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|. Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény)
mukodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a
jogszabalyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok ¢és kotelezettségek minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem
allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat
el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

11. Az SZMSZ hatalya és nvilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a milkddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és tagintézményei tigyviteli telephelyein

¢és az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ legutobbi feliilvizsgalata alapjan 2017. szeptember 29-én 1épett életbe.

I11. Altalanos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa

A Klebelsberg Kozpont koznevelési intézményként miikodo, onalld jogi személyiségi

szervezeti egysége.
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2. Az Intézmény alapadatai

a. Megnevezés: Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

b. Székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.

c. A tagintézmények tigyviteli és tagintézményi telephelyei:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacskai Szakértoi
Bizottsagi Tagintézménye

tigyviteli telephely: 6500 Baja, Szegedi ut 2. C épiilet I. emelet
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Konduktiv
Pedagogiai Tagintézménye

tgyviteli telephely: 6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakotelep 6.
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacsalmasi
Tagintézménye

iigyviteli telephely: 6430 Bacsalmas, Szent Janos utca 5.
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye
igyviteli telephely: 6500 Baja, Madach Imre utca 17.

tagintézményi telephely: 6500 Baja, Szegedi ut 2. C épiilet I1. emelet

V.

Vi.

Vil.

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Janoshalmi
Tagintézménye

igyviteli telephely: 6440 Janoshalma, Molnar Janos utca 3.
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kalocsai
Tagintézménye

tgyviteli telephely: 6300 Kalocsa, Kunszt Jozsef utca 1.
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kecskeméti
Tagintézménye

iigyviteli telephely: 6000 Kecskemét, Fecske utca 8.

tagintézményi telephely: 6000 Kecskemét, Czollner tér 1.

tagintézményi telephely: 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.

tagintézményi telephely: 6000 Kecskemét, Forradalom utca 1.

viii.

Bacs-Kiskun  Megyei  Pedagogiai  Szakszolgalat  Kiskorosi
Tagintézménye

igyviteli telephelye: 6200 Kiskéros, Hollo Janos utca 3.

tagintézményi telephely: 6200 Kiskéros, Hruz Maria utca 2/1.
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iX. Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunfélegyhazi
Tagintézménye
igyviteli telephely: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi tér 8.
X. Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunhalasi
Tagintézménye
igyviteli telephely: 6400 Kiskunhalas, Csonak utca 2.
Xi. Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai
Tagintézménye
igyviteli telephely: 6120 Kiskunmajsa, F6 utca 76.
xii.  Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Kunszentmiklosi
Tagintézménye
igyviteli telephely: 6090 Kunszentmiklés, Endrédy Istvan utca 6.
tagintézményi telephely: 6080 Szabadszallas, Honvéd t 28.
tagintézményi telephely: 6087 Dunavecse, F6 ut 39.
tagintézményi telephely: 6087 Dunavecse, F6 ut 36.
xiii.  Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tiszakécskei
Tagintézménye

tigyviteli telephely: 6060 Tiszakécske, Rakoczi utca 56.

Egyéb feladat-ellatasi helyek: 1asd. tagintézményi SZMSZ

Vezetoje: féigazgato

Miikodési korzete: Bacs-Kiskun megye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

Alapitdja: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia
utca 3.)

Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere
Fenntart6: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont (6000 Kecskemét, Homokszem
utca 3-5.)

Fenntart6 székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

. OM azonosito: 201274

Szervezeti egységkod: BA0601 (székhelyintézmény)
Adodszam: 15835200-2-03
KSH azonosito: 15835200-8412-312-03
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3. Az intézmény bélyegz0Oinek felirata, lenyomata, a kiadmanvozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.

Bics-Kiskun Megyei
Ife‘d.lgny,iai Szakszolgdlat
6000 Kecskemeét, Katona |. tdr 8

Telofon: 06-76/49%9-126

Korbélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Kecskemét

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

- foigazgatod

- féigazgato-helyettesek (a foigazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
sz€khely szakmai tevékenységét iranyito féigazgato-helyettes a székhely tevékenységi
korében keletkezett dokumentumok vonatkozaséban teljes kortien)

- igazgatok

- 1gazgatd-helyettesek (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

Az Intézmény egészét ¢érintd kérdések vonatkozasdban kiadmanyozasra a fdigazgato,

tavollétében a helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.

A tagintézmenyi bélyegzok feliratat, lenyomatat a tagintézmeényi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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4, Az Intézmény alapfeladatai

a) szakfeladat szadm szerint:

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok
856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés, gondozés

b) részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas
szakértdi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

konduktiv pedagdgiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

5. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. Az Intézmény mikddési korét meghatarozo vagy befolyasold jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol a végrehajtasarol

sz616 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben
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- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szold 5/1993. (XII. 26.)
MiiM rendelettel egységes szerkezetben

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

- 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

- 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi

kedvezményekrol

- 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

- 20/2012. (VIIL. 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. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0Osszegli csaladi poétlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol

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

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és mikodése

1. Szervezeti felépités:

Az Intézmény a III. fejezet 2. b) és c) pontjaban meghatarozott székhelybdl jarasi, megyei és
szakositott tagintézményekbdl all.
a) jarasi tagintézmény:

1. Baécs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacsalmasi Tagintézménye

2. Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye
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Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Janoshalmi Tagintézménye
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kalocsai Tagintézménye
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kecskeméti Tagintézménye
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskorosi Tagintézménye
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunfélegyhazi Tagintézménye

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunhalasi Tagintézménye

© o N o g B~ w

Bécs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézménye
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Szervezeti egységek feladatai:

A székhelyintézmény az Intézmény szakmai iranyitast €s koordinalast végzo
feladatellatasi helye, ahol az Intézmény képviseleti joganak gyakorldsara jogosult
vezetd munkahelye talalhatd. Ellatja a megyei szakértdi bizottsagi feladatokat megyei
szinten, — teriileti felosztas alapjan — tobb jarasra kiterjedd6 muikodési korzettel, a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast megyei illetékességgel.
A megyei tagintézmény megyei szinten tobb jarasra kiterjedé miikodési korzettel — a
székhelyintézménnyel feladatmegosztasban — latja el megyei szakértdi bizottsagi
feladatot.
A szakositott tagintézmény, az intézmény azon tagintézménye, mely megyei
illetdséggel legfeljebb két szakszolgalati feladatot 14t el
A jardasi tagintézmények a megyei illetékességli feladatokon kiviil ellatjak valamennyi
pedagdgiai szakszolgalati feladatot:

- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- aszakértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- akonduktiv pedagogiai ellatés,

- agyogytestnevelés,

- aziskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

Az Intézmény iranyitasa, vezetoi és testiiletei:

Alapvetés: Az Intézmény élén fOigazgatd, a tagintézmény ¢élén igazgatd all. A
foigazgatd munkdjat az Intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai irdnyitasat
ellatd foigazgato-helyettes, az igazgatd munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta
esetén — a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai irdnyitasat ellatd igazgato-
helyettes segiti. A féigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil iranyitja a sz€khely altal
ellatott szakmai feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban
foglalt vezetdi feladatokat a féigazgatd az igazgatdtanacs kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezetdi
tanacs kozremiikodésével latja el. Az Intézményben szakmai munkakozosségek

mukodnek.
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b) Foigazgato:

a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

b. gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,

c. kapcsolatot tart az iranyitd hatdsaggal, a fenntartoval, valamint az érintett
miikodteté donkorméanyzatokkal,

d. gondoskodik a szakmai munkak6zosségek ¢és az Intézményben miikodd
testliletek folyamatos és torvényes mitkodtetéséért,

e. ellendrzési feladatokat lat el,

f. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel

I. aszakmai munkaért,

ii. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

iii. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

Iv. a szakmai munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

V. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

Vi. atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

¢) Altalanos féigazgato-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
b. kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat,
ezen belil felel a székhely vonatkozasaban
i. a szakmai munkaért,
ii. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
iii. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéert €s ellendrzéseéért,
iv. a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
V. a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

Vi. atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért.
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c. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység
¢s a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordindciojat,
d. az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
1. a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és
kiadvanyokat,
2. ahazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,
3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
e. ellendrzési feladatokat lat el,
f. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) Szakmai és koordinacios féigazgatd-helyettes

a. szakmai feladatok:
I. a szakért6i bizottsagi tevékenység és a tovabbtanulasi, palyavalasztasi
tanacsadas feladatain kiviil ellatja a szakszolgalati tevékenységek
ii. az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel
kiséri:
1. a hazai és kilfoldi szakmai eredményeket, eljardsokat és
kiadvanyokat,
2. ahazai és kiilfoldi palyazati lehet6ségeket,
iii. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,
Iv. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
V. ellendrzési feladatokat lat el,
vi. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
b. koordinacios feladatok:
I. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human eréforrasait, a
székhely és a tagintézmények leterheltségét,
ii. javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
iii. kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kdzvetiti a foigazgatod utasitasokat
¢és a tagintézmények jelzéseit,
iv. figyelemmel kiséri az Intézmény mikodését meghatarozo
jogszabalyokat,
V. gondozza az Intézmény szabalyzatait,

vi. gondozza az Intézmény nyilvantarto rendszereit,
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vii. eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,
viil. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
Amennyiben az Intézményben foglalkoztatottak 1étszama meghaladja a 300 f6t, a szakmai

¢és koordinacios feladatok kettévalnak, és belép a harmadik féigazgatd helyettes.

e) Igazgato:

a. kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel

i. aszakmai munkaért,

Ii. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

lii. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

iv. a szakmai munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,

V. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

vi. atanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért.

b. kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,
c. adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé,

d. ellendrzési feladatokat 14t el,

e. ellatja a féigazgato6 altal raruhdzott egyeb feladatokat.

f) Igazgatdhelyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,

b. ellatja az igazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat (részletesen lasd a
tagintézményi SZMSZ-ben)

g) Igazgatotanacs:

a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a
foigazgatd az igazgatokbol allo testiilet, az igazgatdtanacs kozremiikodésével
latja el.

b. A szakmai munkakozosségek vezet6i az igazgatotanacs iilésein tandcskozasi
joggal részt vehetnek.

C. Az igazgatdtanacs TUlésének idOpontjat és tervezett napirendi pontjait
tartalmazd meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai munkakozosségek

vezetdinek legkésdbb az iilés eldtt nyolc munkanappal meg kell kiildeni.
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d. Az igazgatdtanacs iiléseit legalabb hathavonta tartja. Az lést a foigazgatd

vezeti, az Ulésrdl jegyzokonyv €s emlékeztetd késziil.

h) Tagintézmény-vezetdi tanacs:

a. Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az
igazgatohelyettesek, ¢és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibdl alld — tagintézmény-vezetdi tanacs kdzremiikodésével latja el.

b. A szakmai munkakozOsségek vezetdi a tagintézmény-vezetOi tanacs llésein
tanacskozasi joggal részt vehetnek.

C. A tagintézmény-vezetdi tandcs iilésének idOpontjat és tervezett napirendi
pontjait tartalmazé6 meghivot, a testiilet tagjainak ¢és a szakmai
munkako6zdsségek vezetdinek legkésdbb az iilés eldtt nyolc munkanappal meg
kell kiildeni.

d. A tagintézmény-vezetdi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja. Az tilést az
igazgato vezeti, az ilésrdl jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.

e. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben folyé szakszolgalati
munka helyzetét.

f. Kiilonos figyelmet fordit az intézményi munkaterv végrehajtasara.

g. Javaslatot tesz az intézmény foigazgatdjanak a tagintézmény személyi, targyi
feltételeinek javitdsdra vonatkozdan, valamint a tagintézményi munkaban
tapasztalhatd hidnyossagok megsziintetésére, a hasznos kezdeményezések
megvalositasara.

h. Segiti a telephelyek szakmai munkajanak koordinalasat, szakmai tapasztalatok
megtargyaldsaval, egyeztetésével, kozos feladatok kimunkalasaval, a
tagintézményi vezetéssel vald egyeztetéssel, tovabba a feladatok
végrehajtasanak osszehangoldsaval.

I. A tagintézmény-vezet6i tandcs egyiittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel.

1) Szakmai munkakozdsség: Az Intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre

szakmai munkakozOsséget, az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai
munkak6zosség hozhatd 1étre. Egy Intézményben legfeljebb kilenc — a pedagogiai
szakszolgalat feladatai szerint szervez6dd — szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A
szakmai munkako6zdsség részt vesz az Intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,

tervezéseében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
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veheté a pedagdgusok mindsitési eljardsdban. A szakmai munkakozosség tagja és
vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési
szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az Intézmény szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak munkdjanak szakmai segitésérél. Az Intézmény
SZMSZ-e a szakmai munkakdzOsség részére tovabbi feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket allapithat meg.
Az intézményben a jogszabaly alapjan az alabbi munkak6zosségek miikodhetnek:

- gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas szakmai

munkakdzosség,

- szakértdi bizottsagi tevékenység szakmai munkakozosség,

- nevelési tanacsadas szakmai munkakdzosség,

- logopédiai ellatas szakmai munkakdzosség

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas munkakozosség,

- konduktiv pedagdgiai ellatas szakmai munkak6zosség

- gyogytestnevelés szakmai munkakdzosség

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas szakmai munkakdzosség

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa szakmai munkakozosség

Az intézmény minden Szakembere tagja legalabb egy (legfeljebb kettd) -

szakfeladatanak megfeleld — szakmai munkakozdsségnek.

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A

szakmai munkak$z0sség vezetdje az igazgatOtanacs, a tagintézmény-vezetdi tanacs

ilésein tandcskozasi joggal részt vehet.

A munkak6zosség-vezetd feladatai, hatas és jogkore:

- tanév elején a munkakozosség tagjaival egyeztetve a munkakozosség €ves
munkatervének 0sszeallitasa,

- aszakfeladat szerint szervez0dott intézményi szintli szakmai munkak6zosség
munkdjanak koordinalasa,

- kozremiikodik az egységes eljarasrend kidolgozasaban, gondozéasaban,

- kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetovel,

- afeladatoknak megfeleléen munkakozosségi értekezleteket tart,

25




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- abelso értékelésben és ellendrzésben valo részvétel,

- tanacskozasi joggal az igazgatotandcs, ill. tagint.-vezetdi tanacs iilésein valo
részvétel ,

- tanév végén az intézményvezetésnek és a szakalkalmazotti testiiletnek beszamol a
munkak6zosség éves munkajarol,

- lehetdségeihez mérten részt vesz a kiilonbdzd szakmai rendezvények
szervezésében ¢€s erre 0sztonzi a munkakdzosség tagjait is,

- figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosséget érintd palyazati kiirasokat és
szorgalmazza az azokon valo részvételt,

- figyelemmel kiséri a szakteriileten dolgozo munkatarsak tovabbképzését,

- munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

foigazgatoja alkalmanként megbizza

Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbol és az Intézmény alapité okirataban

meghatdrozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzossége.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont

I. az SZMSZ elfogadasardl,
ii. az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
iii. az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
iv. atovabbképzési program elfogadasarol,
V. az Intézmény képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaral,
vi. az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetéi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
vii. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

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

J) Alkalmazotti kozdsség: a szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagodgus

munkakorokben kozalkalmazotti  jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kozossége. Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az

alabbi kérdésekkel kapcsolatban:
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a. az Intézmény megsziintetése,
b. atszervezése,
c. feladatanak megvaltoztatasa,

d. nevének megallapitasa,

e. vezetdjének megbizédsa és megbizasanak visszavondsa

Kozalkalmazotti tandcs: az intézményben dolgoz6é kozalkalmazottak altal, a

kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, XXXIII. torvényben meghatarozott
valasztas keretében valasztott testiilet. A kozalkalmazotti tandcs e torvényben
meghatdrozott jogai kdrében a munkaltatoval egylittesen megalkotja a kézalkalmazotti
szabalyzatot. A munkaltatoval valé kapcsolattartds modjat a Kozalkalmazotti

Szabalyzat hatarozza meg.

4. Helyettesitési rend:

A foigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld

valamennyi tigyben az altalanos foigazgatd-helyettes, az altalanos féigazgato-helyettest a

szakmai és koordinacids féigazgatd-helyettes helyettesiti.

- Az igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az igazgato-helyettes helyettesiti.

- Legaldbb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkoreére.

- A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési

megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat €s

tartalma

5. A bels6ellenOrzés rendje:

Az cllen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét és litemezését az évente készitett
ellendrzési tervek tartalmazzdk. Az ellendrzési tervek elkészitéséért az Intézmény
vonatkozdsdban a fOigazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgatdo a felelds. Az
ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasaban a
foigazgatd, a tagintézmény vonatkozdsdban az igazgatd dont. Az ellenérzés mindig az

ellenorzott fél tudtaval torténik.
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Belso ellendrzésére jogosultak:
- fbigazgato,
- fbigazgato-helyettesek,
- igazgatok,
- igazgatd-helyettesek,

- munkakozosség-vezetok.

Az ellen6rzés modszerei:
- hospitalas,
- irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altaldnosithaté  tapasztalatokat

szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

A fdigazgatd és az igazgatd munkdjat a szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés a féigazgatd, igazgatdé munkdjanak

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe vesz

6. Az intézmény mikodési rendje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan mitkodik.

Az Intézmény a feladatainak ellatdsdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet

készit. A munkatervnek biztositania kell, hogy
a) a februar utols6 napjaig kezdeményezett eljarasokban aprilis utolsd6 munkanapjaig

aa) elvégezzék az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasahoz sziikséges

vizsgalatokat,

ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakérti vélemények,
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b) majus utols6 munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértéi vélemények, amelyek

tekintetében kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.

A tanévben a szakalkalmazotti kozosség az Intézmény munkatervében meghatarozott
pedagbgiai szakszolgalati célra hat munkanapot szakszolgélati feladatellatds nélkiili
munkanapként hasznalhat fel, amelybdl két napot a teljes Intézmény, négy napot pedig a

székhelyintézmény és a tagintézmények vonatkozasaban kell felhasznalni.

V. Egvéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Bels6é kapcsolatok: Az Intézmény vezetése ¢és az alkalmazotti kozosség kiilonb6zo

csoportjainak, szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a féigazgato, a féigazgato-helyettesek,
az igazgatok és az igazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviselok utjan

valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

az igazgatdtanacs iiléset,

tagintézmény-vezetdi tanacs ilései,

értekezletek,

megbeszélések,

korlevelek.

Kiilsé kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot mas forumokkal.

A kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specidlis
feladatai, és miikodési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfeleléen a kiilsé
kapcsolatokkal 0Osszefliggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus
uton. Kapcsolddhat konkrét ligyhdz, lehet tandcsadas, konzultacid, vagy tajékozodo jellegi.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

- mas pedagodgiai szakszolgélati intézményekkel,
- bolesddékkel és specialis bolcsddékkel,

- ovodakkal, iskolakkal, szakiskoldkkal és szakkozépiskolakkal,
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- gyogypedagbgiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskoldk,
szakiskolak, specialis tagozatok, stb.),

- gyermekjoléti  szolgalatokkal ¢és egyéb  gyermekvédelmi
intézményekkel,

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

- az iranyit6 hatosaggal,

- afenntartoval,

- Onkormanyzatokkal,

- illetékes hatdsagokkal,

- acivil szféra képviseldivel

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

2. Nyilvanossag:
Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és miikodési

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 dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén:

A gyermek, tanuld felligyelete a pedagdgiai szakszolgdlati intézményben, illetve a
szakszolgalati tevékenység ellatasa alatt: a gyermek, tanuld testi épségének megovasarol €s
erkdlcsi védelmérdl valdo gondoskodas, azon id6 alatt, amig a gyermek a pedagogiai
szakszolgalati tevékenységet ellatd szakember tényleges jelenlétében a szakszolgalati
ellatasban részesiil, fiiggetlentil attol, hogy az ellatas mely helyszinen valosul meg.
Tanulo- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt az 1d6
alatt vagy tevékenység soran ¢éri, amikor a szakszolgdlati intézmény szakemberének
feliigyelete alatt all.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

— asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie

— ha sziikséges, orvost kell hivnia
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— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell
szlintetnie
— a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

Intézmény féigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi Intézményi dolgozd is

koteles részt venni.

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

segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény foigazgatdjanak,
intézkedésre jogosult felel6s vezet6jének Ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése

érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal
gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermeknek
(kiskort esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az Intézmény Orzi meg. A
stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.
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4. A rendkivili esemény, bombariado stb. esetén szikséges teendok

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely az intézményi feladatelldtasszokasos menetét akadalyozza,
illetve a tevékenységekben részt vevé gyermek és dolgozok biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindstil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

— atlz

— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az Intézmény fdigazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

— féigazgato,

foigazgatd-helyettes,
— igazgato,

— igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
— az intézmény fenntartdjat
— tliz esetén a tlizoltosagot
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
— személyi sériilés esetén a mentdket
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatdja, intézkedésre

jogosult felelés vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara a helyiségekben tartozkodd személyeket szdban, kdzvetleniil értesiteni

32




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett helyiségek
kitiritéséhez.
Az fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
helyiségek kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

— akaitiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol

— a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol

— avizszerzési helyek szabadda tételérol

— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

— a rendvédelmi illetve Kkatasztroéfaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakszolgalati feladatellatdstmas idépontban kell

elvégezni.

5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s véarehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a
Intézmény fdigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelés vezetdjének, vagy az 4ltala
kijelo6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

— a veszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

— akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

— a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

— a helyiségek kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd6 szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozodjanak, és a

vizsgalaton részt vevl gyermekeknek valamint kisérdjiiknek be kell tartani!
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6. Kiilon rendelkezések:

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban tagintézményi szintre lebontva Kell

meghatarozni:

a. a mikddés rendjét, ezen belill az igazgatotanacs, a tagintézményi tanacsok
miikddésének rendjét,

b. az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal valdé kapcsolattartas formajat és
rendjét,

c. asziildkkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

d. a vezetok kozotti feladatmegosztast, annak megjel6lésével, hogy a pedagdgiai
szakszolgalati intézmény mely szakmai feladatanak, tevékenységének szakmai
iranyitasaért felelds,

e. a pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagodgiai munkat
segitoknek — a pedagdgiai szakszolgédlatok miikodésérdl szolo 15/2013. (IL
26.) EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eléirasoknak
megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét,

f. abels6 ellenérzés rend;jét,
az a)-C) pont ala nem tartozo6 kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

h. mindazt, amelynek szabalyozasat jogszabaly eldirja.

Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozd ezen kiilon rendelkezések az

SZMSZ mellékleteiben talalhatoak.

VI. Mellékletek
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az Intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezeti, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezik, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
eloirt adatokat szolgéltat.

Minden ko&znevelési intézmény nyilvantartja a pedagdégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.
Az Intézmény nyilvantartja az éraad6 tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

Az Intézmény a gyermek, tanuld a nemzeti kdznevelési torvényrdl sz6lo 2011. CXC. térvény
41. § (4), (4a) szerinti adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

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

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka

A pedagodgiai szakszolgdlati intézmény — az integralt nyomon kdvetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikddtetése érdekében — a fenti adatokon kiviil nyilvantartja:
a) a sziild, a torvényes képviseld Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanuld Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanuld altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati

ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését.

