonként végzendo teendok:

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- A fliggdnyok mosésa, vasalasa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

- A nyari sziinet alatt a viragok dntozése.

- A viragladak rendben tartasa.

- Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

- SzOnyegtisztitas.

- Csempék lemosasa.

- Hutdk takaritasa.

- A tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritésa.

A takaritdason kiviil felelos:

- A védelmi eszkdzok kotelezO hasznalatanak betartasa.
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- Az ¢épllettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavallal6 az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

- sth.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- anemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény,

- apedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény,

- anemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- apedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

- amunkaltatondl érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorlgja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

tagintézmény-igazgatod
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Alulirott ........ooiiiii (név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

munkavallalo
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13. SZAMU MELLEKLET

Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.
_Telefonszam: 06-62/474-044
E-mail cim: esmpsz.igazgato@ gmail.com ,
esmpsz.ugyintezes(@ gmail.com
Honlap: www.esmpsz.hu
OM: 202764

ZARDEK

Alulirott Balog Emilia nyilatkozom, hogy a Csongrad - Csanad Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat székhelyintézményének és tagintézményeinek szakalkalmazotti kozossége
az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat véleményezte. Jelen modositds a fenntartora

tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. év 02. honap 01. napjan Iépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged; 2025. 01. 29.

Balog Emilia
féigazgatod

Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Koézpont tankeriileti igazgatoja

IN

Kelt: Szeged, 2025.02 hénapo ! nap
(
) [Q/@ OUL/Q —

Plesovszkiné Ujfaluczki Judit
tankertiileti igazgato
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