A fenti adatok — a toérvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birésagnak, rendoérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd 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 kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben
(2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrél) meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz szilikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany

elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megéllapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozéastél wvaldo tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése ¢és a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megéllapitdsa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanaktovabbithato.

Az Intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a Szakalkalmazotti testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld

fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanulo sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az Onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozo sziildi

engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

Az Intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

b) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

c) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informdaciés rendszer hallgatdi és

alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢&s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds 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 bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott

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

A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott

részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
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valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds

céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasinak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢&s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasar6l a kapcsolati kdédon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott

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

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

személyi- €és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

Az Intézménybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, a személyesen

benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0lo iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta magénak. Ha az igy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatds lényegét, az

elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az Intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell
a. az Intézmény
I. nevét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
megnevezesét,
Ii. székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a
tagintézményi telephely cimét,
b) az iktatoszamot,
C) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény, mely feladatahoz,
tevékenységéhez kapcsoldododan keriilt sor,
d) az ligyintéz6 megnevezését,

e) az ligyintézés idejét,

g) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a

tagintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az Intézmény 4altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6

részben és a fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
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d) ajogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény szak
alkalmazotti értekezlete, szakmai munkak6zossége az Intézmény muikdédésére vonatkozo
kérdésben hatdroz (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 felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges 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.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri Orzés idejét a lenti tablazat
tartalmazza. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell

szamitani.

Az iratok selejtezését az Intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,

annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.
Irattari tételszam Ugykdr megnevezése Orzési
1d6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtez-
hetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtez-
hetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10
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7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Szakért6i vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
13. Szakért6i vélemény elkészittetésével Osszefiiggd ligyek 10
14. Jogszabalyban meghatérozott juttatasok ¢és kedvezmények | 10
igénybevételéhez sziikséges igazoladsokkal kapcsolatos tigyek
15. Forgalmi napl6, munkanaplo
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanul6 fejlodését
rogzitd
értékelések
17. Nyilvantartasi lapok, jegyzdkonyvek 5
18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és | 5
ajanlasok
Gazdasagi ligyek
19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nélkiili
engedélyek
20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo ligyek 50
21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz 5

kapcsolddo iigyek, konyvelési bizonylatok
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3.

szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikddési korében felmertild problémak és

vitdk megfeleld szintli megolddsanak szabalyozasa.

a)

b)

A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akér irdsban
eléadhatja. Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkés6bb a
kovetkezd munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményérél a panaszost

tajékoztatja.

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 foigazgatobhoz) fordulhat. Ezen tilmenden
kozvetleniil fordulhat féigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem allapithatd meg. A tagintézmény vezetdje ((igazgatod,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatd) a panaszt harom munkanapon
beliil kivizsgalja, ennek sordn egyeztet az ¢érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgat6 a kivizsgalas

idétartamat egy honapban hatirozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni
kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a
foigazgato ellen iranyul, ugy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben
az esetben a fdigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal

kapcsolatos, annak elbiralasdhoz sziikséges adatokat.
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4. szamu melléklet: Az Intézmény székhelyének szervezetére és miikodésére
vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés

A Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat székhelyintézménye — a 15/2013. (l1. 26.)
EMMI rendelet 1. § 1. pontja alapjan: az Intézmény szakmai irdnyitast és koordinalast végzo,
valamint megyei miikodési korzettel szakértéi bizottsagi feladatokat is ellaté feladat-
ellatasi helye, ahol az Intézmény képviseleti joganak gyakorlasara jogosult vezetd
(féigazgatd) munkahelye talalhato.

1.1 Ellatott pedagodgiai szakszolgalati feladatok

A székhelyintézményben ellatott — az Nkt. 18. § (2) szerinti — pedagodgiai szakszolgalati
feladatok a rendeleti szabalyozas szerint:

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- tovabbtanuldsi, palyavélasztasi tanacsadas.

A megyei szakértdi bizottsagi tevékenységet az Intézmény — megyei szakértdi bizottsagként
eljar6 — székhelyintézménye és a megyei tagintézménye (Bacskai Szakértdi Bizottsag)
egymassal feladatmegosztasban latjak el.

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

Az Intézmény szakértéi bizottsagként eljaré székhelyintézményének feladat-ellatasi
kotelezettsége a feladatmegosztas alapjan — a 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet 12. §-aban
meghatéarozott feladatok vonatkozaséaban a 10. § (2) b) alapjan — a kovetkez0 jarasokra terjed Ki:
Kecskemét, Kalocsa, Kiskéros, Kiskunfélegyhaza, Kiskunhalas, Kiskunmajsa,
Kunszentmiklés, Tiszakécske.

A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadasi feladatokat az Intézmény székhelyintézménye
megyei miikodési korzettel 1atja el a 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet 26. § (5) alapjan.

1.3 Megyei szakértdi bizottsdgi feladatok:

Koordinacios feladatok

- ajarasi szakértdi bizottsag szakmai mitkddésének koordinacioja,

- aszakértdi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellendrzése és
fejlesztése,

- specialis diagnosztikai feladatok koordinélésa.

Diagnosztikai feladatai:

- az e rendelet altalanos szabalyai szerint indult vizsgélatok esetében a haromévesnél
fiatalabb gyermekek teljes korii pszichologiai, pedagogiai-gyogypedagogiai, tovabba
sziikség szerint orvosi vizsgalata,

- a kozosségi szolgalat teljesitése aloli mentesités, a tankotelezettség
meghosszabbitasanak céljabol inditott eljaras esetében a gyermek, a tanulo
vizsgélatanak eredményei alapjan szakért6i vélemény készitése,

- ajarasi szakeértdi bizottsag sajatos nevelési igényt vélelmezo felterjesztése esetén a
kiegészitd vizsgalat végzése, a sajatos nevelési igény megallapitasa vagy kizarasa, a
beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitisa vagy kizarasa, a
szakértdi vélemény elkészitése és kiadasa,

- asajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk esetében a feliilvizsgalatok elvégzése,
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- jogszabalyban meghatdrozott esetben a sajatos nevelési igényti gyermek, tanulod
csaladja részére a juttatdsok és kedvezmények igénybevételéhez sziikséges igazolasok
kiadasa,

- jogszabalyban meghatarozott esetben javaslattétel a sulyosan-halmozottan fogyatékos
gyermekek apold-gondozo otthoni ellatasara, a harom évnél idosebb gyermekek
bolcsddei ellatasara, fogyatékos fiatalok lakdotthoni ellatasra.

1.4 A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanicsadas feladata:

- a tanulo adottsagainak, tanulasi képességének, iranyultsdganak szakszeri vizsgalata,
¢s ennek eredményeképpen iskolavalasztas ajanlasa. A tandcsadds soran figyelembe
kell venni a tanul6 személyes adottsagait és érdeklddését.

- pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi tdjékoztatdssal, kiadvanyokkal segiti az
iskolai palyaorientacids tevékenységet.

2. A mukodés rendje

Az Intézmény — miniszteri rendelet alapjan — a tanév rendjéhez igazodé munkaterv szerint
folyamatosan miikddik.

2.1. A székhelyintézmény nyitvatartasi rendje:

hétfo: 7%0-16%
kedd: 7%0.16%
szerda: 730-16%
csiitortok:  7°°-16%
péntek: 7%-13%

Az ettdl vald eltérést, amennyiben tanév szintjén tervezhetd az éves munkatervben keriil
rogzitésre. A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A székhelyintézmény tevékenységét a székhelyen végzi, sziikség szerint kihelyezett formaban
ellatasi korzetén beliill nevelési-oktatasi, kulturalis, szocidlis, egészségiigy intézményekben is
folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek biztositdsa esetén.

2.2 A belépés és benntartozkodas rendje:

Az Intézmény munkatirsai és tligyfelet a székhelyintézményben nyitvatartasi idOben
tartozkodhatnak. Nyitvatartasi idon til az Intézményben tartdzkodni csak a vezetdvel torténd
eldzetes egyeztetés alapjan, a vezetd jovahagyasaval lehet.

Az Intézmény teriiletén az tigyfelek akkor tartdzkodhatnak, ha vizsgalatra/tandcsadasra
jelentkeznek, illetve ligyintézés céljabol érkeznek.

A székhelyintézménybe torténd belépéskor az Tligyfelek a szakszolgalati titkarnal
jelentkeznek, és ezutdn az Intézmény munkatarsdnak jelentkezéséig a varohelyiségben
tartozkodnak. A mosdon és varon kiviil tigyfelek az Intézmény helyiségeit csak az aktualis
igy kezelését ellato személy kiséretében, €s az ¢ instrukcidinak megfelelden hasznéalhatjak.
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Az Intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen és arra a célra lehet hasznélni,
amelyre kialakitottak.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott vizsgalo szobakat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozok feladata. Az Intézmény zéarasaért az
épiiletet utoljara elhagyo dolgozo felel. (Sajat szobajanak zarasaért mindenki maga felel.)

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartézkodasat, vagy az intézményben folyd6 munka

rendjét zavarja.

Az épiiletben tilos a dohényzas.

2.3 A vezetd benntartozkodasanak rendje:

A székhelyintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd az intézményben tartozkodik, illetve
elérhetének kell lennie.

Amennyiben a székhelyintézmény-vezetd (altalanos foigazgatd helyettes) nem tartézkodik az
intézményben, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a szakmai €s koordinacios
foigazgato-helyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazotti testiilet egy tagja kertil
megbizasra.

2.4  Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak az eldzetes engedélyeztetés és kiiras utan torténhet. Az
éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a vezetdvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

A székhelyintézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje belsé utasitasban
szabalyozza.

2.6 A szakértOi vizsgalatok litemezésének rendje

A szakértOi vizsgalatok rendje — 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfelelden,
az éves munkatervben foglaltak alapjan — az elézetes beosztasnak megfelelden torténik.

A korai fejlesztésre varé gyermekek vizsgalata folyamatosan torténik.

A februar utolsé napjaig kezdeményezett eljardsokban aprilis utols6 munkanapjaig el kell
végezni az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség megallapitdsahoz sziikséges vizsgalatokat,
el kell késziteni az iskolai felvételhez sziikséges szakértéi véleményeket. Majus utolsod
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munkanapjaig el kell késziteni azokat a szakértéi véleményeket, amelyek tekintetében
kozigazgatéasi hatdsagi eljaras indult.

Amennyiben a fenti idépontok lejartat kovetden kezdeményezik a gyermek, tanulod
vizsgalatat, a rendelkezésre allo szabad vizsgalati napokra kell megtervezni a vizsgélatokat a
rendeleti eldirasnak megfelelden.

A vizsgalat idopontrol szold értesités kikiildése, illetve a vizsgalati idépont kitlizése a
rendeleti szabalyozasnak megfelelden torténik.

Az esetek/vizsgalatok munkatarsak kozotti elosztasa, a vizsgalatot végz0 szakmai csoport
kijelolése a probléma jellegétdl fiigg, figyelembe véve a munkatarsak képzettségét. Az
esetelosztast a vezetd — tavolléte, akadalyoztatas esetén a megbizott munkatars — koordinalja,
elsdédlegesen szakmai szempontok ¢€s a szabalyozok figyelembevételével, biztositva a
munkatarsak egyenletes terhelését.

2.7 A szakért6i vizsgalatok lebonvolitasanak Gigyviteli rendje

A szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos eljardsok tekintetében a 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet rendelkezései az iranyadok:
— szakértoi vizsgalat a sziilo kérelmére, illetve — ha az eljarast nem a sziilé kezdeményezi
—, a sziild egyetértésével indul.
— szakért6i vizsgalat indithato:
a) hivatalbol,
b) hat6sagi megkeresésre,
¢) sziil6i kérelemre,
d) illetve a sziild egyetértésével
da) a nevelési-oktatési intézmény,
db) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény hatalya aléd
tartozd gyamhatdsag, gyermekjoléti szolgalat, bolcsdde, gyermekotthon, teriileti
gyermekvédelmi szakszolgéalat kezdeményezésére,
dc) a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szolo torvény hatalya ald
tartoz6 fogyatékosok 4apolo, gondozd otthona, fogyatékosok rehabilitacios
intézménye, fogyatékosok nappali intézménye
kezdeményezésére.
— avizsgalati idépontrol szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésétdl szamitott 15 napon
beliil, legalabb tiz nappal a vizsgalat idépontja el6tt meg kell kiildeni a sziildnek
— a szakértdi vizsgalat befejezését kovetden a sziilot tajékoztatni kell a szakértdi vizsgalat
megallapitasairdl, a szakértéi vélemény varhatd tartalmardl, a sziiléi jogokrol és
kotelezettségekrol. A tajékoztatas tényét, a tajékoztatasi kotelezettseég teljesitését irasba
kell foglalni és a sziildvel ala kell iratni. Mindennek rogzitésére ,,El6zetes véleményt”
adunk ki.
— a vizsgalaton elhangzottakra, a bemutatott iratok tartalméara vonatkozoan a titoktartas
altalanos szabalyai érvényesek (ld.: Adatkezelési szabalyzat).

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

Az Intézmény egylittmiikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézmény, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltardsa céljabol.
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A székhelyintézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot mas forumokkal. A
kapcsolattartast meghatdrozza az alaptevékenység, az alap- illetve specialis feladatok, a
mukodési korzet, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok.

Az Intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhazhatja. A szabalyozdknak megfelelden az intézményekkel,
tarsterliletek szakembereivel vald kapcsolattartasban eseti szinten minden munkatars részt
Vesz.

A kapcsolattartas torténhet: személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus
uton.  Kapcsolédhat  konkrét  ligyhoz, lehet tandcsadds, konzulticio, vagy
tajekozodo/tajékoztato jellegii.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:
- a fenntartoval
Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
1051 Budapest V. kertilet, Nador utca 32.Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.
- az irdnyité hatdsdggal: Emberi Erdéforrdsok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia
utca 3.)
- tankertiletekkel
- Onkormanyzatokkal, jegyzdkkel
- az illetékes hatdsagokkal (Oktatasi Hivatal, Szocidlis és Gyamhivatal, Rendorség,
Birosag)
- jarasi hivatalokkal:
- Kecskeméti Jarasi Hivatal 6000 Kecskemét, Széchenyi krt. 12
- Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u.
- Kiskunhalasi Jarasi Hivatal 6400 Kiskunhalas, Koztarsasag u. 1
- Kisk6rosi Jarasi Hivatal 6200 Kisk6ros, Petdfi tér 1
- Kiskunmajsai Jarasi Hivatal 6120 Kiskunmajsa, Bajcsy-Zsilinszky u.
- Kunszentmiklosi Jarasi Hivatal 6090 Kunszentmiklos, Damjanich u. 1
- Tiszakécskei Jarasi Hivatal 060 Tiszakécske, Béke tér 1.
Bajai Jarasi Hivatal 6500 Baja, Deak Ferenc u. 11-13.
- Bacsalmasi Jarasi Hivatal 6430 Bacsalmas, Gr. Teleki Jozsef u. 4-8
- Janoshalmi Jarasi Hivatal 6440 Janoshalma, Béke tér 1.
- Kalocsai Jarasi Hivatal 6300 Kalocsa, Varoshaz u. 1.
- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel, kiemelten az orszagos illetdségii
szakértdi bizottsagokkal:
- az ellatasi korzetbe tartozd oktatasi-nevelési intézményekkel (1d.: Intézménylista;
Fiiggelékben),
- bolecsodékkel,
- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,
- szocialis intézményekkel,
- gyermek egészségligyi intézményekkel, dolgozoival (ifjusagi- és gyermekpszichiatriai
rendeld, védondi szolgalat, gyermekorvosok)
- szakmai szervezettel, a civil szféra képviseldivel
- az intézmény alkalmazottainak egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval
- szakmai szolgaltatokkal, illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal
- Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat Munkaiigyi Kozponttal, Térségi Integralt Szakképzd
Kozponttal, Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval
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- foglalkoztatéasi palyavalasztasi tanadcsadoval,
- atehetséggondozd halozattal.

A kapcsolattartas forméjat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a
vezetd, illetve az éves munkatervben jelzett modon a székhelyintézmény feladattal megbizott
munkatarsa felelds.

Az Intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos barmely tligyben, az Intézményben tortént
eseményekrdl, programokrol csak a fOigazgatd eldzetes beleegyezésével adhato
felvilagositas, tdjékoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zld szerveknek.

Fenntart6 és az Intézmény kapcsolata:
A fenntartoval kozvetlen kapcsolatot a féigazgatd tart.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- adatszolgaltatas,
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyezteto targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgaltatas az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

3.1 Nevelési-oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas:

A székhelyintézmény a szakértdi bizottsagi, a tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tandcsadas
tevékenység szakszolgélati feladatainak ellatdsaval a sziilé és a pedagogus neveldmunkajat,
valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat segiti.

A kapcsolattartas intézményi szinten:
- vizsgalatra valo felterjesztések,
- értesités tanuloi vizsgalatrol,
- szakértdi vélemény kiildése,
- rendszerszintl tajékoztatas/tajékozodas, eldadas.

Kapcsolattartas pedagdgusokkal:
- pedagogiai jellemzés kérése,
- t4jékozodas, tajékoztatas,
- személyes beszélgetés, informaciocsere, konzultacio,
- foglalkozés/tanora latogatdsa, gyermek/tanuld megfigyelése 6vodaban/iskolaban.

A kapcsolattartds megvaldsitdsa, a kolcsonds informacidcsere biztositdsa valamennyi
munkatars feladata, amely elsdsorban a konkrét gyermek problémdinak megoldasa, ligyeinek
intézése soran realizalodik.

A megyei szakértdi bizottsdg az illetdségi teriiletén 1évé nevelési-oktatasi intézményekkel
valé hatékony kapcsolattartas érdekében intézményfeleldsi rendszert miikodtet. A szakértoi
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bizottsag munkatdrsa a feladatkdrébe sorolt intézményekkel kapcsolatot tart. Az
intézményfeleldsi feladat kiterjed hivatalbol torténd feliilvizsgalatra vald felterjesztésekkel
kapcsolatos tligyintézésre, tajékoztatasra, a vizsgalt/vizsgalatra vard gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatos egyeztetésre, tanév kozben az intézmények feldl felmeriild kérdésekben
tandcsadas, sziikség esetén a Bizottsagvezetdvel vald egyeztetéssel.

3.2 Arzingatlant hasznalatba add intézménnvel valo kapcsolattartas:

Kapcsolattartas az allami vagyonkorbe tartozé Katona Jozsef tér 8. szam alatti ingatlan
(irodahaz) hasznalatba ad6 intézménnyel:

A kapcsolattartas vezetdi szinten torténik, formai:
- személyes megbeszElés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irésos tajékoztatas.
Kozvetlen kapcsolat:
- az irodahaz karbantartd, takarit6 személyzetével,
- portaszolgalattal.

Az Intézmény alkalmazkodik az irodahdz miikodési rendjéhez. A vezetdk a miikddést, illetve
munkarendet befolyasolo eseményeket, koriilményeket, tényeket idében jelzik és egyeztetnek.

4, Kapcsolattartas sziil6vel, gondviseldvel

Az Intézmény tevékenysége soran egyiittmilkodik a sziildvel, kérésére felvilagositast ad,
segitséget nyujt a gyermek, tanul6 otthoni neveléséhez is.

A székhelyintézményben ellatott szakszolgalati feladatok igénybevétele:
- jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziilé dontése alapjan torténik,
- az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

A szakeért6i vizsgalat a szild kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziilé kezdeményezi, a
szilo egyetértésével indul.

A szakértéi vizsgalat id6pontjat a szakértdi bizottsag hatdrozza meg, és errdl, valamint a
szakértoi vizsgalat helyérdl a sziilot értesiti.

A szakért6i vizsgalat megkezdéséhez a sziildi feliigyeletet gyakorlé mindkét sziild egyiittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziilo a
tavollévd sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tajékoztatni kell, az ezzel
kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A szakértdi vizsgdlat soran a sziild koteles
kozremiikddni a vizsgalaton — annak zavarasa nélkiil — jogosult mindvégig jelen lenni.

A sziil6t tajékoztatni kell:

- szakeértdi vizsgalat megallapitasairol, a szakért6i vélemény varhatd tartalmardl, a
szlléi jogokrol ¢és kotelezettségekrol. A tdjékoztatds tényét, a tajékoztatdsi
kotelezettség teljesitését irasba kell foglalni és a sziilovel alé kell iratni.

- intézményjegyzék alapjan azokrodl a lehetdségekrdl, amelyek alapjan sajatos nevelési
igényli gyermek a korai fejlesztésben és gondozdsban, az 6vodai nevelésben, a
fejlesztd nevelésben részt vehet, tankotelezettségének eleget tehet. A kdznevelési
intézményt a sziild valasztja ki a szakértoi bizottsag altal javasolt intézmények koziil.
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5. A székhelyintézmény vezetése a vezetdk kozotti feladatmegosztas
5.1 A székhelyintézmény szervezeti felépitése
'
Seakmet-koordfinecic l. Aitalanos I Veretést timogats
G e et O-twpypetioy Gigazgato-helyettes 1 Tt iflet
v
! | ' | '
pedagdgus munkakdeben foglalkortatottak »—-‘ pedagogial munkat korvetiend! seghsk | egyed munkakor
tamscyrda l‘—l oy | '—" I‘—- 4 1 Ssmghd/Ogyvitel
pedaghpuseh ‘ ; pedeghevanh ‘ se=chaloguink ‘ orves ashmolgdiat tik pordieo
szakmal munkacsoportok
5.2 A székhelyintézmény felelds vezetoje:

az Intézmény altalanos foigazgato-helyettese, aki munkajat az Intézményre vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal
eloirtak szerint végzi.

A székhelyintézmény-vezetd (4ltalanos féigazgatd helyettes) felel:

a székhelyintézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért,

a szakmai munkaért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- €és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellenorzés, mérés, értékelés mikodtetetéséért.

A székhelyintézmény-vezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakalkalmazottak vezetése,
a szakmai munka irdnyitasa,

Az székhelyintézmény-vezetd feladata:

adatszolgaltatast végez a féigazgatosag felé,

a szakalkalmazotti értekezlet €s az alkalmazotti kzosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatotanacs iilésén elhangzottakrol,

a szakmai iranyitas és ellendrzés,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézmény kiilsd szervek, intézmények eldtti képviselete azon ligyekben,
amelyekben a foigazgato hataskort biztosit a szamara. (A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat.)

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €és 4t nem ruhdzott — feladatok ellatasa,
ellendrzés, értékelés,
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- kozvetleniil iranyitja a székhely 4altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, a
szakértdi bizottsag vezetdje,
- ellatja a féigazgat6 altal rabizott egyéb feladatokat.

5.3 A vezet6 helyettesitése

A székhelyintézmény-vezet6t (altalanos féigazgato-helyettest) tavollétében, illetve
akadalyoztatiasa esetén a szakmai és koordinacios foigazgato-helyettes, illetve a feladattal
megbizott szakalkalmazott helyettesiti teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a székhelyintézmény-vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A székhelyintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a
foigazgatd masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghaladd id6étartam
mindsiil.

A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast
irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités id6tartamat és tartalmat.

5.4 Vezetést tAmogato testiilet

A székhelyintézményben ellatott megyei szakértdi bizottsagi ¢és tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tanicsadds feladatok Osszetettségébdl adoddan a vezetd tamaszkodik a
szakmai munkacsoportok (pszichologus, gyogypedagdgus, tandcsadd) képviseldibdl allo
testiiletre. A testiilet tandcsaival, konzultacidval segiti a vezetést a szakmai iranyitasban, a
tervezésben, a rendszerszervezésben.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitéknek a

székhelyintézmény feladatainak ellatasaba torténd részvételének rendje

Szakértdi bizottsagi tevékenység ellatasara pedagogus munkakdrben alkalmazhato (15/2013.
(11.26.) EMMI rendelet 6. sz. melléklet alapjan):

- pszicholdgus (klinikai gyermek szakpszichologus, pedagogiai szakpszichologus,
ovoda- ¢s iskolapszichologus, 6voda- €s iskola-szakpszicholdgus, tanacsadod
szakpszichologus, neuropszichologiai szakpszichologus) )

- gyogypedagogus

- konduktor

Tovébbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas tevékenység ellatdsara pedagogus munkakorben
alkalmazhat6 (15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6. sz. melléklet alapjan):

- pszichologus (tandcsado szakpszichologus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és
iskolapszichologus, 6voda- és iskola-szakpszichologus)

- tandcsado pedagdgus (barmely egyetemi szintli pedagdgus végzettség és
szakképzettség, barmely foiskolai szintli pedagdgus végzettség €s szakképzettség,
diaktanacsadas, vagy iskolai tanacsado és konzultdns pedagogus vagy tanulasi és
palyatanacsadds vagy palyaorientacids tanar szakiranyu tovabbképzési
szakképzettséggel vagy palyaorientacio szakteriileten szerzett szakvizsgaval)

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottaknak és a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitOknek a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasdban torténd

részvételének a rendjét a szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat eldirasain tal az egyes
szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.
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6.1 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

6.1.1 (Gyodgy)pedagdgusok, pszichologusok

A (gyogy)pedagogus, pszicholdgus munkakorben dolgozok a tanév rendjéhez igazodo
munkaterv szerint dolgoznak.

Heti munkaidejiik 40 ora, melybdl gyogypedagogiai-pszicholdgiai szakvizsgalattal eltoltott
kotelez6 6raszamuk 21 ora. Kotelezd oraik alatt a rendeleti szabalyozas altal meghatarozott
illetékességi kornek megfeleléen szakértdi vizsgalatokat/tandcsaddi tevékenységet végeznek,
a vizsgalatok eredményeit értékelik, a szakmai vélemény kialakitasahoz sziikséges team
(szakmai csoport) megbeszélést folytatnak, tajékoztatjdk a sziilét, gyamot a vizsgalati
eredményekrol, megbeszélést folytatnak a gyermeket oktato-neveld kollégakkal, a
fejlesztésben részt vevokkel. Elvégzik a szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztracios
teendoket. A rendelet altal eloirt idok6zonként elvégzik a kotelezo feliilvizsgalatokat.

Munkaidejiik 21 oran feliili részében felkésziilnek a szakértéi vizsgalatokra, elkészitik a
szakértdi véleményeket, megszervezik a latogatast és elutaznak a vidéki intézményekbe,
ellatjadk intézményfeleldsi feladatukat.

A kotelezd oraszam — kiilondsen indokolt esetben — féigazgatd engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesithetd.

A gybdgypedagdgus, pszichologus munkakorben dolgozok kotelesek a  szakértdi
vizsgalat/foglalkozas megkezdése elott 15 perccel a vizsgalat/foglalkozds szinhelyén
megjelenni. A munkabol valé tdvolmaradéasukat, annak okat, varhato idejét az el6z6 napon, de
legkésébb az adott munkanapon a munkaidé kezdete elott 30 perccel jelenteniiik kell a
sz€khelyintézmény vezetonek.

A fOigazgatd szakmai, képzési, és mikodési okok miatt igazolt tavollétet engedélyezhet a
sz€khelyintézmény-vezetd felterjesztése alapjan (Osszhangban az 4gazati kollektiv
szerzOdeéssel).

A gyogypedagogusokat, pedagdgusokat, pszicholégusokat munkakoriikkel Osszefliggésben
megilleti az a jog, hogy a 15/2013. (11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
— a szakértdi vizsgdlat sordn az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszdk azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat,
melyeket a leghatékonyabbnak itélnek
— vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gyammal tudassak
— javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével,
intézményes elhelyezésével kapcsolatban
— javaslatot tegyenek 0j vizsgélati eszkozok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszk6zok) bevezetésére, beszerzésére
— hozzajussanak a munkdjukhoz sziikséges ismeretekhez
— szakmai ismereteiket, tuddsukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
— tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
— szemgélyiiket, mint a pedagdguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi
jogaikat tiszteletben tartsék, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.
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6.2 A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A székhelyintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:

- foéallasu pszicholdgusok

- féallast gyogypedagogusok

- foallasu pedagogusok

- felsofokt végzettséggel rendelkez0 pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatottak

- altalanos foéigazgato-helyettes

- szakmai-koordinacios féigazgato-helyettes

- foigazgatod

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
nevelOtestiilet hataskorébe utal.

Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsoportok: A szakszolgalati, intézményi munka
egyes aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti
testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a
vezetOség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

Egy-egy szakszolgalati feladatra (pl.: korai fejlesztés, palyavalasztas) kijelolt témafelelds
rendszeresen tdjékoztatja a munkatdrsakat az aktudlis feladatokrdl és az elvégzett munkarol.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:

— az Intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— akiilon megbizasokkal kapcsolatban

— a vizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszk6zok jegyzékének Osszeallitdsaban,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.2.1 A szakalkalmazotti testiilet értekezletei:
Rendszeres értekezlet:

A szakalkalmazotti testiilet értekezleteket tarthat az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.

A szakalkalmazotti értekezletre meghivast kapnak az adott t¢émaban érintett dolgozok, illetve
felkért el6ado vagy eldadok.

Tanévenként szervezett értekezlet:
- Tanévnyito6 értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro értekezlet
Ertekezletet kell dsszehivni, ha az 1gazgatd, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri. Az
értekezletek idOpontjat legkésdbb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6.3 A székhelvintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdi:

- Pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkakorok:
orvos
szakszolgalati titkar
pedagbgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda

- Egyéb munkakorok: tigyviteli dolgozo,
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kisegité dolgozé

(A karbantartas, 6rzés-védelem ellatasat az irodahaz mukodtetdje latja el, illetve kozcélu
foglalkoztatas keretében valosul meg.)

6.3.1 A szakorvosok

A szakorvosok feladata:

— a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség, vagy a sajatos nevelési igény

megallapitdsa soran a koreredet megallapitasa, a szomatikus és idegrendszeri allapot

feltarasa és jellemzése,

a gyogypedagbdgus, pszichologus altal felvett anamnézis attekintése és kiegészitése az

orvosi szempontbol sziikséges (koreredetre, a gyermek bioldgiai kdrnyezeti fejlodési

feltételeire utalo) informaciokkal,

— a korabban bekért/hozott orvosi vizsgalati dokumentumok tanulmanyozasa,

— az ,alap” (a gyermek altalanos egészségi statusaval kapcsolatos) vizsgalatok, ill. az ,,alap”
neuroldgiai-pszichiatriai status leirasahoz sziikséges vizsgalatok elvégzése,

— diagnozis felallitasa, az orvosi status, vélemény leirasa (a BNO, FNO, DSM-V figyelembe
vétele)

— tovabbi vizsgalatot, szakorvosi vizsgalatot javasol/kér,

— orvosi szempontu tanacsot ad, ill. orvosi terdpias eljarasokat javasol,

— a kozvetlen hozzatartozoknak a gyermekkel kapcsolatos tovabbi teenddkrdl tajékoztatast
nyijt,

— az orvosi  Osszefiiggések  tekintetében  konzultdl a  gyogypedagdgusokkal,
pszicholdgusokkal a szakvélemény kialakitasarol,

— a szakértdi véleménybe megirja, ill. ellendrzi az orvosi vizsgalatok tartalmat.

6.3.2 A szakszolgalati titkér

Heti 40 6ras munkaiddben dolgozik a munkakori leirasnak megfelelden.
A szakszolgalati titkar felelds:
— a szabalyos iratkezelésért,

— az lgyfélforgalom lebonyolitasaért,
— azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.4 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerz6désben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

7. Az Intézményi munka belsd ellendrzésének rendje

7.1 Az ellendrzés altalanos feltételei

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a székhelyintézmény-
vezetd felelds. Az ellendrzés eldzetes értesités utan torténik. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor
kertilhet.

A belsd ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.
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A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

— segitse eld az Intézményben a minél hatékonyabb munkavégzést

— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, gazdasagos ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben figyeljen a
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra, torekedjen ezek megeldzésére.

1.2 FEllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre O jogosult. Az
intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésében bevonhatja:
- amunkak6zosség-vezetoket
- szakteriiletenként az Intézmény vezet6je altal kijelolt kollégat
- fbigazgatdi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellen6rzési szempontok az Intézményi munka belso ellenOrzése soran

— aszakalkalmazottak munkafegyelme

— aszakértdi vizsgalatok szakszerli elvégzése

— a szakértdi vizsgalatokhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga

— a szakértdi vizsgalat sordn a vizsgald és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt személy
személyiségének tiszteletben tartasa

— a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazéasa, valamint a vizsgéalat sordn szerzett
tapasztalatok Osszegzésének, értékelésének szakszerlisége

1.4 Az ellenérzés teriiletei

— szakért6i vizsgalatok kovetelményeinek betartasa

— szakértéi vélemények eljarasrendnek valé megfeleldsége (Az ellendrzés szempontjai: a
kozoktatas jogi szabalyozdinak, az adatvédelmi szabalyoknak, a belsd szabalyzoknak, a
szakmai szabalyoknak valo megfelelés, a szakértdi vélemény informacioértéke.)

— folyamatos figyelemmel kisérés feladatanak teljesitése

— vizsgalatvezetdi feladatok ellatasa

— intézmeény feleldsi feladatok ellatasa

— atanacsadoi feladatok ellatasa

— az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacié megfeleldsége
tigyviteli, adminisztracios tevékenység,

Az ellendrzés formai, modja: esetismertetés, szakértdi vélemény elemzése, munkabeszamolo,

az esetekrdl vezetett szakmai dokumentaci6 attekintése, foglalkozas latogatasa, konzultacio.

A belsd ellendrzés fentieken tal kiterjed az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
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8. Az székhelyintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kKiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Székhelyintézménye
6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
Telefon: 06-76/477-666

Bics-Kiskun Megvyei

Pedagégiai Sukszgrg‘lat
S’ukhclylnumdnyc
Kecskemét, Katona J. tér 8
Telefon: 06-76/477-666

Bacs-Kiskun Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat
6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
Telefon: 06-76/499-126

Bécs-Kiskun Megyei

Pedagégiai Szakszolgdlat
6000 Kecskemét, Katona J, tér 8,
Telefon: 06-76/499-126

Korbélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei
Pedagdgiai Szakszolgalat
6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
2.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- fdigazgato
- fdigazgato-helyettesek (a foigazgatd tavollétében a helyettesitési rend alapjan)
- éaltalanos fOigazgatd helyettes a székhely tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljes koriien
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5. szamu melléklet: Az Intézmény Bacskai Szakértoi Bizottsag Tagintézményének
szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés

A Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacskai Szakértoi Bizottsagi
Tagintézménye — a 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet 1. § 9. pontja alapjan: az Intézmény azon
feladat-ellatasi helye, amely a megyében tobb jarasra Kkiterjedéo miikodési korzettel
szakértoi bizottsagi tevékenységet lat el.

1.1 Ellatott pedagodgiai szakszolgalati feladatok

A megyei szakértdi bizottsagban ellatott — az Nkt. 18. § (2) szerinti — pedagdgiai
szakszolgalati feladatok a rendeleti szabalyozas szerint:
- szakértdi bizottsagi tevékenység.

A megyei szakértdi bizottsagi tevékenységet az Intézmény megyei tagintézménye (Bacskai
Szakértdi Bizottsag) és a — megyei szakérti bizottsagként eljar6 — székhelyintézménye
egymassal feladatmegosztasban latjak el.

1.2  Feladat-ellatasi kotelezettség:

A szakértéi bizottsagként eljard6 megyei tagintézmény feladat-ellatasi kotelezettsége a
feladatmegosztas alapjan —a 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet 12. §-aban meghatarozott feladatok
vonatkozasaban a 10. § (2) b) alapjan — a kovetkez6 jarasokra terjed ki: Baja, Bacsalmas,
Janoshalma, Kalocsa, Kiskunhalas.

1.3 Megyvei szakértoi bizottsagi feladatok:

Koordinacios feladatok

- ajarasi szakeértdi bizottsag szakmai mitkodésének koordinacioja,

- a szakértdi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljardsok folyamatos ellendrzése és
fejlesztése,

- specialis diagnosztikai feladatok koordinélésa.

Diagnosztikai feladatai:

- az e rendelet altalanos szabdlyai szerint indult vizsgalatok esetében a haromévesnél
fiatalabb gyermekek teljes korli pszicholdgiai, pedagogiai-gyogypedagogiai, tovabba
szlikség szerint orvosi vizsgalata,

- a kozosségi szolgalat teljesitése  aldli  mentesités, a  tankotelezettség
meghosszabbitasanak céljabol inditott eljards esetében a gyermek, a tanulod
vizsgélatanak eredményei alapjan szakértoi vélemény készitése,

- a jarasi szakértdi bizottsdg sajatos nevelési igényt vélelmezd felterjesztése esetén a
kiegészitd vizsgalat végzése, a sajatos nevelési igény megallapitdsa vagy kizarasa, a
beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizardsa, a
szakértdi vélemény elkészitése és kiadasa,

- asajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok esetében a feliilvizsgalatok elvégzése,

- jogszabalyban meghatdrozott esetben a sajatos nevelési igényi gyermek, tanulo
csaladja részére a juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez sziikséges igazolasok
kiadasa,

- jogszabalyban meghatarozott esetben javaslattétel a sulyosan-halmozottan fogyatékos
gyermekek apold-gondozo otthoni ellatisara, a harom évnél idésebb gyermekek
bolcsddei ellatasara, fogyatékos fiatalok lakootthoni ellatasra.
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2. A miikodés rendje

Az Intézmény — miniszteri rendelet alapjdn — a tanév rendjéhez igazod6 munkaterv szerint
folyamatosan miikodik.

2.1. A Béacskai Szakértdi Bizottsagi Tagintézmény nyitvatartasi rendje:
hétfo: 8°0-16%
kedd: 8%0-16%
szerda:  8%-16%
csiitortok: 8%°-16%

péntek:  8%-16%

A Bacskai Szakértoi Bizottsag tigyviteli tevékenységét a Baja, Szegedi Ut 2. C épiilet I. emelet
alatt végzi. Tevékenységét sziikség szerint kihelyezett formaban ellatidsi korzetén beliil
nevelési-oktatasi, kulturdlis, szocialis intézményekben is folytathatja a sziikséges
infrastrukturalis feltételek biztositasa esetén.

2. 2. A belépés és benntartdozkodas rendje

A tagintézmény munkatarsai és tligyfelei az épiiletben nyitvatartasi idében tartézkodhatnak.
Az épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak a vezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan, a
vezetd jovahagyasaval lehet tartozkodni.

A tagintézmény teriiletén az ligyfelek akkor tartézkodhatnak, ha vizsgéalatra/tanadcsadésra
jelentkeznek, illetve ligyintés céljabol érkeznek.

A tagintézménybe torténd belépéskor az ligyfelek a szakszolgalati titkarndl jelentkeznek, és
ezutan az intézmény munkatarsanak jelentkezéséig a vardhelyiségben tartozkodnak. A
mosdon és varon kiviil ligyfelek a tagintézmény helyiségeit csak az aktudlis ligy kezelését
ellato személy kiséretében, €s az 6 instrukcidinak megfeleléen hasznalhatjak.

A tagintézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden €s arra a célra lehet hasznalni,
amelyre kialakitottak.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobakat, termeket zarni kell. A
termek bezardsa a szakemberek, illetve a technikai dolgozok feladata. A tagintézmény
zarasaért az épiiletet utoljara elhagyo dolgozo felel.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartézkodasat, vagy az intézményben folyé munka
rendjét zavarja.

Az épiiletben tilos a dohdnyzas.

2.3 A vezetd benntartozkoddsanak rendje

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd az intézményben tartozkodik, illetve
elérhetdnek kell lennie az éves munkatervben meghatarozott rend szerint.
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Amennyiben az igazgatd nem tartdzkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a szakalkalmazottak egy tagja keriil megbizasra.

2.4  Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak az igazgatoval valo eldzetes engedélyeztetés és kiirds utan
torténhet. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatod
jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsadganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helyettesités rendje

A tagintézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatdja belsd utasitdsban
szabalyozza.

2.6 A szakértOi vizsgalatok utemezésének rendje

A szakértdi vizsgalatok rendje — 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfelelden,
az éves munkatervben foglaltak alapjdn — az eldzetes beosztasnak megfelelden torténik.

A korai fejlesztésre vard gyermekek vizsgalata folyamatosan torténik.

A februar utols6 napjaig kezdeményezett eljarasokban aprilis utols6 munkanapjaig el kell
végezni az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasahoz sziikséges vizsgalatokat,
el kell késziteni az iskolai felvételhez sziikséges szakértéi véleményeket. Majus utolsod
munkanapjaig el kell késziteni azokat a szakértdi véleményeket, amelyek tekintetében
kozigazgatasi hatosagi eljaras indult.

Amennyiben a fenti idOpontok lejartat kovetden kezdeményezik a gyermek, tanuld
vizsgalatat, a rendelkezésre alld szabad vizsgalati napokra kell megtervezni a vizsgéalatokat a
rendeleti eldirasnak megfelelGen.

A vizsgélat id6pontrol szold értesités kikiildése, illetve a vizsgalati idépont kitlizése a
rendeleti szabalyozasnak megfelelden torténik.

Az esetek/vizsgalatok munkatarsak kozotti elosztisa, a vizsgalatot végzd szakmai csoport
kijelolése a probléma jellegétdl fiigg, figyelembe véve a munkatdrsak képzettségét. Az
esetelosztast a vezetd — tavolléte, akadalyoztatas esetén a megbizott munkatars — koordinalja,
elsédlegesen szakmai szempontok €és a szabalyozok figyelembe vételével, biztositva a
munkatarsak egyenletes terhelését.

2.7 A szakért6i vizsgalatok lebonyolitasanak tigyviteli rendje

A szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos eljardsok tekintetében a 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet rendelkezései az iranyadok:

— szakértdi vizsgalat a sziilo kérelmére, illetve — ha az eljarast nem a sziild kezdeményezi
—, a szulo egyetértésével indul.
— szakértdi vizsgalat indithato:
a) hivatalbol,
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b) hatosagi megkeresésre,

¢) sziil6i kérelemre,

d) illetve a sziil6 egyetértésével
da) a nevelési-oktatési intézmény,

db) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 térvény hatalya alé
tartozd gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, bolcsdde, gyermekotthon, teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat kezdeményezésére,

dc) a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szold torvény hatalya ala
tartozo fogyatékosok apold, gondozd otthona, fogyatékosok rehabilitacids
intézménye, fogyatékosok nappali intézménye

kezdeményezésére.

— avizsgalati idOpontrdl szo6l6 értesitést a vizsgalat kezdeményezésétdl szamitott 15 napon
beliil, legalabb tiz nappal a vizsgalat idopontja elott meg kell kiildeni a sziilének

— a szakértdi vizsgalat befejezését kovetden a sziilot tajékoztatni kell a szakértdi vizsgalat
megallapitasair6l, a szakértéi vélemény varhatd tartalmardl, a sziildi jogokrol és
kotelezettségekrdl. A tajékoztatas tényét, a tajékoztatasi kotelezettség teljesitését irasba
kell foglalni és a sziildvel aléd kell iratni. Mindennek rogzitésére ,,El6zetes véleményt”
adunk ki.

— a vizsgalaton elhangzottakra, a bemutatott iratok tartalmdra vonatkozodan a titoktartas
altalanos szabdlyai érvényesek (1d.: Adatkezelési szabalyzat).

3. Intézményi kapcsolattartas, kiilsé kapcsolatok

Az Intézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmény, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatdsag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlédésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

A Bacskai Szakértdi Bizottsag feladatainak megfelelden tart kapcsolatot mas forumokkal. A
kapcsolattartast meghatarozza az alaptevékenység, az alap- illetve specidlis feladatok, a
miikddési korzet, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok.

A Bacskai Szakértdi Bizottsagot a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhazhatja. A szabalyozoknak megfeleléen az intézményekkel,
tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartadsban eseti szinten minden munkatars részt
VeSsZ.

A kapcsolattartas torténhet: személyesen, telefonon, levél forméjaban, valamint elektronikus
uton.  Kapcsolodhat  konkrét  ligyhoz, lehet tandcsadas, konzultacid, vagy
tajékozodo/tajékoztato jellegii.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

- az illetékes hatosagokkal (Oktatasi Hivatal, Szocialis és Gyamhivatal, Rendorség,
Birosag)
- jarési hivatalokkal:
- Kiskunhalasi Jarasi Hivatal 6400 Kiskunhalas, Koztarsasag u. 1
- Bajai Jarasi Hivatal 6500 Baja, Dedk Ferenc u. 11-13.
- Bacsalmasi Jarasi Hivatal 6430 Bacsalmas, Gr. Teleki Jozsef u. 4-8
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- Janoshalmi Jarasi Hivatal 6440 Janoshalma, Béke tér 1.
- Kalocsai Jarasi Hivatal 6300 Kalocsa, Varoshaz u. 1.

- mas pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel, kiemelten az orszagos illetdségli szakértoi
bizottsagokkal:

- az ellatasi korzetbe tartozd oktatasi-nevelési intézményekkel (1d.: Intézménylista;
Fiiggelékben),

- bolcsodékkel,

- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,

- szocialis intézményekkel,

- gyermek egészségiigyi intézményekkel, dolgozodival (ifjusagi- és gyermekpszichiatriai
rendeld, védondi szolgalat, gyermekorvosok)

- szakmai szervezettel, a civil szféra képviseldivel.

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatdrozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a
vezetd, illetve az éves munkatervben jelzett modon a Bacskai Szakértéi Bizottsagnak a
feladattal megbizott munkatarsa felelds.

Az Intézmény feladatelldtdsaval kapcsolatos barmely iligyben, az Intézményben tortént
eseményekr6l, programokrél csak a fOigazgatd eldzetes beleegyezésével adhatd
felvilagositas, tajékoztatas Gjsagoknak, egyéb hirk6z16 szerveknek.

3.1  Nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartés:

A tagintézmény a szakértdi bizottsdgi tevékenység szakszolgalati feladatanak ellatasaval a
szilé és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat segiti.

A kapcsolattartas intézményi szinten:
- vizsgalatra valo felterjesztések,
- értesités tanuldi vizsgalatrol,
- szakértdi vélemény kiildése,
- rendszerszintli tajékoztatas/tdjékozodas, eldadas.

Kapcsolattartas pedagdgusokkal:
- pedagogiai jellemzés kérése,
- t4j¢kozodas, tajékoztatas,
- személyes beszélgetés, informécidcsere, konzultacio,
- foglalkozas/tanora latogatasa, gyermek/tanuld megfigyelése 6vodaban/iskolaban.

A kapcsolattartds megvaldsitdsa, a kolcsonds informacidcsere biztositdsa valamennyi
munkatars feladata, amely elsésorban a konkrét gyermek problémainak megoldésa, tigyeinek
intézése sordn realizalodik.

A Bécskai Szakért6i Bizottsag az illetdségi teriiletén 1€vo nevelési-oktatasi intézményekkel
valé hatékony kapcsolattartds érdekében intézményfeleldsi rendszert miikddtet. A szakértoi
bizottsag munkatdrsa a feladatkdrébe sorolt intézményekkel kapcsolatot tart. Az
intézményfeleldsi feladat kiterjed hivatalbdl torténd feliilvizsgélatra valo felterjesztésekkel
kapcsolatos iligyintézésre, tajékoztatasra, a vizsgalt/vizsgalatra vard gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatos egyeztetésre, tanév kozben az intézmények feldl felmeriild kérdésekben
tandcsadas, sziikség esetén a Bizottsdgvezetdvel vald egyeztetéssel.
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3.2 Azingatlant hasznilatba ad6 intézménnyel val6 kapcsolattartds:

Kapcsolattartdas az allami vagyonkorbe tartozd Baja, Szegedi Ut 2. szam alatti ingatlant
hasznalatba ad6 intézménnyel: E6tvos Jozsef Foiskola, 6500 Baja, Szegedi u. 2.

A kapcsolattartas vezetdi szinten torténik, formai:
- személyes megbeszElés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irésos tajékoztatas.

Kozvetlen kapcsolat:

- az intézmény miiszaki karbantartd, gazdasagi személyzetével,

Az Intézmény alkalmazkodik az ingatlan miikddési rendjéhez. A tagintézmény-vezetd a
mikddést, illetve munkarendet befolydsold eseményeket, koriilményeket, tényeket iddben
jelzi és egyeztet az ingatlanhasznalatba adojaval.

4, Kapcsolattartas sziilovel, gondviseldvel

Az Intézmény tevékenysége soran egyiittmilkodik a sziildvel, kérésére felvilagositast ad,
segitséget nyujt a gyermek, tanul6 otthoni neveléséhez is.

A tagintézményben ellatott szakszolgalati feladatok igénybevétele:
- jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziilé dontése alapjan torténik,
- az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

A szakért6i vizsgalat a sziild kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziild kezdeményezi, a
szilil6 egyetértésével indul.

A szakért6i vizsgalat idopontjat a szakértéi bizottsdg hatarozza meg, €és errdl, valamint a
szakértdi vizsgalat helyérdl a sziilot értesiti.

A szakeértdi vizsgalat megkezdéséhez a sziiloi felligyeletet gyakorld mindkét sziild egyiittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén veélelmezni kell, hogy a vizsgéalaton megjelent sziild a
tavollévd sziilo képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tijékoztatni kell, az ezzel
kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A szakértdi vizsgalat soran a sziild koteles
kozremiikddni a vizsgalaton — annak zavarasa nélkiil — jogosult mindvégig jelen lenni.

A sziil6t tajekoztatni kell:

- szakértdi vizsgalat megallapitasairdl, a szakértéi vélemény varhaté tartalmarol, a
sziilé1 jogokrdl ¢és kotelezettségekrdl. A tdjékoztatds tényét, a tdjékoztatasi
kotelezettség teljesitését irasba kell foglalni és a sziilovel alé kell iratni.

- intézményjegyzék alapjan azokrol a lehetdségekrol, amelyek alapjan sajatos nevelési
igényli gyermek a korai fejlesztésben €s gondozadsban, az Ovodai nevelésben, a
fejlesztd nevelésben részt vehet, tankotelezettségének eleget tehet. A koznevelési
intézményt a sziild valasztja ki a szakértdi bizottsag altal javasolt intézmények kozil.
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5. A Bacskai Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény vezetése, feladatmegosztas

5.1 A Bacskai Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény szervezeti felépitése
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5.2 Az intézmény felelOs vezetOje:

Az igazgatd, aki munkdjit az Intézményre vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen, a
fenntart6, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgato felel:

- atagintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

- a szakmai munkaért,

- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az ellenOrzés, mérés, értékelés mukodtetetéséért.

Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

- aszakalkalmazottak vezetése,

- aszakmai munka iranyitasa,

Az igazgato feladata:

- kapcsolattartas a foigazgatdval

- adatszolgaltatast végez a fOigazgatosag felg,

- az alkalmazottakat t4jékoztatja az igazgatotanacs iilésén elhangzottakral,

- aszakalkalmazotti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

- aszakmai irdnyitas €s ellendrzés,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- az intézmény kiils szervek, intézmények eldtti képviselete azon iigyekben,
amelyekben a féigazgatd hataskort biztosit a szamara. (A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat.)

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok ellatasa,

- ellenorzés, értékelés,

- kozvetlenill iranyitja a tagintézmény altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, a
szakértoi bizottsag vezetdje

- ellatja a féigazgato altal rabizott feladatokat

65




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

5.3 A vezet0 helvettesitése:

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a feladattal megbizott
szakalkalmazott helyettesiti teljes feleldosséggel.

Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a féigazgatdé masként
nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghaladé id6tartam mindsiil.

54 Vezetést tamogato testiilet

A Bacskai Szakértdi Bizottsagi Tagintézményben ellatott megyei szakértéi bizottsagi
feladatok Osszetettségébdl adoddéan a vezetd tamaszkodik a szakmai munkatarsak
(pszichologus, gyogypedagogus, tandcsado) képviseloibol allo testiiletre. A  testiilet
tanacsaival, konzultidcioval segiti a vezetést a szakmai iranyitasban, a tervezésben, a
rendszerszervezésben.

6. A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek a

székhelyintézmény feladatainak ellatdsaba torténd részvételének rendje

Szakértoi bizottsagi tevékenység ellatasara pedagdgus munkakdrben alkalmazhatd (15/2013.
(11.26.) EMMI rendelet 6.sz. melléklet alapjan);

- pszichologus (klinikai gyermek szakpszichologus, pedagogiai szakpszichologus,
ovoda- ¢és iskolapszichologus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado
szakpszichologus, neuropszicholodgiai szakpszichologus)

- gyogypedagogus

- konduktor

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottaknak és a pedagodgiai munkat kozvetleniil
segitOknek a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes feladatainak elldtdsaban torténd
részvételének a rendjét a szervezeti €és milkodési szabalyzat eldirdsain tal az egyes
szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

6.1.1 (Gyogy)pedagdgusok, pszichologusok

A (gyogy)pedagogus, pszichologus munkakdrben dolgozok a tanév rendjéhez igazodo
munkaterv szerint dolgoznak.

Heti munkaidejiik 40 ora, melybdl gyogypedagogiai-pszichologiai szakvizsgalattal eltoltott
kotelezé oraszamuk 21 ora. Kotelezd oraik alatt a rendeleti szabalyozas altal meghatarozott
illetékességi kornek megfelelden szakértdi vizsgalatokat végeznek, a vizsgalatok eredményeit
értékelik, a szakmai vélemény kialakitasahoz sziikséges team (szakmai csoport) megbeszélést
folytatnak, tajékoztatjak a sziilot, gyamot a vizsgalati eredményekrdl, megbeszelést folytatnak
a gyermeket oktatd-neveld kollégakkal, a fejlesztésben részt vevokkel. Elvégzik a szakértdi
vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztracios teendoket. A rendelet altal eldirt idokozonként
elvégzik a kotelezo feliilvizsgalatokat.

Munkaidejiik 21 oran feliili részében felkésziilnek a szakértéi vizsgélatokra, elkészitik a
szakértéi véleményeket, megszervezik a latogatast és elutaznak a vidéki intézményekbe,
ellatjak intézményfeleldsi feladatukat.
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A kotelezd oraszam — kiilondsen indokolt esetben — foigazgatdé engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesithetd.

A gyogypedagogus, pszichologus munkakoérben dolgozok kotelesek a  szakértdi
vizsgalat/foglalkozas megkezdése elott 15 perccel a vizsgalat/foglalkozds szinhelyén
megjelenni. A munkéabol valo tdvolmaradasukat, annak okat, varhat6 idejét az el6z6 napon, de
legkésébb az adott munkanapon a munkaidé kezdete elétt 30 perccel jelenteniiik kell a
székhelyintézmény vezetonek. A foigazgatod szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt
tavollétet engedélyezhet a tagintézmény igazgatdjanak felterjesztése alapjan (0sszhangban az
agazati kollektiv szerzodéssel).

A gybdgypedagdgusokat, pedagodgusokat, pszichologusokat munkakoriikkel Osszefiiggésben
megilleti az a jog, hogy a 15/2013. (1. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
— a szakértéi vizsgalat sordn az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati moddszereket, eljarasokat,
melyeket a leghatékonyabbnak itélnek
— vizsgélati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak
— javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével,
intézményes elhelyezésével kapcsolatban
— javaslatot tegyenek 1 vizsgalati eszkozok (konyvek, feladatlapok, pszicholdgiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére
— hozzajussanak a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez
— szakmai ismereteiket, tuddsukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
— tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
— személyiiket, mint a pedagdguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi
jogaikat tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

6.2 A szakalkalmazottak és kGz0Osségeik

A Bécskai Szakértoi Bizottsagi Tagintézmény szakalkalmazotti testiilet tagjai:

- foallasu pszicholdgusok,

- foallasu gyodgypedagdgusok,

- felsofoktt végzettséggel rendelkezd pedagdgiai munkdt kozvetleniil segitd
foglalkoztatottak,

- 1gazgato.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megillet, amelyeket a kznevelési torvény a
nevelOtestiilet hataskorébe utal.

Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsoportok: A szakszolgalati, intézményi munka
egyes aktualis feladatainak megoldasdra munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti
testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a
vezetdség hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

Egy-egy szakszolgalati feladatra (pl.: korai fejlesztés, palyavalasztas) kijelolt témafelelds
rendszeresen tdjékoztatja a munkatarsakat az aktualis feladatokrol és az elvégzett munkarol.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
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— az Intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
— a kiilon megbizasokkal kapcsolatban

— a vizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkozok jegyzékének Osszedllitasaban,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.2.1 A szakalkalmazotti testiilet értekezletei

Rendszeres értekezlet:

A szakalkalmazotti testiilet értekezleteket tarthat az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.

A szakalkalmazotti értekezletre meghivast kapnak az adott témaban érintett dolgozok, illetve
felkért eléado vagy eldadok.

Tanévenként szervezett értekezlet:

- Tanévnyito értekezlet

- Félévi értekezlet

- Tanévzaro értekezlet
Ertekezletet kell dsszehivni, ha az igazgatd/tagintézmény-vezetd, tovabba, ha a nevelGtestiilet
50%-a kéri. Az értekezletek idopontjat legkésébb 48 oraval eldtte kdzolni kell.

6.3 A Bacskai Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott dolgozdi:

- Pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkakorok:
0rvos
szakszolgalati titkar
rendszergazda
- Egyéb munkakorok: tigyviteli dolgozo,
kisegitd dolgozo

6.3.1 A szakorvosok

A szakorvosok feladata:

— a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség, vagy a sajatos nevelési igény
megallapitdsa soran a koreredet megallapitasa, a szomatikus és idegrendszeri allapot
feltarasa és jellemzése,

— a gyogypedagdgus, pszichologus altal felvett anamnézis attekintése és kiegészitése az
orvosi szempontbol sziikséges (koreredetre, a gyermek bioldgiai kornyezeti fejlodési
feltételeire utald) informaciokkal,

— a korabban bekért/hozott orvosi vizsgalati dokumentumok tanulmanyozasa,

— az ,alap” (a gyermek altalanos egészségi statusaval kapcsolatos) vizsgalatok, ill. az ,,alap”
neurologiai-pszichiatriai status leirdsahoz sziikséges vizsgalatok elvégzése,

— diagnozis felallitasa, az orvosi status, vélemény leirasa (a BNO, FNO, DSM-V figyelembe
vétele)

— tovabbi vizsgélatot, szakorvosi vizsgalatot javasol/kér,

— orvosi szempontu tanacsot ad, ill. orvosi terdpias eljarasokat javasol,

— a kozvetlen hozzatartozoknak a gyermekkel kapcsolatos tovabbi teenddkrdl tajékoztatast
nyijt,

— az orvosi  Osszefiiggések  tekintetében  konzultdl a  gyogypedagogusokkal,
pszichologusokkal a szakvélemény kialakitasarol,
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— aszakértdi véleménybe megirja, ill. ellendrzi az orvosi vizsgalatok tartalmat.

6.3.2 A szakszolgalati titkar
Heti 40 6ras munkaidében dolgozik a munkakori leirasnak megfelelGen.

A szakszolgalati titkar felelds:

— aszabalyos iratkezelésért,

— az ugyfélforgalom lebonyolitasaért,

az igazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.4 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriilményeivel kapcesolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerz6désben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

7. Az Intézményi munka belsd ellendrzésének rendje

7.1 Az ellenérzés altalanos feltételei

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony muiikodéséért az igazgatod felelds. Az
ellendrzés eldzetes értesités utan torténik. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertiien,
illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.
A belso ellendrzés végzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
— segitse eld az Intézményben a minél hatékonyabb munkavégzést
— segitse a szakmai, gazddlkodasi és egyéb feladatok ésszerii, gazdasidgos ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét
— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben figyeljen a
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra, torekedjen ezek megeldzésére.

1.2 FEllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsd ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre & jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésében bevonhatja:

- a munkakdzosség-vezetoket
- szakteriiletenként az Intézmény vezetdje altal kijelolt kollégat
- féigazgatdi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellenOrzési szempontok az Intézményi munka belso ellendrzése soran

— a szakalkalmazottak munkafegyelme

— aszakértdi vizsgalatok szakszerl elvégzése

— a szakértdi vizsgalatokhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

— a szakértdi vizsgalat sordn a vizsgalo és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt személy
személyiségének tiszteletben tartasa

— a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazasa, valamint a vizsgalat soran szerzett
tapasztalatok osszegzésének, értékelésének szakszerlisége
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7.4 Az ellendrzés teriiletei:

— szakért6i vizsgalatok kovetelményeinek betartasa

— szakértéi vélemények eljarasrendnek valé megfelelosége (Az ellendrzés szempontjai: a
kozoktatas jogi szabalyozodinak, az adatvédelmi szabdlyoknak, a bels szabalyzoknak, a
szakmai szabalyoknak valé megfelelés, a szakért6i vélemény informacioértéke.)

— folyamatos figyelemmel kisérés feladatanak teljesitése

— vizsgalatvezet6i feladatok ellatasa

— intézmény feleldsi feladatok ellatasa

— atandcsadoi feladatok ellatasa

— az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacié megfelelosége

— Tlgyviteli, adminisztracios tevékenység,

Az ellendrzés formai, modja: esetismertetés, szakértéi vélemény elemzése, munkabeszdmold

az esetekrol vezetett szakmai dokumentacio attekintése, foglalkozas latogatasa, konzultacio.

A belso ellenérzés fentieken til kiterjed az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyegz0Oinek felirata, lenyomata, a kiadmanvyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat . BACS-KISKLN MEGYE]
Bacskai Sz_akért('ii Bizottsaga ;:2:{ \({, oz :‘I\;{G}C\B{l(l)(‘frl’\ijgl
6500 Baja, Szegedi ut 2.. 6500 Baja. Soaged) it 1.
Telefon: 06-79/326-767 Talafon; 06-79/326-767
Korbélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei e
Pedagodgiai Szakszolgélat i 8% 24
Bacskai Szakértéi Bizottsaga v &
6500 Baja, Szegedi tut 2. N8

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- igazgato (az igazgatd tavollétében a helyettesitési rend alapjan)
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6. szdmu melléklet: Az Intézmény Konduktiv Pedagégiai Tagintézményének
szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés

1.1 FEllatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:
o gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

e konduktiv pedagogiai ellatas

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. §-dban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkoddsi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiild gyermekeket, tanulokat. Mitkodési
korzete:

Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas: Kiskunhalasi jaras
Konduktiv pedagdgiai ellatas: Bacs-Kiskun megye

2. A mikodés rendje

Az Intézmény — miniszteri rendelet alapjan — a tanév rendjéhez igazodé munkaterv szerint
folyamatosan miikddik.

A tagintézmény tevékenységét tiigyviteli telephelyén végzi. Feladatait sziikség szerint
kihelyezett formaban ellatdsi korzetén beliil nevelési-oktatasi, kulturalis, szocidlis ¢és
egészségiigyl intézményben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek biztositasa
esetén.

2.1 Nyitva tartas

A Konduktiv Pedagogiai Tagintézmény kozos épliletben miikodik a Kiskunhalasi Konduktiv
Ovoda és Kollégiummal. (A KKOK nyitva tartasat sajat SZMSZ-e tartalmazza.)
A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani 6rakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben részesiild iskolaba jard gyerekek a tanitasi idon kiviil vehessék
igénybe a szakszolgalatot.

Heti nyitva tartas:

hétfo: 8.30-18.30
kedd: 8.30-18.30
szerda: 8.30 - 18.30
csiitortok: 8.30-18.30
péntek: 8.30 - 13.30
Az ettdl valo eltérés - amennyiben a tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben kertil

rogzitésre.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eseti eltérésre — kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

2.2 A belépés és benntartdzkodas rendje

A munkatarsak és ligyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartézkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tl az intézményben tartézkodni csak az igazgato engedélyével lehet.
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Az épiiletben a tagintézmény munkatérsain kiviil csak azok tartozkodhatnak, akik megbeszélt
id6pontra jonnek. (Ez alol kivételt képeznek a Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Kollégium
munkatarsai, gyermekei, tanuloi.)

Az épiiletbe torténd belépéskor az tigyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, ezutan a
szakember jelentkezéséig az eldtérben tartozkodnak.

A mosdon és az elétéren kiviil ligyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis ligy kezelését
ellatd személy kiséretében, az 6 instrukcidinak megfeleléen hasznalhatjak.

Az épiiletben tilos a dohdnyzas.

Nem tartozkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tigyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folydo munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2.3 Az igazgatO benntartézkodasanak rendje

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd az intézményben tartdézkodik, vagy elérheto.

Amennyiben az igazgatd nem tartozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a szakalkalmazottak egyik tagja keriil megbizasra.

2.4 Szabadsagok:

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés és kiiras utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz60l6 eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

2.5 A helvyettesités rendje

Az intézményen belilli helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatdja belsé utasitdsban
szabalyozza.

2.6 A foglalkozasok iitemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaiddben torténik:

- telefonon
- irasban
- személyesen
A jelentkezés nyilvantartasba kertiil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgalat altal ellatott rendszeres feladatok iitemezésérdl az éves munkaterv
rendelkezik a mlikddési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A rendszeres fejlesztd tevékenység a sziilovel egyeztetett idopontban torténik.

72




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3. Intézményi kapcsolattartds, kiilsd kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatdsag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlodésének eldsegitése céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhézhatja. A szakszolgalat altal ellatott gyermekek ligyeiben
minden munkatdrs részt vesz az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald
kapcsolattartasban sajat esetei tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:

e Nevelési-oktatasi intézményekkel:
A kapcsolattartds megvalositasa, a kolcsonds informéciocsere biztositdsa a vezeton
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely els6sorban a konkrét gyermek
problémainak megoldasa soran torténik.
Az intézmény munkatirsai 4altal ellatott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel valo kapcsolattartas.
Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése, ill. szakvélemény kiildése
- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio
Illetékes jarasi hivatallal
Mas pedagodgiai szakszolgalati intézményekkel
Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védénéi halozat

Eseti kapcsolatot tart:

e A Semmelweis Korhaz gyermekosztalyanak fOorvosaval, illetve gyermek
neurologusaval

e Szakmai szolgéltatast ny0jté6 intézményekkel, illetékes Pedagdgiai Oktatési
Ko6zponttal

e Bolcsddékkel
e Hatdsagokkal, hivatalokkal (Gyamhivatal, Birosag, Renddrség)
e Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
1gazgato a felel0s.

4, Kapcsolattartas a sziilével, gondviselGvel

A szakszolgalat igénybevétele:

- Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziilé dontése alapjan torténik

- Az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

- A foglalkozasok soran a gyermek problémdinak megoldasa érdekben, folyamatos
informaciocsere szlikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember hatarozza meg a
probléma, valamint a sziil6 elérhetdségének figyelembe vételével.
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A konduktor a szakszolgalati tevékenysége sordn egyiittmiikodik a sziildvel, kérésére
felvilagositast ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa érdekében —
folyamatos informdacidcsere, megbeszélés, tandcsadas sziikséges. A gyermek
elérehaladdsa érdekében (otthoni gyakorldo feladatok) a sziild részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivaldkat. Torekedni kell a sziilével vald
egylittmiikddés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzen
a gyermek eldrehaladasat, fejlodését illetden.

A tagintézmény szervezeti felépitése:

5.1

Szervezeti felépités

| igazgato |

konduktiv pedagogiai q korai fejlesztés |
ellatas
! |

q pedagégusok | pedagdgiai munkat ‘ pedagogusok I

kézvetlenil segit8k
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5.2

A tagintézmény vezetése

Igazgaté: az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgat? felel:

- atagintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

- a szakmai munkaért,

- aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az ellenOrzés, mérés, értékelés mukodtetetéséért.
Az igazgatokizardlagos hataskorébe tartozik:

- a szakalkalmazottak vezetése,

- aszakmai munka iranyitasa,

Az igazgat6 feladata:

5.3

kapcsolattartas a foigazgatosaggal,
adatszolgaltatast végez a foigazgatdsag felé,
az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatotanacs iilésén elhangzottakrol,

az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirasok kdvetkeztében
sziikséges valtozasokat,

a szakalkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
a szakmai iranyitas és ellenérzés,

a tagintézmény miikkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a tagintézmény kiils6 szervek, intézmények eldtti képviselete azon tigyekben,
amelyekben a féigazgatd hataskort biztosit a szamara. A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €s &t nem ruhazott — feladatok elléatasa,
ellenorzés, értékelés

kozvetleniil iranyitja a korai fejlesztés és a konduktiv pedagogiai ellatas szakfeladatot,
ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

A helvettesités rendje

Az igazgatd akadélyoztatasa esetén helyettesitését az altala megbizott pedagogus latja
el teljes felelosséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a féigazgato
masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 3 hetet meghaladé id6tartam mindstil.
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- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell jelolni a helyettesités idétartamat és
tartalmat.

5.4 A tagintézménvyen beliili kapcsolattartas rendje

- Igazgatdé és szakmai munkatarsak kozotti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testliletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti team megbeszélés,
mely a kotelezd 6raszamon feliil torténik.

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érinté fontos informaciokrol elektronikus tton is
értesitheti a munkatarsakat a vezetd belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet

- Félévi értekezlet

- Tanév végi értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50 %-a kéri.
Az értekezletek id6pontjat legkésdbb 48 oraval eldtte kdzolni kell.

6. A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak és a pedagdgiai munkat segitéknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaban torténd részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes
feladatainak ellatasaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és kozosségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- fdallast konduktorok

- igazgato

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban résztvevd, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott szakalkalmazottak a (15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges végzettségre és szakképzettségre vonatkozd eldirdsai
szerint:

1. Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas: konduktor

2. Konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

6.3 A szakmai munkatirsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

- A dolgozé tavolmaradasanak okat annak els6 munkanapja kezdete el6tt legkésobb 30
perccel be kell jelentenie.

- A fOigazgato szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt tdvollétet engedélyezhet
az igazgaté felterjesztése alapjan (6sszhangban az 4dgazati kollektiv szerz6déssel).

- A pedagogus besoroldsu munkatarsak szakmai munkajukrol a szakfeladatuknak
megfeleld nyilvantartast és dokumentaciot vezetnek. Evente legalabb egyszer rogzitik a
gyermek, a tanul6 fejlesztésének eredményét.

- A rendeleti szabalyozas és az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint konduktiv
pedagdgiai véleményt készitenek.
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A pedagobgiai szakszolgalatnal pedagdogus munkakorben dolgozék munkaideje heti 40
ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - az 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
62.§ (13) alapjan — 21 o6ra, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok egyéni
vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tandcsadassal, gondoz6i tanfolyamok
megtartasaval (kdzvetlen foglalkozés) kapcsolatos feladatokat.

A pedagogiai szakszolgalati intézményben pedagoégus-munkakorokben dolgozo
pedagdgus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e térvény
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

Pedagogiai szakszolgalati intézményben a pedagogus szdmara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkezo feladatok rendelhetok el:

- foglalkozésok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,
- agyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,
- szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység sordn keletkezd
vizsgalati és egyéb vélemények készitése,
- fejlesztési tervek készitése,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagdbgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- kiilso és belsd kapcsolattartas,
- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd
részvétel,
- munkakdzosség-vezetés,
- az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés,
- feladatvégzési helyek kozotti utazés,
- a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagodgiai szakszolgélati
intézményen kiviili tevékenység végzése,
- apedagogiai szakszolgélati intézmény folyamatos nyitvatartadsanak biztositdsadban
valé k6zremukodés,
- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara vald felkésziilés,
- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.
A kozvetlen foglalkozéasra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — latjak el a
foglalkozasok elOkészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett
vélemények egyeztetését, a szakvélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek,
tanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanuldkhoz.

A szakmai munkatdrsak kotelezd oOraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabélyozza.

A kotelezd oraszdm — kiilondsen indokolt esetben — féigazgatd engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesithetd.
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A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

A foglalkozéasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétol fiiggéen 10-15 perces sziinet tarthatd, melyet a munkatérs felfrissiilésre, a
foglalkozasok feltételeinek elokészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva

a feladatuk ellatdsa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat, melyeket
a leghatékonyabbnak itélnek

vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gyammal tudassak

javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban

javaslatot tegyenek 1) vizsgalati eszkozok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkozok) bevezetésére, beszerzésére

hozzéjussanak a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez

szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel tjan
gyarapithassak

tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak

személyliket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgalati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetOség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a kdoznevelési torvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:

6.4

- atagintézmény miikodésével kapcsolatban

- akiilon megbizasokkal kapcsolatban

- afejlesztéshez sziikséges specialis eszkdzok jegyzékének Osszedllitdsaban
- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

A szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztisa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd dontése alapjan fogadjak a konduktorok.

korai fejlesztés és gondozas: megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A heti
idokeretet a szakértdi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellato
szakember a szakértdi bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

konduktiv pedagogiai ellatas: megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idokeretet a szakértdi bizottsag allapitja meg. Az idokeretet a fejlesztést ellato

szakember a szakértdi bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
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gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

A szakmai dokumentacidé pontossagaért és az irdsos szakvéleményért minden munkatérs
felelOs.

6.5 A tagintézmény nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatott dolgozdi:

Pedagdgiai munkat kdzvetlentil segité munkakorok:

szakszolgalati titkar
pedagogiai asszisztens
rendszergazda

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az adgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzédésben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatéi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. Belso ellenOrzés rendje

7.1 A belsd ellendrzés feladata:

A belso ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibdk feltardsa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkaért.

7.2 FllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsd ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre 6 jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonaladnak allando fejlesztése.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkdjat a nevelési év soran legalabb egy alkalommal
értekeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- amunkakdzosség-vezetoket,

- szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,

- a gyakornoki programban kdzremiikodé mentort,

- fdigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellen6rzési szempontok a tagintézményi munka belsd ellenOrzése soran:
— a szakalkalmazottak munkafegyelme

— avizsgalatok, fejleszté munka szakszerl elvégzése
— a szakmai munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga

— az ellatas, vizsgalat soran a vizsgald és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt személy
személyiségének tiszteletben tartasa
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— a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazdsa, valamint a munka sordn szerzett
tapasztalatok Osszegzésének, értékelésének szakszerlisége

1.4 Az ellendrzés teriiletei és formai

- foglalkozas latogatdsa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszamolo: szobeli vagy irdsbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala adott
idészakban vezetett eset ellatdsarol, kapcsolattartdé tevékenységrél, és azok
eredményességérol

— az esetekrol vezetett szakmai dokumentacid attekintése

- forgalmi naplé ellenérzése: az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol

- sziikség esetén kiils6 szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belso ellendérzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irasban
¢észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyegzOinek felirata, lenyomata, a kiadmanvyozas rendje

Hosszu bélyegzo: BACS-KISKUN MEGYEL

. : - PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Bacs-Kiskun Megyei Konduktiy Pedagégiai Tagintézménye
Pedagogiai Szakszolgalat 6400 Kiskunhalas, Esze Tamis lakételep 6.

. e C o, Telefor; 06-77/422-577
Konduktiv Pedagdgiai Tagintézménye

6400 Kiskunhalas, Esze Tamas ltp. 6.
Telefon: 06-77/422-577

Korbélyegzo:

Bécs-Kiskun Megyei 53
Pedagogiai Szakszolgalat

Konduktiv Pedagogiai Tagintézménye
6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakotelep. 6

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- igazgato (az igazgatd tavollétében a helyettesitési rend alapjan)
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7. szému melléklet: Az Intézmény Bajai Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgélati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- akonduktiv pedagdgiai ellatas,gyogytestnevelés

- iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnydban tartdzkodési hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanulokat.

Miikodési  korzete: Baja, Batmonostor, Csatalja, Csavoly, Davod, Dunafalva,
Ersekcsanad, KErsekhalma, Felsészentivan, Gara, Hercegszant6, Nagybaracska,
Nemesnadudvar, Siikosd, Szeremle, Vaskut

2. A miikodés rendje:

Az intézmény — miniszteri rendelet alapjan — a tanév rendjéhez igazodé munkaterv szerint
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét sajat tigyviteli telephelyén és tagintézményi telephelyén végzi.
Egyes feladatait sziikség szerint kihelyezett formaban ellatasi kdrzetén beliil nevelési-oktatasi,
kulturélis, szocidlis ¢és egészségligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges
infrastrukturalis feltételek biztositasa esetén.

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani 6rakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiild iskolaba jard gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot.

Pontos heti nyitva tartas:

hétfo: 7.30-16.00

kedd: 7.30-16.00

szerda: 7.30-16.00

cstitortok: 7.30-16.00

péntek: 7.30-13.30
Az ettdl valo eltérés, amennyiben a tanév szintjén tervezhetd, az éves munkatervben keriil
rogzitésre.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatarsak ¢és tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartdsi idoben tartozkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tul az intézményben tartdzkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢épliletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik a
megbeszElt idopontra jonnek, illetve ligyintézés céljabol érkeznek.

Az épiiletbe torténd belépéskor az tigyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutén a
szakember jelentkezéséig a varohelyiségben tartézkodnak.

A mosdon és varon kiviil ligyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis ligy kezelését ellatod
személy kiséretében, és az ¢ instrukcidinak megfeleléen hasznélhatjak.

Az épliletben tilos a dohanyzas.

Nem tartozkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas iigyfelek benntartézkodasat, vagy az intézményben folyd munka
rend;jét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobédkat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagyd dolgozé felel. (Sajat szobajanak zarasaért
mindenki maga felel.)

2.3 A vezetdk benntartdzkodisanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezeték az intézményben tartézkodnak, illetve
elérhetének kell lenniiik.

Amennyiben az igazgatd nem tartozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az igazgatohelyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak
egy tagja keriil megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az tagintézmény igazgatdja belsd utasitasban
szabalyozza.

2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok iitemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaidében torténik
— telefonon
— firasban
— személyesen.
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A jelentkezés nyilvantartasba keriil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgélat altal ellatott rendszeres feladatok iitemezésérdl az éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, idépontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakért6i bizottsagi vizsgalat idépontjat
a bizottsag hatdrozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziilot értesiti. A
szakértéi vizsgalat idépontjarél szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésére iranyulod
kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat idépontja elott
legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziilének. A szakértéi vizsgéalat idépontjat — elso
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili id6pontra kell kitiizni.

A szakért6i vizsgalatok, a kotelezd sziirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje —
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfelelden, az éves munkatervben foglaltak
alapjan — az eldzetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilovel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatési, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartési
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetOhelyettes a vezetdi feladatmegosztés
szerint tart kapcsolatot a kiilsd intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek tligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatéasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartds megvaldsitasa, a kolesonds informaciocsere biztositasa a vezetdn
kiviil valamennyi munkatdrs feladata, amely els6sorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel valo kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzeés kérése ill. szakértdi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informacio-csere, konzultacio

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6vodaban, iskolaban
o [lletékes jarasi hivatallal
e Mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mukodteté onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
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Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi halozat
Tehetséggondozd halozattal
Bolcsddekkel

Eseti kapcsolatot tart:

Bajai Szent Rokus Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozdjaval
Szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyamhivatal, Birosag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatdrozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett médon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a foigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,
tajékoztatas ujsagoknak, egyéb hirkozl6 szerveknek.

4.

Kapcsolattartas sziilével, gondvisel6vel:

A szakszolgalat igénybevétele

Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik,

Az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

A vizsgalat megkezdéséhez a sziil6i feliigyeletet gyakorld mindkét sziild egyiittes jelenléte
sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziilé a tavollévo
sziilo képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tajékoztatni kell, az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat sordn a szilé koteles kozremiikodni, a
vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

A vizsgélatok eredményeirdl a sziil6t minden esetben tajékoztatni kell. A tajékoztatdsban
a miikodést szabalyoz6 rendelet irdanyado.

Terapiak, foglalkozasok soran, a gyermek problémainak megoldasa érdekben, folyamatos
informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisdgat a szakember hatarozza meg a
probléma, valamint a sziil6 elérhetdségének figyelembe vételével.

A szakszolgalat tevékenysége sordn egylittmiikodik a sziilével, kérésére felvilagositast ad,
segitséget nyujt a gyermek, tanul6 otthoni neveléséhez is.

A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa érdekében —
folyamatos informécidcsere, megbeszélés, tandcsadds sziikséges. A  gyermek
elérehaladasa érdekében (otthoni gyakorlo feladatok) a sziilldé részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivaldkat. Torekedni kell a sziildvel valo
egyiittmiikddés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzen
a gyermek eldrehaladésat, fejlodését illetéen.
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S. A tagintézmény vezetése a vezetdk kdzotti feladatmegosztas
5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése
Igazgatd
Igazgatohelyettes Tagintézmény-vezetdi tanacs
Pedagdgus munkakorben Neveld és oktatd munkat Egyéb munkakdrok
foglalkoztatottak kozvetlentl segitok
MUNKACSOPORTOK
5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzatdban meghatarozott feladatok

ellatasaért felel.

Az iga

zgato felel:

a tagintézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,

a szakmai munkaért,

a szakmai munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

r

az ellenOrzés, mérés, értékelés mukodtetetéséért.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakalkalmazottak vezetése,
a szakmai munka irdnyitasa,

Az igazgat6 feladata:

kapcsolattartas a foigazgatosaggal,

adatszolgaltatast végez a féigazgatosag felé,

a alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatotanacs iilésén elhangzottakrol,

az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirasok kovetkeztében
sziikséges valtozasokat,

a szakalkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a szakmai iranyitas és ellenérzés,

a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a tagintézmény kiilsé szervek, intézmények eldtti képviselete azon iigyekben,
amelyekben a foigazgatd hataskort biztosit a szamara. A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €és 4t nem ruhdzott — feladatok ellatasa,
ellendrzés, értékelés
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kozvetleniil iranyitja a nevelési tanacsadds szakfeladatot, a szakértéi bizottsagi
tevékenységben a pszicholdgiai munkat, az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi
szakfeladatot,

ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

Ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja, segiti az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellat6 munkacsoport munkajat.

Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6é kapcsolatokban.

Részt vesz a szakszolgélati titkar/adminisztrator munkéjdnak iranyitdséban,
ellendrzésében.

A végzett munkdjarol rendszeresen (vezetdi értekezleten) beszamol az igazgatonak.
Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakdri leirasa tartalmazza.

Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altala megbizott

Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyeknek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartoznak,

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve, ha a féigazgato
masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 3 hetet meghaladé id6tartam mindsiil.
A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartaméat

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az
igazgatohelyettesek, és a tagintézmény egyes telephelyeinek és/vagy szakfeladatok
szerint valasztott képvisel6ibdl allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kdzremikodeésével
latja el az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

5.3 A helyettesités rendje:
igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel.
¢és tartalmat.

54 Tagintézmény-vezetOi tanacs:

5.5

Tagintézménvyen belili kapcsolattartas rendje

Vezetok kozti kapcsolat: elére rogzitett idépontban rendszeres munkamegbeszélést tart
az igazgatd ¢és helyettese, az iilésrdl jegyzOkonyv késziil. Ezen kiviil a feladatok
igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus uton tartjak a kapcsolatot.
Vezetok és szakmai munkatarsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartdsat biztositja rendszeres szakfeladatonkénti a team-
megbeszélés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik.

Az intézmény munkdjat és a dolgozokat érintd fontos informdaciokrol elektronikus
uton is értesitheti a munkatarsakat a vezetd belsd utasitas alapjan.
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A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzard értekezlet

Ertekezletet kell 8sszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idOpontjat legkésdbb 48 oraval eldtte kdzolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitoknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagodgiai szakszolgalati intézmény egyes
feladatainak elldtasaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- féallast pszichologusok
- foallasu gyogypedagodgusok
- foallasu pedagogusok
- foallasu gyogytestnevel ok
- féallast konduktorok
- foallasu felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak
- igazgatd
- igazgato helyettes

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgélati feladatban részt vevd, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 6.sz. mell¢kletének
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges végzettségre és szakképzettségre vonatkozod eldirasai
szerint):

1. gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas:
gyogypedagogus, klinikai és mentéalhigiénés (felndtt) szakpszichologus, tanacsado
szakpszichologus, neuropszicholdgiai szakpszichologur, konduktor

2. szakértOi bizottsagi tevékenység: gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszicholdgus,
pedagogiai  szakpszichologus, oOvoda- ¢és iskolapszichologus, Ovoda- és iskola-
szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus, neuropszichologiai szakpszichologus,
konduktor

4. nevelési tandcsadas: fejlesztd pedagdgus (barmely pedagodgus, és a beilleszkedési, a
tanuldsi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatdsara jogositd szakirdnyl tovabbképzésben szerzett szakképzettség;,
oligofrénpedagogia szakos gydgypedagogiai tanar, tanuldsban akadalyozottak pedagdgidja
vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos gyogypedagogus, gyogypedagogiai tanar
vagy terapeuta, gyogypedagogus tanulasban akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia
vagy  pszichopedagogia  szakirdnyon),  gyodgypedagdgus,  klinikai  gyermek
szakpszicholdgus, tanacsado szakpszichologus, pedagogiai szakpszichologus, dévoda- és
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iskola szakpszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, klinikai és mentalhigiénés
(felndtt) szakpszichologus, neuropszicholédgiai szakpszichologus, konduktor

5. logopédiai ellatas: logopédus logopédia szakos gyogypedagogiai tanar,
gyogypedagogus logopédia szakirdnyon
6. konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

7. gyogytestnevelés: gyogytestneveld tanar, gydgytestnevelo-egészségfejleszto tanar

8. iskolapszichologiai, évodapszichologiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, ovoda- és
iskolapszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado szakpszichologus

9. kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagdgiai szakpszicholdgus, 6voda-
¢s iskolapszicholdgus, ovoda- ¢€s iskola-szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus,
pedagogus, tehetségfejleszto szakiranyl végzettséggel.

6.3 A szakmai munkatirsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgoz6 tavolmaradasanak okét annak elsé munkanapja kezdete eldtt legkésébb 30 perccel be
kell jelentenie.
A f6igazgatd szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt tadvollétet engedélyezhet az
igazgato felterjesztése alapjan.(6sszhangban az agazati kollektiv szerzédéssel)
A pedagdgus besoroldsi munkatdrsak szakmai munkajukrél a szakfeladatuknak megfeleld
nyilvantartast és dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész egyéni forgalmi napld késziil.
Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek, a tanulo fejlesztésének eredményét.
A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint szakértoi
véleményt készitenek.
A pedagogiai szakszolgéalatnal pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40 ora, heti
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje - az 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 62.§ (13) alapjan — 21
ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos
foglalkoztatasaval, a tandcsadassal, gondozoi tanfolyamok megtartasaval (kdzvetlen foglalkozas)
kapcsolatos feladatokat.
A pedagdgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagdgus —
Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Pedagdgiai szakszolgalati intézményben a pedagdgus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17. § (2a) bekezdése
alapjan — a kovetkez0 feladatok rendelhetdk el:

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

- agyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati és

egyéb vélemények készitése,

- fejlesztési tervek készitése,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- kiilso és bels6 kapcsolattartas,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aszakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
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- munkakdzosség-vezetés,

- azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

- feladatvégzési helyek kozotti utazés,

- a gyermek, a tanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati

intézményen kiviili tevékenység végzése,
- a pedagbgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartdsdnak biztositdsaban vald
kézremiukodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

- pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel.
A kozvetlen foglalkozasra megéllapitott idén kivil — munkakori feladatként — latjak el a
szakérti véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok elokészitésével
kapcsolatos feladatokat, a vizsgéalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértdi
vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb,
intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanulokhoz.
A szakmai munkatarsak kotelez6 oraszamukon feliil heti rendszerességgel team megbeszélésben
vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati feladatokra elkészitett eljarasrend
szabalyozza.
A kotelezd oraszam — kiilondsen indokolt esetben — féigazgatd engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesithetd.
A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete elétt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.
A foglalkozasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka jellegétol
fliggben 10-15 perces sziinet tarthatd, melyet a munkatars felfrissiilésre, a foglalkozdsok
feltételeinek elékészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
— a feladatuk ellatdsa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszdk azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat,
melyeket a leghatékonyabbnak itélnek
— vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gyammal tudassak
— javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
— javaslatot tegyenek 0j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkozok) bevezetésére, beszerzésére
— hozzajussanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez
— szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
— tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
— személyiiket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi
jogaikat tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgdlati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
nevelOtestiilet hataskorébe utal.
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A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:

— az Intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— a kiilon megbizédsokkal kapcsolatban

— avizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specialis eszkdzok jegyzékének Osszedllitasaban,
— szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztasa

A beérkez6 jelentkezoket az igazgatd és az igazgatdhelyettes (feladatmegosztds szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonbozo szakképzettségli munkatarsak.

— A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellatd
szakember a szakérti bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek 4llapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni és csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsagi szakmai csoport
(gyogypedagdgus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakért6i vizsgalatot
végez ¢s szakértdi véleményt készit, team munkaban, a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértdi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tanicsadds keretében a sziildvel az elsd problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tandcsadasban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatas igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevd,
harmadik és 6todik €letéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlir@vizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgalat alapjan gyodgytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és dvodapszichologus koordinator az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pszicholégusok munkdjat segiti konzultacioval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szerepld kapcsolattartdsi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondoz6 koordindtor sziildi és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tdmogatasaban.
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A szakmai dokumentacié pontossagaért és az irasos szakvéleményért minden munkatars
felelds.

Abban az esetben, ha kiilsé intézmény bevondasara is sziikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelds munkatars konzultdl az igazgatéval vagy a szakteriiletet iranyitd
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatott dolgozdi:

- Pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakorok:
szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagbgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda

— Egyéb munkakorok : igyviteli dolgoz6
kisegit6 dolgozo

A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgoz6 heti 40 6rds munkaidében dolgozik a munkakdri
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgoz6 felelds:
— aszabalyos iratkezelésért,

— az ugyfélforgalom lebonyolitasaért,

— azigazgat¢ altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzddésben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A bels6 ellenorzés rendje

7.1 A belsb ellenérzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmertild hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belso ellendrzés megszervezéseéert, hatékony miikodéséért az igazgato felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

7.2 EllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre O jogosult. Az
intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonaladnak allando fejlesztése.

91




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az

igazgatd minden szakalkalmazott munkéjat a nevelési év soran legalabb egy alkalommal

értékeli.

Az

7.3

egyes szakmai teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

a vezetOhelyettest,

a munkakozosség-vezetdket,

szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,

a gyakornoki programban kézremiikodé mentort,

foigazgatdi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

Kiemelt ellen6rzési szempontok az Intézményi munka belso ellenOrzése soran:

7.4

— aszakalkalmazottak munkafegyelme

— avizsgalatok, fejlesztd, terapias ellatas szakszeri elvégzése

— a szakmai munkéhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga

— az ellatas, vizsgalat soran a vizsgalo és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartdsa

— a szakmai ismeretek szintje €s gyakorlati alkalmazasa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszerlisége

Az ellenérzés tertiletei és formai:

esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizios iilésen eset referdlasa az adott
kliens ellatasat végzo szakemberek részérdl

foglalkozas latogatasa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

munkabeszdmolo: szobeli vagy irasbeli beszdmolas egy szakember részérdl az altala adott
idészakban vezetett eset ellatdsarol, kapcsolattarté tevékenységrol, ¢és azok
eredményességérol

az esetekrol vezetett szakmai dokumentacié attekintése

forgalmi naplo ellendrzése: az ellatdsokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valo megfelelése szempontjabol

szakértoi vélemény kontrollalasa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, és a
jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének vald megfelelése
szempontjabol

konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljards alkalmazasi modjanak
megbeszélése.

sziikség esetén kiilsé szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizid)

A belso ellendrzés fentieken til kiterjed az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az

ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.
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8. A tagintézmény bélyegzOinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:

Bécs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bajai Tagintézménye

6500 Baja, Madach Imre utca 17.

Telefon: 06-79/426-743

Kerek bélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bajai Tagintézménye
6500 Baja, Madach Imre utca 17.

Hosszu bélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Bajai Tagintézménye

6500 Baja, Szegedi ut 2.

Telefon: 06-79/325-759

Kerek bélyegzo:

Bécs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bajai Tagintézménye

6500 Baja, Szegedi ut 2.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- igazgatd

INTEZMENYE

\CS-KISKUN MEGYEL
Pzzo_zé()cvm smfgsz«;)u:._q;m
BAJAL TAGINTEZMENYE
6500 Baja, Szeg :
Telefan: 06-79/ 323472

- igazgatohelyettes (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan,
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8. szamu melléklet: Az Intézmény Bacsalmasi Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgélati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gybgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozés

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagogiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéasa

1.2  Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatdsban részesiild gyermekeket, tanuldkat.

Miikodési korzete: Bacsalmas, Bacsbokod, Bacsborséd, Bacsszolos, Csikéria, Katymar,
Kunbaja, Madaras, Matételke, Tatahaza

2. A miikodés rendje:

Az intézmény — Mminiszteri rendelet alapjan — tanév rendjéhez igazgatd munkaterv szerint
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén és telephelyein végzi. Egyes feladatait
sziikség szerint kihelyezett formaban ellatdsi korzetén beliil nevelési-oktatdsi, kulturlis
egészseégligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek
biztositdsa esetén.

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani 6rakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terdpidban részesiild iskoldba jard gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot,

Pontos heti nyitva tartas:

HEétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ettdl valo eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatarsak és ligyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartézkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tl az intézményben tartézkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az épiiletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartozkodhatnak, akik
megbesz¢Elt iddpontra jottek, vagy idépont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

Az épiiletbe torténd belépéskor az tigyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutén a
szakember jelentkezéséig a varoban tartozkodnak.

A mosdon és vardn kiviil iigyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktudlis ligy kezelését ellatd
személy kiséretében, €s az 0 instrukcioinak megfeleléen hasznalhatjak.

Az épliletben tilos a dohanyzas.

Nem tartdzkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas iligyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folyd munka
rend;jét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagy6 dolgozo felel. (sajat szobdjanak zarasaért
mindenki maga felel!

2.3 A vezetOk benntartézkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd(k) az intézményben tartozkodik, vagy
elérhetonek kell lennie(iik).

Amennyiben vezetd nem tartdozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az igazgatd helyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak egy tagja keriil
megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés és kiirds utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetOvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsarol
sz60l6 eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helyettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsé utasitasban
szabalyozza.
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2.6 A vizsgéalatok, foglalkozasok itemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaidében torténik
- telefonon
- irasban
- személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba keriil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgélat altal ellatott rendszeres feladatok Tlitemezésérél az ¢éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, iddpontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakértdi bizottsagi vizsgalat idépontjat
a bizottsadg hatarozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irdsban
értesiti. A szakértdi vizsgalat idOpontjardl szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésére
iranyul6 kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat idépontja
elott legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziildnek. A szakértdi vizsgalat id6épontjat — elsd
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kit{izni.

A szakért6i vizsgalatok ¢és a kotelezd szlirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgélatok rendje
- a 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfeleléen, az éves munkatervben

foglaltak alapjan — az el6zetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilovel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egylittmikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosdg vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsd intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek {ligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartas megvaldsitasa, a kdlcsonds informaciocsere biztositasa a vezeton
kiviill valamennyi munkatars feladata, amely elsOsorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal
- jellemzés kérése ill. szakért6i vélemény kiildése
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- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio
- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6vodaban, iskoldban
o [lletékes jarasi hivatallal
e  Mas pedagogiai szakszolgélati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mikodteté onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védénéi halozattal
- Tehetséggondozé haldzattal

Eseti kapcsolatot tart:

e Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjisagpszichiatriai Gondozdjaval
Szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

Bolcsddékkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyambhivatal, Birdsag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas forméjat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett modon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos barmely iigyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a féigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,
tajékoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zlo szerveknek.

4, Kapcsolattartas sziilével, gondviseldvel:

A szakszolgalat igénybevétele
- Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziil6 dontése alapjan torténik,

- Az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

- A vizsgalat megkezdéséhez a sziildi feliigyeletet gyakorlé mindkét sziild egyiittes jelenléte
sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziil6 a tavollévo
szl képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tajékoztatni kell, az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat sordn a sziil6 koteles kozremiikddni, a
vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

- A vizsgalatok eredményeirdl a sziil6t minden esetben tajékoztatni kell. A tajékoztatasban
a miitkodést szabalyozo rendelet irdnyado.

- Terapiak, foglalkozasok soran, a gyermek problémainak megoldédsa érdekben, folyamatos
informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisdgat a szakember hatarozza meg a
probléma, valamint a sziild elérhetdségének figyelembe vételével.

- A szakszolgalat tevékenysége soran egylittmiikddik a sziildvel, kérésére felvilagositast ad,
segitséget nyujt a gyermek, tanul6 otthoni neveléséhez is.

- A foglalkozas ¢és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa
érdekében — folyamatos informaciocsere, megbeszElés, tanacsadas sziikséges. A
gyermek eldrehaladasa érdekében (otthoni gyakorlé feladatok) a sziil6 részt vehet a
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foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziilgvel
valo egylittmikodés kialakitdsara, valamint arra, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzen a gyermek elérehaladasat, fejlodését illetden.

5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatohelyettes Tagintézmény-vezetdi tanacs
Pedagdgus munkakorben Neveld és oktatd munkat Egyéb munkakdrok
foglalkoztatottak kozvetlentil segiték
MUNKACSOPORTOK

5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
- aszakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
az ellenOrzés, mérés, értékelés miukodtetetéséért.
Az igazgatokizarolagos hataskorébe tartozik:
- a szakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka iranyitasa,

Az igazgat6 feladata:
- kapcsolattartas a féigazgatosaggal,
adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag felé,
az alkalmazottakat tdjékoztatja az igazgatoi tanécs lilésén elhangzottakrol
az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok
kovetkeztében sziikséges valtozasokat,
a szak-alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozOsség értekezletének
elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
a szakmai iranyitas és ellenérzés,
a tagintézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
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amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- a tagintézmény kiilsé szervek, intézmények eldtti képviselete azon tigyekben,
amelyekben a fOigazgatd hataskort biztosit a szamara. A képviseletre
meghatérozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €s &t nem ruhazott — feladatok ellatasa,

- ellendrzés, értékelés

- kozvetleniil iranyitja a nevelési tandcsadas szakfeladatot, a szakértéi bizottsagi
tevékenységben a  pszicholdgiai  munkat, az  iskolapszichologusi,
ovodapszicholdgusi, korai fejlesztés, valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

- ellatja a foigazgatd altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

5.3

- A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

- Ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

- Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

- Szakmai teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetlenill szervezi és irdnyitja, segiti az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

- Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban.

- Részt vesz a szakszolgalati titkar/adminisztraitor munkéjdnak iranyitasaban,
ellendrzésében.

- A végzett munkdjardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakdri leirdsa tartalmazza.

A helyettesités rendje:

5.4

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala megbizott szakalkalmazott
(igazgatohelyettes) latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyeknek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak,

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a foéigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 idétartam mindsiil.

A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idétartamat és
tartalmat.

Tagintézmény-vezetoi tanacs:

Az

igazgato a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettesek és a

tagintézmény egyes telephelyeinek €s./vagy szakfeladatok szerint valasztott képvisel6ibdl allo
— tagintézményi tanacs kozremiikodésével latja el az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint.

5.5

Tagintézménven beliili kapcsolattartds rendje

Vezeto és az alkalmazottak kozti kapcsolat: elére rogzitett idopontban rendszeres munka
megbeszElést tart, az igazgatd és helyettesei. Az ilésrdl jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd
késziil. Ezen kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus
uton tartjak a kapcsolatot.
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- Vezeték és szakmai munkatdirsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport-
megbeszElés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik (pontositva a munkatervben).

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érintd fontos informaciokrol elektronikus uton is
értesitheti a munkatérsakat a vezetd, belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:

- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idopontjat legkésobb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatdsaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
eléirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és koz0sségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- foallasu gyogypedagogusok
- foallasa pszichologusok
- foéallast pedagdgusok
- foallasu gyogytestnevel 6k
- foallast konduktor
- foallasu fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
- igazgato
- 1gazgato helyettes

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges végzettségre és szakképzettségre vonatkozod eldirasai
szerint):

1. gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas: gyogypedagogus, klinikai €s
mentalhigiénés (felndtt) szakpszichologus, tanacsadd szakpszicholdgus, neuropszichologiai
szakpszichologur, konduktor

2. szakertoi bizottsagi tevékenység: gyogypedagdgus, klinikai gyermek szakpszicholdgus,
pedagdgiai szakpszichologus, Ovoda- ¢és iskolapszichologus, Ovoda- ¢és iskola-
szakpszichologus, tandcsadd szakpszicholdgus, neuropszichologiai szakpszichologus,
konduktor

3. nevelési tandcsadas: fejlesztd pedagoégus (barmely pedagdgus, és a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogositd szakiranyu tovabbképzésben szerzett szakképzettség;,
oligofrénpedagdgia szakos gyogypedagodgiai tanar, tanuldsban akadalyozottak pedagdgidja
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vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos gydgypedagdgus, gyogypedagodgiai tanar
vagy terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban akadalyozottak pedagédgidja vagy logopédia
vagy  pszichopedagogia  szakirdnyon),  gyogypedagdgus,  klinikai  gyermek
szakpszicholdgus, tanacsado szakpszichologus, pedagogiai szakpszichologus, 6évoda- és
iskola szakpszichologus, dévoda- és iskola-szakpszichologus, klinikai és mentalhigiénés
(felndtt) szakpszichologus, neuropszicholédgiai szakpszichologus, konduktor

4. logopédiai ellatas: logopédia szakos gyogypedagogiai tandr, gyogypedagdgus logopédia
szakiranyon

5. gyogytestnevelés: gydgytestneveld tanar, gyogytestnevel9-egészségfejlesztd tanar
6. konduktiv pedagogiai elldtdas: konduktor

7. iskolapszichologiai, évodapszicholdgiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, dvoda- és
iskolapszichologus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado szakpszichologus.
8. kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagogiai szakpszichologus, 6voda-

¢s iskola szakpszicholdgus, dvoda- és iskola-szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus,
pedagogus, tehetségfejleszto szakiranyl végzettséggel.

6.3 A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

- A dolgoz6 tdvolmaradasdnak okat annak elsé munkanapja kezdete eldtt legkésébb 30
perccel be kell jelentenie.

- A fOigazgat6, mint munkaltatd szakmai, képzési, és miikddési okok miatt igazolt
tavollétet engedélyezhet az igazgatd felterjesztése alapjan, Osszhangban az agazati
kollektiv szerzédéssel.

- A pedagoégus besorolast munkatarsak szakmai munkajukrol a szakfeladatuknak
megfeleld nyilvantartdst és dokumentacidt vezetnek, valamint naprakész egyéni
forgalmi naplo késziil. Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek, a tanuld
fejlesztésének eredményét.

- A rendeleti szabalyozds, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint
szakértdi véleményt készitenek.

- A pedagogiai szakszolgalatnal pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40
ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - az 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
62.§ (13) alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok
vizsgélataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tanacsadassal, gondozoi
tanfolyamok megtartasaval (kdzvetlen foglalkozés) kapcsolatos feladatokat.

- A pedagbgiai szakszolgalati intézményben pedagdégus-munkakorokben dolgozo
pedagdégus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e térvény
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndldsdt maga jogosult
meghatarozni.

- Pedagogiai szakszolgalati intézményben a pedagogus szamara a ko6tott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet
17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkez6 feladatok rendelhetdk el:

foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok
elokészitése,

- a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakért6i, tovabba a pedagogiai szakszolgélati tevékenység soran keletkezd
vizsgalati és egyéb vélemények készitése,

- fejlesztési tervek készitése,
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- a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- kiils6 és bels6 kapcsolattartés,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd
részvétel,

- munkak6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
k6zremukodés,

- feladatvégzési helyek kozotti utazas,

- a gyermek, a tanul6 fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagdgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

- a pedagbdgiai szakszolgdlati intézmény folyamatos nyitvatartdsanak
biztositasaban valo kozremukodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

- pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

- A kozvetlen foglalkozésra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — 1atjak el
a szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elékészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgdlatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakért6i vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld
fejlodéséhez  sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanulokhoz.

- A szakmai munkatarsak kotelezd oraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabalyozza.

- A kotelez6 oraszdm — kiilonosen indokolt esetben — fdigazgatdé engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesithetd.

- A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozés helyén
megjelenni.

- A foglalkozéasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétdl fiiggden 10-15 perces sziinetet kell tartani, melyet a munkatars felfrissiilésre,
a foglalkozasok feltételeinek eldkészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(1. 26) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
a feladatuk ellatasa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat, melyeket a
leghatékonyabbnak itélnek
- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak
- javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
- javaslatot tegyenek uj vizsgalati eszk6zok (kdnyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkozok) bevezetésére, beszerzésére
- hozzéajussanak a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez
- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
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- személyiiket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgdlati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezet0ség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a kdoznevelési torvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szakalkalmazotti kozosség (szak-alkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:

- az Intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- akiilon megbizasokkal kapcsolatban

- a vizsgédlathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban,

- szakmai tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztasa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd és az igazgatd helyettes (feladatmegosztas szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonb6z6 szakképzettségli munkatarsak.

- A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellatd
szakember a szakérti bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek 4llapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni és csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsadgi szakmai csoport
(gyogypedagdgus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez €s szakértoi véleményt készit, team munkaban, a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértdi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tandcsadas keretében a sziildvel az elsé problémafeltaré beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tandcsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatds igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevd,
harmadik ¢és 6todik ¢€letéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlir@vizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgélat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és dvodapszichologus koordinator az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pszichologusok munkdjat segiti konzultacidval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szereplé kapcsolattartisi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozd koordinator sziil6i és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
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személyiségfejlodésének tamogatasaban.

A szakmai dokumentacidé pontossagaért és az irdsos szakvéleményért minden munkatars
felelOs.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevondsara is szlikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelés munkatars konzultdl az igazgatéval vagy a szakteriiletet iranyito
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagdgiai munkat kézvetlentil segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda
Egyéb munkakorok: igyviteli dolgozé
kisegité dolgozo
A szakszolgalati titkar és iigyviteli dolgoz6 heti 40 6rds munkaidében dolgozik a munkakdri

leirasnak megfelelden.

A szakszolgélati titkar /iigyviteli dolgoz6 felelds:
- aszabalyos iratkezelésért,

- azugyfélforgalom lebonyolitasaért,

- azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzdésben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A bels6 ellenorzés rendje

7.1 A belso ellenorzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd felelds. Ezen
talmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

1.2 FEllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsd ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre 6 jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalédnak allando fejlesztése.

Az igazgatdé minden szakalkalmazott munkajat a nevelési év soran legalabb egy
alkalommal értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- avezetO helyettest,
- a munkakozdsség-vezetoket,
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7.3

szakteriiletenként a vezetd altal kijeldlt kollégat,
a gyakornoki programban kozremiik6d6é mentort,
foigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakeértot.

Kiemelt ellen6rzési szempontok az Intézményi munka belsd ellenOrzése soran:

7.4

a szakalkalmazottak munkafegyelme

a vizsgalatok, fejlesztd, terapias ellatas szakszerl elvégzése

a szakmai munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

az ellatas, vizsgalat sordn a vizsgalod €s a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartasa

a szakmai ismeretek szintje €s gyakorlati alkalmazasa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszerlisége

Az ellen6rzés teriiletei és formai:

esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizids iilésen eset referdldsa az adott
kliens ellatasat végz6 szakemberek részérdl

foglalkozas latogatdsa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

munkabeszdmolod: szobeli vagy irdsbeli beszamolas egy szakember részérdl az 4ltala
adott id6szakban vezetett eset ellatasarol, kapcsolattartd tevékenységrol, és azok
eredményességérol

az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacio attekintése

forgalmi napl6 ellendrzése: az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgélata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol

szakértdi vélemény kontrollalasa: a szakért6i vélemény elemzése szakmai tartalma, €s
a jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valo
megfelelése szempontjabol

konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése.

sziikség esetén kiilsd szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizid)

A belso ellendrzés fentieken til kiterjed az intézmény miitkodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyvegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanvozas rendje

Hosszu bélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bécsalmasi Tagintézménye

Bacs-Kiskurn “tegyel Pedagégial

6430 Bacsalmas, Szent Janos u. 5. Szakszolgalat

_!a‘cs_alr,és! Tagintérménye
Telefon:06-79/341-007 S0 JETEtimas. Suont Yamas w'S
Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bécsalmasi Tagintézménye
6430 Bacsalmas, Szent Janos u. 5.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
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- 1gazgato

- igazgatohelyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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9. szamu melléklet Az Intézmény Janoshalmi Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagdgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskola-, 6voda pszichologiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéasa

1.2 Feladat-ellatasi kdtelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnydban tartdzkodési hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanulokat.

Miikodési korzete: Janoshalma, valamint Borota, Kéleshalom, Mélykut, Rém telepiilések.

2. A miikodés rendje:

Az intézmény miniszteri rendelet alapjan — tanévrendjéhez - igazgatdé munkaterv szerint-
folyamatosan mikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén és telephelyein végzi. Egyes feladatait
sziikség szerint kihelyezett forméaban ellatasi korzetén beliil nevelési-oktatasi, kulturalis,
szocialis, egészségligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek
biztositdsa esetén.

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapiaban részesiild iskolaba jaré gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot.

Pontos heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ettdl valo eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

A szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatéarsak ¢és tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tul az intézményben tartdzkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢épiiletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik
megbeszElt idopontra jottek, vagy idopont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

Az épiiletbe torténd belépéskor az ligyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutan a
szakember jelentkezéséig a vardban tartdzkodnak.

A mosdon és varon kiviil igyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis tigy kezelését ellato
személy kiséretében, és az ¢ instrukcidinak megfeleléen hasznélhatjak.

Az épiiletben tilos a dohdnyzas.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folydé munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagy6 dolgozoé felel. (Sajat szobajanak zarasaért
mindenki maga felel.)

2.3 A vezetOk benntartdzkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd(k) az intézményben tartdézkodik, vagy
elérhetonek kell lennie(iik).

Amennyiben vezetd nem tartdozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az igazgatd helyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak egy tagja kertil
megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetdvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsé utasitdsban
szabalyozza.
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2.6 A vizsgéalatok, foglalkozasok iitemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaiddben torténik
- telefonon
- irdsban
- személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba kertiil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgalat altal ellatott rendszeres feladatok iitemezésérdl az éves munkaterv
rendelkezik a miitkodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, idépontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakért6i bizottsagi vizsgalat idopontjat
a bizottsag hatarozza meg, ¢és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irasban
értesiti. A szakértdi vizsgalat idOpontjarol szold értesitést a vizsgalat kezdeményezésére
iranyulo kérelem megérkezését kovetd naptol szamitott tiz napon beliil, a vizsgéalat idépontja
el6tt legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziilonek. A szakértdi vizsgalat idopontjat — elso
vizsgalat esetében — a vizsgilat kezdeményezésére irdnyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kit{izni.

A szakértdi vizsgalatok és a kotelezo szlirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje
- a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirdasainak megfeleléen, az éves munkatervben

foglaltak alapjan — az el6zetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapias, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilével egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egylittmikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosdg vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiils6 intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek {ligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartas megvaldsitasa, a kolesonds informacidcsere biztositasa a vezetén

kiviil valamennyi munkatars feladata, amely elsésorban a konkrét gyermek
problémainak megoldasa soran torténik
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- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel valo kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése ill. szakértdi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6vodaban, iskoldban
o [llletékes jarasi hivatallal
e  Mas pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mikodtetd onkorményzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, véd6ndi haldzattal
- Tehetséggondozo6 haldzattal

Eseti kapcsolatot tart:

Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
Szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

Bolcsédékkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyambhivatal, Birdsag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas forméjat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett médon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatdsdval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a foigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,

tajékoztatas ujsdgoknak, egyéb hirkozld szerveknek.

4. Kapcsolattartas sziilével, gondviselovel:

A szakszolgalat igénybevétele
o Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik,

e Az ¢év sordn barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

e A vizsgalat megkezdéséhez a sziili feliigyeletet gyakorld mindkét sziild egyiittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgélaton megjelent sziild
a tavollévo sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tajékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat soran a sziild koteles
kozremiikodni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

e A vizsgalatok eredményeir6l a sziillé6t minden esetben tajékoztatni kell. A
tajékoztatasban a miikodést szabalyozo rendelet iranyado.
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o Terapidk, foglalkozdsok soran, a gyermek problémainak megoldasa érdekben,
folyamatos informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember
hatdrozza meg a probléma, valamint a sziil6 elérhetoségének figyelembe vételével.

e A szakszolgalat tevékenysége soran egyiittmiikodik a sziilovel, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

o A foglalkozés és megfigyelés esetén — a gyermek problémdinak megoldasa érdekében
— folyamatos informaciocsere, megbeszélés, tandcsadds sziikséges. A gyermek
elérehaladasa érdekében (otthoni gyakorld feladatok) a sziild részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziilovel
vald egyiittmiikodés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzen a gyermek eldrehaladésat, fejlodését illetden.

5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatohelyettes Tagintézmény-vezetdi tanacs
Pedagdgus munkakorben Nevel6 és oktatd munkat Egyéb munkakdrok
foglalkoztatottak kozvetleniil segit6k
MUNKACSOPORTOK
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5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,
- aszakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- az ellendOrzés, mérés, értékelés mitkodtetetéséért.
Az igazgatokizarolagos hataskorébe tartozik:
- a szakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka iranyitasa,

Az igazgato feladata:

- kapcsolattartas a féigazgatosaggal,

- adatszolgaltatast végez a foigazgatdsag felé,

- az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatoi tanacs lilésén elhangzottakrol

- az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok
kovetkeztében sziikséges valtozasokat,

- a szak-alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

- aszakmai irdnyités és ellendrzés,

- a tagintézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés,
amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- a tagintézmény kiils¢ szervek, intézmények eldtti képviselete azon tigyekben,
amelyekben a fdigazgatd hataskort biztosit a szdmara. A képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,

- ellenorzés, értékelés

- kozvetleniil irdnyitja a nevelési tanacsadas szakfeladatot, a szakértdi bizottsagi
tevékenységben a  pszicholdégiai  munkat, az iskolapszicholdgusi,
ovodapszichologusi, korai fejlesztés, valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

- ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

- A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

- Ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

- Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

- Szakmai teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi és iranyitja, segiti az igazgato altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellatd munkacsoport munka;jat.

- Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban.

- Részt vesz a szakszolgalati titkdr/adminisztrator munkdjanak iranyitdsaban,
ellendrzésében.

crer
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- A végzett munkajardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.
- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
- Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

5.3 A helvyettesités rendje:

- Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala megbizott szakalkalmazott
(igazgatohelyettes) latja el teljes feleldsséggel.

- Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak,

- Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a foigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 idétartam mindstil.

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idétartamat és
tartalmat.

5.4 Tagintézmény-vezetdi tanics:

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettesek és
a tagintézmény egyes telephelyeinek ¢és./vagy szakfeladatok szerint vdlasztott
képviseldibdl alld — tagintézmény-vezetdi tanacs kdzremitkddésével latja el az intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

5.5 Tagintézményen beliili kapcsolattartas rendje

- Vezeto és az alkalmazottak kozti kapcsolat: elore rogzitett idopontban rendszeres munka
megbesz€lést tart, az igazgatd €s helyettesei. Az iilésrdl jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd
késziil. Ezen kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus
uton tartjak a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatarsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testilletének kapcsolattartdsadt biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti team-
megbeszélés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik (pontositva a munkatervben).

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érintd fontos informaciokrol elektronikus uton is
értesitheti a munkatarsakat a vezetd, belsd utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyit6 értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaré értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabb4, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri. Az
értekezletek idOpontjat legkésObb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténd részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasdban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és mikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.
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6.1

A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:

6.2

foallast gyogypedagdgusok

féallast pszichologusok

foallast pedagdgusok

foallasu gyogytestnevel 6k

foallasu konduktorok

foallasu felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkét kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsak

igazgato

igazgatd helyettes

Pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges végzettségre és szakképzettségre vonatkozo eldirasai
szerint):

6.3

gvogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas: gyogypedagogus, klinikai
¢s mentalhigiénés (felnétt) szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktorf

szakértoi bizottsagi tevékenység: gyogypedagogus, klinikai gyermek
szakpszichologus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- ¢s iskolapszichologus, 6voda-
¢s iskola-szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus, neuropszicholdgiai
szakpszichologus, konduktor

nevelési tandcsadas: fejleszté pedagogus (barmely pedagodgus, €s a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanuldk sziirésére, csoportos
¢s egyéni foglalkoztatasara jogositdé szakiranya tovabbképzésben szerzett
szakképzettség;, oligofrénpedagogia szakos gydgypedagodgiai tanar, tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogus, gyogypedagdgiai tanar vagy terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagodgia szakiranyon),
gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszicholdgus, tanacsadd szakpszichologus,
pedagogiai szakpszichologus, ovoda- és iskola szakpszichologus, ovoda- és iskola-
szakpszichologus, klinikai és  mentalhigiénés  (felndtt)  szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszicholdgus, konduktor

logopédiai ellatas: logopédia szakos gydgypedagogiai tandr, gyogypedagdgus
logopédia szakiranyon

gyogytestnevelés: gyogytestneveld tanar, gyogytestneveld-egészségfejlesztd tanar
konduktiv pedagogiai elldtas: konduktor

iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas: pedagogiai szakpszicholdgus, 6voda-
¢s iskolapszichologus, 0voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado szakpszichologus
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagogiai szakpszicholdgus,
ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus, 6voda- €s iskola-szakpszichologus, tandcsadd
szakpszicholdgus, pedagbdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel

A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgozé tdvolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdete elétt legkésébb 30
perccel be kell jelentenie.
A fbigazgatd szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt tavollétet
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engedélyezhet az igazgatod felterjesztése alapjan, Osszhangban az agazati kollektiv

szerzOdéssel.

A pedagogus ¢és a gyakornok besoroldsi munkatarsak szakmai munkajukrol a

szakfeladatuknak megfelel6 nyilvantartast és dokumentacidt vezetnek, valamint

naprakész egyéni forgalmi naplo késziil. Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek,

a tanul¢ fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint

szakértdi véleményt készitenek.

A pedagobgiai szakszolgalatnal pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje heti 40

ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - az 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

62.§ (13) alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok

vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tanacsadassal, gondozoi

tanfolyamok megtartasaval (kdzvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

A pedagogiai szakszolgalati intézményben pedagodgus-munkakordkben dolgozé

pedagogus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan

szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény

keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult

meghatarozni.

Pedagogiai szakszolgalati intézményben a pedagogus szdmara a kotdtt munkaidonek

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkezo feladatok rendelhetdk el:

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

- agyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakértdi, tovabba a pedagdgiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd
vizsgalati és egy¢b vélemények készitése,

- fejlesztési tervek készitése,

- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseég,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- kiilso és belso kapcsolattartas,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zOsség munkajaban torténd
részvétel,

- munkakdzosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési és intézményir Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés,

- feladatvégzeési helyek kozotti utazas,

- a gyermek, a tanulo fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagdgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

- a pedagobgiai szakszolgélati intézmény folyamatos nyitvatartdsanak biztositasaban
valé k6zremukodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara vald felkésziilés,
- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — l1atjak el

a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok

elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgéalatok keretében készitett vélemények

egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld

fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
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gyermekhez, tanuldokhoz.

- A szakmai munkatarsak kotelezO oraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabalyozza.

- A kotelez6 oraszdm — kiilonosen indokolt esetben — fOigazgatdé engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesithetd.

- A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

- A foglalkozasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kézott a munka
jellegétdl fiiggden 10-15 perces sziinetet kell tartani, melyet a munkatars felfrissiilésre,
a foglalkozasok feltételeinek elOkészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(1. 26) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
a feladatuk ellatasa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszék azokat a vizsgéalati modszereket, eljarasokat, melyeket a
leghatékonyabbnak itélnek
- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérol, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak
- javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
- javaslatot tegyenek 0j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére
- hozzéjussanak a munkdjukhoz sziikséges ismeretekhez
- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
- személyiiket, mint a pedagoguskozdsség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgalati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
létre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
nevelOtestiilet hatdskorébe utal.

A szakalkalmazotti kozosség (szak-alkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
- az Intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- akiilon megbizasokkal kapcsolatban
- a vizsgalathoz, fejlesztéshez szilikséges specialis eszk6zOk jegyzékének
Osszeallitasaban,
- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztasa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd €s az igazgatd helyettes (feladatmegosztas szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonb6z6 szakképzettségli munkatarsak.
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- A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az idOkeretet a fejlesztést ellato
szakember a szakértdi bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsadgi szakmai csoport
(gyogypedagodgus, pszicholdgus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez ¢és szakértdi véleményt készit team munkaban, a jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll €s az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértéi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultacidkkal
segitik.

- A nevelési tanacsadas keretében a sziildvel az elsé problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocialis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tanicsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatds igénybevétele a sziilo, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlirdvizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgalat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és 6vodapszicholdégus koordinator az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-
oktatdsi intézményben dolgoz6 pszichologusok munkdjat segiti konzultacidval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szereplé kapcsolattartisi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozd koordinator sziildi és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tdmogatasaban.

A szakmai dokumentacié pontossagaért és az irasos szakvéleményért minden munkatars
felelds.

Abban az esetben, ha kiilsé intézmény bevondsara is sziikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelds munkatars konzultdl az igazgatéval vagy a szakteriiletet iranyitd
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagdgiai munkat kézvetlentil segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda
Egyéb munkakdrok: tigyviteli dolgozo
kisegitd dolgozo
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A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgozo heti 40 6ras munkaidoben dolgozik a munkakori
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozé felelds:
- aszabalyos iratkezelésért,

- azigyfélforgalom lebonyolitasaért,

- azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriilményeivel kapcesolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzodés. A kollektiv szerzédésben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A belsd ellendrzés rendje

7.1 A belsd ellendrzés feladata:

A belso ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltardsa iddben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A Dbelsoé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

7.2 FllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellenérzéséért a vezetd felelds, ellenérzésre 6 jogosult. Az
intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.

Az igazgatd minden szakalkalmazott munkajat a nevelési €év sordan legaldbb egy
alkalommal értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- avezetd helyettest,
- amunkakdzosség-vezetoket,
- szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollegat,
- a gyakornoki programban kdzremiikodé mentort,
- fdigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellen6rzési szempontok az Intézményi munka bels ellenOrzése soran:

- aszakalkalmazottak munkafegyelme

- avizsgalatok, fejlesztd, terapids ellatas szakszerii elvégzése

- aszakmai munkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga

- azellatas, vizsgalat soran a vizsgalo és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartdsa

- aszakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazésa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszeriisége
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7.4 Az ellen6rzés teriiletei és formai:

- esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizids iilésen eset referalasa az adott
kliens ellatasat végz6 szakemberek részérdl

- foglalkozas latogatasa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszamolo: szobeli vagy irasbeli beszamolés egy szakember részérdl az altala
adott idészakban vezetett eset ellatasarol, kapcsolattartd tevékenységrol, és azok
eredményességérol

- az esetekrdl vezetett szakmai dokumentaci6 attekintése

- forgalmi napl¢6 ellendrzése: az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol

- szakértdi vélemény kontrollalasa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, €s
a jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valo
megfelelése szempontjabol

- konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbesz¢lése.

- sziikség esetén kiils6 szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belso ellendrzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok,
belsd jogi normak betartisara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

8. A tagintézményv bélyegzoinek felirata, lenyomata., a kiadmanvozas rendje

Hosszu bélyegzo: _ BACS.KISKUN MEGYET

Bacs-Kiskun Megyei JANOSHALMI TAGINTEZMENYI
Pedagogiai Szakszolgalat ' ‘

Janoshalmi Tagintézménye

6440 Janoshalma, Molnar J. u. 3.

Telefon:06-77/850-034

Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei

Pedagogiai Szakszolgalat
Janoshalmi Tagintézménye

6440 Janoshalma, Molnar J. u. 3.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosultak:
- 1gazgato

- igazgatohelyettes (az igazgatod tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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10. szamu melléklet: Az Intézmény Kalocsai Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgélati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagbgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagdgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (1l. 26.) EMMI rendelet 1. § 2.. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni
a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanulokat.

Miikodési korzete: Kalocsa, valamint Batya, Dragszél, Dunapataj, Dunaszentbenedek,
Dunatetétlen, Dusnok, Fajsz, Fokté, Géderlak, Hajos, Harta, Homokmégy, Miske,
Ordas, (")regcsert('i, Solt, Szakmar, I'stolt, ﬁjtelek, Uszdd telepiilések.

2. A miikodés rendje:

Az intézmény miniszteri rendelet alapjan — tanévrendjéhez - igazgatdé munkaterv szerint-
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén é€s telephelyein végzi. Egyes feladatait
sziikség szerint kihelyezett forméaban ellatasi korzetén beliil nevelési-oktatasi, kulturalis,
szocialis, egészségligyi intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek
biztositdsa esetén.

2.1  Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiild iskolaba jard gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot.

Pontos heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30
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Az ettdl valod eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben keriil
rogzitésre. A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eseti eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

2.2 A belépés és benntartdzkodas rendje:

A munkatarsak és ligyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tl az intézményben tartézkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢épiiletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik
megbeszElt idopontra jottek, vagy idOpont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

Az épiiletbe torténd belépéskor az tigyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutan a
szakember jelentkezéséig a varoban tartozkodnak.

A mosdon és vardn kiviil iigyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis ligy kezelését ellatd
személy kiséretében, €s az ¢ instrukcidinak megfelelden hasznalhatjak.

Az épiiletben tilos a dohdnyzas.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartozkodésat, vagy az intézményben folydé munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott vizsgalo szobakat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagyd dolgozoé felel. (Sajat szobajanak zarasaért
mindenki maga felel.)

2.3 A vezetOk benntartdzkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd(k) az intézményben tartdézkodik, vagy
elérhetonek kell lennie(iik).

Amennyiben vezetd nem tartdozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az igazgatd helyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak egy tagja keriil
megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetOvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgato
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsd utasitdsban
szabalyozza.
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2.6 A vizsgéalatok, foglalkozasok itemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaiddben torténik
o telefonon
e irdsban
e személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba keriil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgélat altal ellatott rendszeres feladatok Tlitemezésérél az ¢éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, iddpontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakértdi bizottsagi vizsgalat idopontjat
a bizottsadg hatarozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irdsban
értesiti. A szakértdi vizsgalat idOpontjarol szold értesitést a vizsgalat kezdeményezésére
iranyul6 kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat idépontja
elott legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziildnek. A szakértdi vizsgalat id6épontjat — elsd
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
napt6l szamitott harminc napon beliili idépontra kell kittizni.

A szakértdi vizsgalatok és a kotelezo szlirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje
- a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfeleléen, az éves munkatervben

foglaltak alapjan — az eldzetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapias, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilével egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gydmhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartési
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetShelyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsd intézményekkel.

A szakszolgalat éltal vizsgalt és gondozott gyermekek ligyeiben minden munkatérs részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ecllatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartas megvaldsitasa, a kdlcsonds informaciocsere biztositasa a vezeton
kiviill valamennyi munkatars feladata, amely els6sorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziilé
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel vald kapcsolattartas.
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Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése ill. szakértdi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése dvodéaban, iskolaban
o [lletékes jarasi hivatallal
e  Mas pedagogiai szakszolgélati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mikodteté onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti ¢s Csaladsegitd Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védénéi halozattal
- Tehetséggondozé haldzattal

Eseti kapcsolatot tart:

Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
Szakmai szolgaltatast nyujt6 intézményekkel

Bolcsddékkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyambhivatal, Birdsag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas forméjat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett médon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a foigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,

tajékoztatas ujsdgoknak, egyéb hirkozld szerveknek.

4. Kapcsolattartas sziilével, gondviselovel:

A szakszolgélat igénybevétele
o Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik,

e Az ¢év sordn barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

e A vizsgalat megkezdéséhez a sziiléi feliigyeletet gyakorld mindkét sziild egylittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziild
a tavollévo sziilo képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziildt tajékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat soran a sziild koteles
kozremiikodni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

e A vizsgalatok eredményeir6l a sziilé6t minden esetben tajékoztatni kell. A
tajékoztatasban a miikodést szabalyozo rendelet iranyado.

o Terapidk, foglalkozasok soran, a gyermek problémainak megoldasa érdekben,
folyamatos informdciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember
hatdrozza meg a probléma, valamint a sziil6 elérhetoségének figyelembe vételével.

o A szakszolgélat tevékenysége soran egylittmiikodik a sziilovel, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni nevelésé€hez is.

o A foglalkozés és megfigyelés esetén — a gyermek problémdinak megoldasa érdekében
— folyamatos informaciocsere, megbeszélés, tandcsadds sziikséges. A gyermek
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elorehaladdsa ¢érdekében (otthoni gyakorlo feladatok) a sziild részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziilével
valo egylittmikodés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal

rendelkezzen a gyermek elérehaladésat, fejlodését illetden.

A tagintézmény vezetése a vezetOk kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgatd

Igazgatohelyettes

Pedagdgus munkakorben Neveld és oktatd munkat

Tagintézmény-vezetdi tanacs

foglalkoztatottak kozvetlentil segitok

MUNKACSOPORTOK
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5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,
- aSzakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- az ellendOrzés, mérés, értékelés mitkodtetetéséért.
Az igazgatokizarolagos hataskorébe tartozik:
- a szakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka iranyitasa,

Az igazgato feladata:

- kapcsolattartas a féigazgatosaggal,

- adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé,

- az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatoi tandcs lilésén elhangzottakrol

- az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok
kovetkeztében sziikséges valtozasokat,

- a szak-alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

- aszakmai irdnyités és ellendrzés,

- a tagintézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés,
amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- a tagintézmény kiilsé szervek, intézmények elotti képviselete azon tigyekben,
amelyekben a fdigazgatd hataskort biztosit a szdmara. A képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,

- ellenOrzés, értékelés

- kozvetleniil irdnyitja a nevelési tanacsadas szakfeladatot, a szakértdi bizottsagi
tevékenységben a  pszicholdégiai  munkat, az iskolapszicholdgusi,
ovodapszichologusi, korai fejlesztés, valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

- ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

- A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

- Ellatja az igazgat6 altal raruhdzott egyéb feladatokat.

- Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

- Szakmai teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi €s iranyitja, segiti az igazgato altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

- Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban.

- Részt vesz a szakszolgalati titkdr/adminisztrator munkdjanak iranyitasaban,
ellendrzésében.

crer
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- A végzett munkajardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.
- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
- Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

5.3 A helvyettesités rendje:

- Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel.

- Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak.

- Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a foigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 id6tartam mindsiil.

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités id6tartamat és
tartalmat.

5.4 Tagintézmény-vezetdi tanacs:

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettesek és
a tagintézmény egyes telephelyeinek ¢s./vagy szakfeladatok szerint vélasztott
képviseldibdl allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kozremitkddésével latja el az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

5.5 Tagintézménven beluli kapcsolattartds rendje

- Vezeto és az alkalmazottak kozti kapcsolat: elore rogzitett idopontban rendszeres munka
megbesz¢€lést tart, az igazgatd és helyettesei. Az iilésrdl jegyzokonyv, vagy emlékeztetd
késziil. Ezen kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus
uton tartjak a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatarsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport
megbeszélés, mely a kotelezo oraszamon feliil torténik (pontositva a munkatervben).

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érintd fontos informaciokrol elektronikus uton is
értesitheti a munkatérsakat a vezetd, belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro6 értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idopontjat legkésobb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdeiai munkat segitOknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasdban torténd részvételének a rendjét a szervezeti €s miikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.
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6.1

A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:

6.2

foallast pszichologusok

foallasu gyogypedagodgusok

foallast pedagdgusok

foallasu gyogytestnevel 6k

foallasu konduktorok

foallasu felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkét kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsak

igazgato

igazgatd helyettes

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagogus
munkakorben foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet
6.sz. mellékletének tevékenység ellatdsahoz  sziikséges  végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo6 eldirasai szerint):

gvogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas: gydgypedagdgus, klinikai
¢s mentalhigiénés (felnétt) szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus,
neuropszicholdgiai szakpszicholdgur, konduktor

szakertoi bizottsagi tevékenység:. gyogypedagogus, klinikai gyermek
szakpszicholdgus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és iskolapszichologus, 6voda-
¢s iskola-szakpszichologus, tanacsadd szakpszicholdgus, neuropszicholédgiai
szakpszicholdgus, konduktor

nevelési tandcsadas: fejleszté pedagogus (barmely pedagogus, €s a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos
és egyéni foglalkoztatisara jogositd szakirdny(l tovabbképzésben szerzett
szakképzettség;, oligofrénpedagogia szakos gyogypedagogiai tanar, tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogus, gyogypedagdgiai tanar vagy terapeuta, gyogypedagogus tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagodgia szakiranyon),
gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszichologus, tanacsadd szakpszicholdgus,
pedagbgiai szakpszichologus, ovoda- és iskola szakpszichologus, dvoda- és iskola-
szakpszichologus, klinikai és  mentalhigiénés  (felnétt)  szakpszicholdgus,
neuropszichologiai szakpszichologus, konduktor

logopédiai ellatas: logopédia szakos gyogypedagogiai tanar, gydogypedagogus
logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai elldatas: konduktor
gyogytestnevelés: gyogytestnevell tanar, gyogytestneveld-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas: pedagogiai szakpszicholdgus, 6voda-
¢s iskolapszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszicholdgus, tanacsadd szakpszicholdgus
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6.3

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagogiai szakpszichologus,
ovoda- ¢s iskola szakpszichologus, 6voda- és iskola-szakpszicholdgus, tanacsadd
szakpszicholdgus, pedagdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.

A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgoz6 tdvolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdete elott legkésébb 30

perccel be kell jelentenie.

A fOigazgatd szakmai, képzési, ¢és mikodési okok miatt igazolt tavollétet

engedélyezhet az igazgatd felterjesztése alapjan, Osszhangban az agazati kollektiv

szerzddéssel.

A pedagdgus és gyakornok besorolasi munkatarsak szakmai munkajukrol a

szakfeladatuknak megfeleld nyilvantartast és dokumentaciét vezetnek, valamint

naprakész egyéni forgalmi naplo késziil. Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek,

a tanul¢ fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozés, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint

szakértdi véleményt készitenek.

A pedagdgiai szakszolgalatnal pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40

ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - az 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

62.§ (13) alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek ¢és tanulok

vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsdval, a taniacsaddssal, gondozoi

tanfolyamok megtartasaval (kozvetlen foglalkozés) kapcsolatos feladatokat.

A pedagogiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakorokben dolgozéd

pedagogus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan

szdzalékat (a tovabbiakban: ko6tott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény

keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndldsdt maga jogosult

meghatarozni.

Pedagodgiai szakszolgalati intézményben a pedagdgus szdmara a kotott munkaidének

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkezd feladatok rendelhetdk el:

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

- a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakértdi, tovabba a pedagdgiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd
vizsgalati és egy¢éb vélemények készitése,

- fejlesztési tervek készitése,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

- eseti helyettesités,

- apedagodgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- kiilso és belsd kapcsolattartas,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd
részvétel,

- munkakdzOsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban  valo
kozremiikodés,

- feladatvégzeési helyek kozotti utazas,

- a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagdgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,
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- a pedagogiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositasdban
valé kozremukodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

- A kozvetlen foglalkozasra megéllapitott idon kiviil — munkakéri feladatként — latjak el
a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanulo
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanulokhoz.

- A szakmai munkatarsak kotelezd oraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabalyozza.

- A kotelezd oraszdm — kiilondsen indokolt esetben — foigazgatd engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesitheto.

- A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

- A foglalkozéasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kdzott a munka
jellegétol fiiggben 10-15 perces sziinetet kell tartani, melyet a munkatars felfrissiilésre,
a foglalkozasok feltételeinek elokészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(1. 26) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
a feladatuk ellatasa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat, melyeket a
leghatékonyabbnak itélnek
- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak
- javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
- javaslatot tegyenek 0j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére
- hozzajussanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez
- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
- személyiiket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgdlati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetOség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
nevelOtestiilet hataskorébe utal.

A szak-alkalmazotti kozosség (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
- az Intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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- akiilon megbizasokkal kapcsolatban

- a vizsgédlathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban,

- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztdsa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd és az igazgatd helyettes (feladatmegosztas szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonboz6 szakképzettségli munkatarsak.

- A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az idOkeretet a fejlesztést ellato
szakember a szakértOi bizottsadg irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsdgi szakmai csoport
(gyogypedagdgus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez ¢és szakértdi véleményt készit team munkaban, a jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértéi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tandcsadas keretében a sziildvel az elsé problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocialis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tanicsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatds igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének

o

szlir6vizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik..

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgalat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanuldk ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és 6vodapszicholdégus koordinator az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pszichologusok munkdjat segiti konzulticidval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szereplé kapcsolattartisi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozd koordinator sziili és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tdmogatasaban.

A szakmai dokumentacié pontossagaért és az irasos szakvéleményért minden munkatars
felelds.

Abban az esetben, ha kiilsé intézmény bevondésara is sziikség van az eset megoldasa sordn, az
esetért felelds munkatars konzultdl az igazgatoval vagy a szakteriiletet iranyitd
igazgatohelyettessel.
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6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagbgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda
Egyéb munkakorok: igyviteli dolgozo
kisegitd dolgozo

A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgozo heti 40 6ras munkaidoben dolgozik a munkakdri
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozo felelds:
- aszabalyos iratkezelésért,

- azugyfélforgalom lebonyolitasaért,

- azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerz6dés. A kollektiv szerz6désben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A belsd ellendrzés rendje

7.1 A belsd ellendrzés feladata:

A belso ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltarasa idoben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgato felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

1.2 FEllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsd ellenérzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre 6 jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.

Az igazgatd minden szakalkalmazott munkajat a nevelési €év sordn legalabb egy
alkalommal értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- avezetO helyettest,
- a munkakdzosség-vezetoket,
- szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,
- agyakornoki programban kdzremiikodé mentort,
- foigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellendrzési szempontok az Int€ézményi munka belsé ellen6rzése sordn:
- aszakalkalmazottak munkafegyelme
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- avizsgalatok, fejleszt, terapids ellatas szakszeri elvégzése

- a szakmai munkéhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

- az ellatas, vizsgalat soran a vizsgalo ¢€s a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartasa

- aszakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazasa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszeriisége

7.4 Az ellen6rzés teriiletei és formai:

- esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizids iilésen eset referalasa az adott
kliens ellatasat végz6 szakemberek részérdl

- foglalkozas latogatasa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszamolo: szobeli vagy irasbeli beszamolés egy szakember részérdl az altala
adott idészakban vezetett eset ellatasarol, kapcsolattartd tevékenységrol, és azok
eredményességérol

- az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacié attekintése

- forgalmi naplo ellendrzése: az ellatdsokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol

- szakért6i vélemény kontrollaldsa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, és
a jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valo
megfelelése szempontjabol

- konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi médjanak
megbesz¢lése.

- sziikség esetén kiilsO szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belso ellendrzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyegzOinek felirata, lenyomata, a kiadmanvyozas rendje

Hosszu bélyegzo:

BéCS'KiSkan Megyei BACS-KISKUN MEGYEI

Pedagogiai Szakszolgalat PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
> L KALOCSAI TAGINTEZMENYE

Kalocsai Tagintézménye 6300 Kalocss, Szent Istvén kirdly it 19.

6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly. ut 19. TWlon: Serimseeelo

Telefon: 06-78/464-615

Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 8.
Kalocsai Tagintézménye

6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly. Gt 19.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak:
- lgazgatd

- igazgato-helyettes (az igazgaté tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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11. szamu melléklet: Az Intézmény Kecskeméti Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1  FEllatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagodgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

1.2  Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjdban meghatarozottak szerint koteles ellatni
a mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatdsban részesiild gyermekeket, tanuldkat.

Miikodési korzete: Keeskemét, valamint Agasegyhaza, Balloszog, Felsélajos, Fiilophaza,
Fiillopjakab, Helvécia, Jakabszallas, Kerekegyhiaza, Kunbaracs, Kunszallas,
Ladanybene, Lajosmizse, Nyarlérinc, Orgovany, Varosfold telepiilések

2. A mukodés rendje:

Az intézmény — miniszteri rendelet alapjan — a tanév rendjéhez igazodd munkaterv szerint
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét ligyviteli telephelyén és telephelyein végzi. Egyes feladatait
szlikség szerint kihelyezett formaban ellatasi korzetén beliil nevelési-oktatasi, kulturalis,
szocidlis €s egeészségligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis
feltételek biztositasa esetén.

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapiaban részesiild iskolaba jard gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot.

Heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00 oraig
Kedd: 7.30 — 16.00 oraig
Szerda: 7.30 — 16.00 oraig
Csiitortok: 7.30 — 16.00 oraig
Péntek: 7.30 — 13.30 oraig

133




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az ettdl valod eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben keriil
rogzitésre.
A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre - kérelmek alapjan - az igazgatd ad
engedélyt.

2.2 A belépés és benntartozkodas rendje:

A munkatarsak és ligyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tl az intézményben tartézkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢pliletében a tagintézmény munkatarsain kiviill csak azok tartozkodhatnak, akik
megbeszélt idépontra jottek, illetve tigyintézés céljabol érkeznek.

Az épiiletbe torténd belépéskor az tligyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutan
a szakember jelentkezéséig a varohelyiségben tartdzkodnak.

A mosdon és varon kiviil ligyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis ligy kezelését ellato
személy kiséretében, €s az ¢ instrukcidinak megfelelden hasznalhatjak.

Az épiiletben és az intézmény egész teriiletén (beleértve az udvart is, valamint a bejarattol,
kaputol szamitott 5 méteren beliil) tilos a dohanyzas.

Nem tartozkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabdlyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas iligyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folyd munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozok feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagyo dolgozdé felel. (Sajat szobajanak zarasaért
mindenki maga felel.)

2.3 A vezetOk benntartdzkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetdk az intézményben tartozkodnak, illetve
elérhetdnek kell lenniiik.

Amennyiben az igazgatd nem tartozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az igazgatohelyettes all rendelkezésre, ill. a szakalkalmazottak egy
tagja keriil megbizésra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgato
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.
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2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatoja belsd utasitasban
szabalyozza.

2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaidében torténik
— telefonon

— irasban

— személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba keriil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgélat altal ellatott rendszeres feladatok Tlitemezésérél az éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése el6jegyzés alapjan torténik, idépontjarol az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakértdi bizottsagi vizsgalat idépontjat
a bizottsag hatarozza meg, ¢s errdl, valamint a szakért6i vizsgalat helyérdl a sziilot értesiti. A
szakértdi vizsgalat idopontjardl szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésére irdnyuld
kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat id6pontja elott
legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziildnek. A szakért6i vizsgalat idépontjat — els6
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kitizni.

A szakért6i vizsgalatok, a kotelezd szlirdvizsgélatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje —
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfelelden, az éves munkatervben foglaltak

alapjan — az el6zetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilovel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikddik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gydmhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartési
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiils6 intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek iligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.
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A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartds megvalositasa, a kolcsonds informécidcsere biztositasa a vezetén
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely els6sorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa sordn torténik

- Az intézmény munkatérsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel valo kapcsolattartés.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése, ill. szakértéi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megtigyelése ovodaban, iskolaban
o Illetékes jarasi hivatallal
e  Mas pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mikodtetd onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi haldzat
- Tehetséggondozd haldzattal

Eseti kapcsolatot tart:

Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
Szakmai szolgaltatast nyujtod intézményekkel

Bolesddekkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyambhivatal, Birosag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett modon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos barmely itigyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a foigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,

tajékoztatas ujsdgoknak, egyéb hirk6zld szerveknek.

4. Kapcsolattartas sziilével, gondviselovel:

A szakszolgalat igénybevétele

- Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziilé dontése alapjan torténik,

- az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

- A vizsgalat megkezdéséhez a sziildi feliigyeletet gyakorld mindkét sziilé egyiittes jelenléte
szlikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziild a tavollévo
szild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tajékoztatni kell, az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgdlat soran a sziild koteles kozremilkodni, a
vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.
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A vizsgalatok eredményeirdl a sziil6t minden esetben tdjékoztatni kell. A tajékoztatasban
a miikodést szabalyoz6 rendelet irdnyado.

Terapiak, foglalkozéasok soran, a gyermek problémainak megoldasa érdekben, folyamatos
informéciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember hatarozza meg a
probléma, valamint a sziilé elérhetéségének figyelembe vételével.

A szakszolgélat tevékenysége sordn egylittmiikodik a sziilovel, kérésére felvilagositast ad,
segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa érdekében —
folyamatos informacidcsere, megbeszélés, tanacsadas sziikséges. A gyermek
elérehaladdsa érdekében (otthoni gyakorldo feladatok) a sziild6 részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziilovel valo
egyiittmiikddés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzen
a gyermek eldrehaladasat, fejlodését illetden.

A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1

A tagintézmény szervezeti felépitése

[ SZAEMAT MUNEACSOPORTOK ]
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5.2

A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabdlyzatiban meghatarozott feladatok

ellatasaért felel.

Az 1gazgat0 felel:

a tagintézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

a szakmai munkaért,

a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzés, mérés, értékelés miukodtetetéséért.

Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakalkalmazottak vezetése,
a szakmai munka iranyitasa,

Az 1gazgat0 feladata:

kapcsolattartas a foigazgatosaggal,

adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag fele,

az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatotanacs iilésén elhangzottakrol.

az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok kdvetkeztében
sziikséges valtozasokat,

a szakalkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢€s ellendrzése,

a szakmai iranyités és ellendrzés,

a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a tagintézmény kiilsd szervek, intézmények eldtti képviselete azon tigyekben,
amelyekben a féigazgatd hatdskort biztosit a szamara. A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €s &t nem ruhazott — feladatok ellatasa,
ellendrzés, értékelés

kozvetleniil iranyitja a nevelési tanacsadas szakfeladatot, a szakértéi bizottsagi
tevékenységben a pszichologiai munkat, az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi,
valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

A helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.

Ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Vezet6i tevekenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatirozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja, segiti az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban.

Részt vesz a szakszolgélati titkdr/adminisztrator munkdjanak irdnyitdsaban,
ellen(')'rzésében

crer
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A végzett munkdjarol rendszeresen, valamint vezetdi értekezleten beszamol az
igazgatonak.

- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Az igazgatOhelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

5.3 A helvettesités rendje:

- Az igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az altala megbizott
igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel.

- Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartoznak,

- Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a féigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 id6tartam mindsiil.

- A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités iddtartamat
¢s tartalmat.

5.4 Tagintézmény-vezetdi tanics:

- Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az
igazgatohelyettesek, és a tagintézmény egyes telephelyeinek és/vagy szakfeladatok
szerint valasztott képviselibol allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kozremitkodésével
latja el az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

5.5 Tagintézményen beliili kapcsolattartas rendje

- Vezetok kozti kapcsolat: elére rogzitett idopontban rendszeres munkamegbeszélést tart
az igazgatod és helyettesei, az iilésrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil. Ezen
kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus ton tartjak
a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatdrsak kozti kapcsolat: Az intézmény Szakalkalmazotti
testilletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti team-
megbeszElés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik.

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érinté fontos informdaciokrol elektronikus
uton is €rtesitheti a munkatarsakat a vezetd belsd utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito6 értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro6 értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idOpontjat legkésobb 48 ordval eldtte kdzolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasdban torténd részvételének a rendjét a szervezeti €és mikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és kozosségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- féallast pszichologusok
- foallast gyogypedagdgusok
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6.2

foallast pedagdgusok

foallasu gyogytestnevel 6k

féallasu konduktorok

foallasu felséfokn végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsak

igazgato

igazgatohelyettes

Pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges végzettségre és szakképzettségre vonatkozod eldirasai
szerint):

gvogypedagogiai tandacsadas, korai fejlesztés és gondozas: gyogypedagogus, klinikai €s
mentélhigiénés (felnott) szakpszicholdgus, tanacsado szakpszicholdgus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktor

szakeértoi bizottsagi tevékenység. gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszicholdgus,
pedagogiai szakpszichologus, oOvoda- ¢és iskolapszichologus, 6voda- ¢és iskola-
szakpszicholdgus, tandcsadd szakpszichologus, neuropszichologiai szakpszichologus,
konduktor

nevelési tandcsadas: fejlesztd pedagogus (barmely pedagogus, és a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermekek, tanulok szlirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogositd szakirdnyl tovabbképzésben szerzett szakképzettség;,
oligofrénpedagogia szakos gydgypedagogiai tanar, tanuldsban akadalyozottak pedagogiaja
vagy logopédia vagy pszichopedagdgia szakos gyogypedagogus, gyogypedagdgiai tanar
vagy terapeuta, gyogypedagdgus tanuldsban akadalyozottak pedagogiaja vagy logopédia
vagy  pszichopedagdgia  szakirdnyon),  gyodgypedagogus,  klinikai  gyermek
szakpszichologus, tanacsadd szakpszichologus, pedagogiai szakpszicholdgus, dvoda- és
iskola szakpszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, klinikai és mentalhigiénés
(felndtt) szakpszichologus, neuropszicholdgiai szakpszichologus, konduktor

logopédiai ellatas: logopédia szakos gydgypedagodgiai tandr, gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktiv pedagdgiai elldtas: konduktor

gyogytestnevelés: gydgytestneveld tandr, gyogytestnevel-egészségfejlesztd tanar

iskolapszicholdgiai, ovodapszichologiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, dvoda- és
iskolapszichologus, 6voda- és iskola-szakpszicholdgus, tandcsado szakpszichologus
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa: pedagogiai szakpszicholdgus, 6voda-

¢s iskola szakpszichologus, Ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus, tandcsadd
szakpszichologus, pedagdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.
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6.3 A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgozé tavolmaradasanak okat annak els6 munkanapja kezdete elott legkésobb 30 perccel be
kell jelentenie.
A fbigazgatd szakmai, képzési, és miikddési okok miatt igazolt tavollétet engedélyezhet az
igazgato felterjesztése alapjan (6sszhangban az agazati kollektiv szerzddéssel).
A pedagogus besorolasu munkatarsak szakmai munkdajukrél a szakfeladatuknak megfeleld
nyilvantartast és dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész egyéni forgalmi naplo késziil.
Evente legaldbb egyszer rogzitik a gyermek, a tanulo fejlesztésének eredményét.
A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint szakértoi
véleményt készitenek.
A pedagoégiai szakszolgéalatnal pedagdégus munkakdrben dolgozok munkaideje heti 40 ora, heti
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- - az 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 62.§ (13) alapjan — 21
ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos
foglalkoztatasaval, a tandcsadassal, gondozo6i tanfolyamok megtartasaval (kozvetlen foglalkozas)
kapcsolatos feladatokat.
A pedagodgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus —
Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan széazalékat (a
tovabbiakban: ko6tott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
Pedagogiai szakszolgalati intézményben a pedagdgus szamara a kotdtt munkaidének neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. § (2a) bekezdése
alapjan — a kovetkez6 feladatok rendelhetok el:
- foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,
- agyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,
- szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati és
egyeb vélemények készitése,
- fejlesztési tervek készitése,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,
- eseti helyettesités,
- apedagobgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseég,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- kiilso és belso kapcsolattartas,
- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- aszakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
- munkakdzosség-vezetés,
- az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban vald kozremiikodés,
- feladatvégzeési helyek kozotti utazas,
- a gyermek, a tanulo fejlddéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,
- a pedagogiai szakszolgélati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositasaban valo
kézremukodés,
- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara vald felkésziilés,
- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.
A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviil — munkakdri feladatként — latjak el a
szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kdzvetlen foglalkozasok eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértdi
vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb,
intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanulokhoz.

141



A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szakmai munkatérsak kotelez6 oraszamukon feliil heti rendszerességgel team megbeszélésben
vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati feladatokra elkészitett eljarasrend
szabalyozza.

A kotelezd oraszam — kiilonosen indokolt esetben — féigazgatd engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesithetd.

A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

A foglalkozéasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka jellegétdl
fliggben 10-15 perces szilinet tarthatdo, melyet a munkatars felfrissiilésre, a foglalkozasok
feltételeinek elOkészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva

- a feladatuk ellatdsa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez alkalmazkodva
megvalasszak azokat a vizsgalati mdodszereket, eljarasokat, melyeket a leghatékonyabbnak
itelnek

- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl, fejlettségi
szintjérol, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak

- javaslatot tegyenek a vizsgélati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével kapcsolatban

- Javaslatot tegyenek uj vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai tesztek,
fejlesztéshez sziikséges segédeszk6zok) bevezetésére, beszerzésére

- hozzéjussanak a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez

- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan gyarapithassak

- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak

- személyiikket, mint a pedagoégusk6zosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgalati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetOség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
nevelOtestiilet hatdskorébe utal.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
— az Intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
— a kiilon megbizasokkal kapcsolatban
— avizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specialis eszkozok jegyzékének Osszedllitasdban,
— szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztdsa

A beérkezd jelentkezOket az igazgato és igazgatohelyettes (feladatmegosztas szerint) dontése
alapjan fogadjak a kiilonboz0 szakképzettségli munkatarsak.

— A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idokeretet a szakértdi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellato
szakember a szakértOi bizottsdg irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsdgi szakmai csoport
(gyogypedagbdgus, pszicholdgus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
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végez €s szakértéi véleményt készit team munkdban, a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértéi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

A nevelési taniacsadds keretében a sziildvel az elsd problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tanicsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel szilikségességének meghatarozasa.

A logopédiai ellatds igénybevétele a sziilo, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik ¢életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlirdvizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgélat alapjan gydgytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

Az iskola- és ovodapszicholoégus koordinator az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-
oktatdsi intézményben dolgoz6 pszichologusok munkéjat segiti konzultacidval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szerepld kapcsolattartisi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezOk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

A tehetséggondozd koordindtor sziil6i és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének timogatasaban.

A szakmai dokumentacié pontossagaért és az irdsos szakvéleményért minden munkatars

felelds.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevondsara is szlikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelds munkatdrs konzultdl az igazgatoval vagy a szakteriiletet iranyito
igazgatohelyettessel.

6.5

A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkakorok:
szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda

Egyéb munkakorok : igyviteli dolgozé
kisegitd dolgozo

A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgozo heti 40 6ras munkaidében dolgozik a munkakori
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozo felelds:
— aszabalyos iratkezelésért,

— az ugyfélforgalom lebonyolitasaért,

— az igazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

r rr
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6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriulményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az adgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzédésben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A belsO ellenOrzés rendje

7.1 A belso ellenOrzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony miukodéséért az igazgatd felelds. Ezen
talmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkaért.

7.2 EllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellenérzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre & jogosult. Az
intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folydé szakmai tevékenység
hatékonysdganak, szinvonalanak 4llandé fejlesztése.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkajat a nevelési év soran legalabb egy alkalommal
értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- avezetd helyettest,

- a munkakdzosség-vezetoket,

- szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,

- a gyakornoki programban kozremiikodé mentort,

- fbigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellenOrzési szempontok az Intézményi munka belso ellendrzése soran:

— a szakalkalmazottak munkafegyelme

— avizsgalatok, fejlesztd, terapids ellatas szakszeri elvégzése

— a szakmai munkéhoz kapcsol6dé adminisztracidé pontossaga

— az ellatas, vizsgalat sordn a vizsgald és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt személy
személyiségének tiszteletben tartasa

— a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazasa, valamint a munka sordn szerzett
tapasztalatok Osszegzésének, értékelésének szakszerlisége

1.4 Az ellen6rzés teriiletei és formai:

- esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizios iilésen eset referalasa az adott
kliens ellatasat végzd szakemberek részérdl

- foglalkozas latogatdsa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszamolo: szobeli vagy irasbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala adott
idészakban vezetett eset ellatdsarol, kapcsolattartd tevékenységrél, és azok
eredményességérol

- az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacio attekintése

- forgalmi naplo ellendrzése: az ellatdsokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol
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- szakeértéi vélemény kontrollalasa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, és a
jogszabaly el6irdsainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valdé megfelelése
szempontjabol

- konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozdsanak, eljards alkalmazési modjanak
megbeszelése.

- sziikség esetén kiils6 szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belsé ellendérzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozo6 jogszabalyok,
belsé jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes
feladatainak ellatasdban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és mikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

8. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat BACS-KISKUN
Kecskeméti Tagintézménye i 2 A CINTEZMENYE
6000 Kecskemét, Fecske utca 8. g Fecs|
Telefon: 06-76/480-700

Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kecskeméti Tagintézménye

6000 Kecskemét, Fecske utca 8.

Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

BACS-KISKUN MEGYE!

Kecskeméti Tagintézménye PEDAGOGIAI s:m'zzohﬁc.il;f
; i FCCKEMET] TAGINTEZMENYE

6000 Kecskemét, Czollner tér 1. - e Canliost wrl

Telefon: 06-76/322-611 L

Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Kecskeméti Tagintézménye
6000 Kecskemét, Czollner tér 1.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak:
- 1gazgato

- igazgato-helyettes (a igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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12. szamu melléklet: Az Intézmény Kiskorosi Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1  Ellatott pedagodgiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagodgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatdsban részesiild gyermekeket, tanuldkat.

Mikodési korzete: Kiskoros, Akaszté, Bocsa, Csaszartoltés, Csengdd, Fiilopszallas,
Imrehegy, Izsak, Kaskantyu, Kecel, Pahi, Soltszentimre, Soltvadkert, Tabdi, Tazlar.

2. A miikodés rendje:

Az intézmény - miniszteri rendelet alapjan - a tanév rendjéhez igazodd6 munkaterv szerint
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén €s telephelyén végzi. Egyes feladatait
szlikség szerint kihelyezett formaban ellatasi korzetén beliil nevelési-oktatasi, kulturalis,
szocialis és egészségligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis
feltételek biztositasa esetén (egyéb feladat-ellatasi helyek).

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terdpidban részesiild iskolaba jaré gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot. Az adott tanévre érvényes nyitva tartds az éves
munkatervben keriil rogzitésre.

Heti nyitva tartas:

Hétfo: 8%- 16%
Kedd: 8% - 16%
Szerda: g% . 16%
Csiitortok: ~ 8%- 16%
Péntek: g% . 16%

Az ettdl valo eltérés - amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben keriil
rogzitésre. A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatéarsak ¢és tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tul az intézményben tartdzkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢pliletében a tagintézmény munkatarsain kiviill csak azok tartozkodhatnak, akik
megbeszElt idOpontra jottek, illetve iigyintézés céljabdl érkeznek vagy idOpont egyeztetés
céljabol érkeznek.

Az épiiletbe torténd belépéskor az ligyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutan a
szakember jelentkezéséig a varohelyiségben tartozkodnak. A mosdon és varon kiviil tigyfelek
az ¢épiilet helyiségeit csak az aktudlis ligy kezelését ellatd személy kiséretében, és az &
instrukcidinak megfelelden hasznalhatjak.

Nem tartdozkodhat az intézményben az, aki a kulturdlt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartdsaval mas tigyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folyé munka
rendjét zavarja.

Az épiiletben tilos a dohdnyzas.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozok feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagyd dolgozé felel. (Sajat szobajanak zarasaért
mindenki maga felel.)

2.3 A vezetOk benntartézkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd(k) az intézményben tartozkodik, illetve
elérhetének kell lennie.

Amennyiben az igazgatd nem tartdzkodik az intézményben, az estleges sziikséges
intézkedések megtételére az igazgatdhelyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak
egy tagja keriil megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz60l6 eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen belilli helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatdja belsd utasitdsban
szabalyozza.

2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaiddben torténik
— telefonon

— irasban

— Sszemélyesen.
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A jelentkezés nyilvantartasba keriil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgélat altal ellatott rendszeres feladatok Tlitemezésérél az ¢éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, iddpontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakértdi bizottsagi vizsgalat idopontjat
a bizottsag hatarozza meg, ¢s errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziilot értesiti. A
szakértdi vizsgalat iddpontjarol szold értesitést a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld
kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon belill, a vizsgalat idopontja eldtt
legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziilének. A szakértdi vizsgalat idopontjat — elso
vizsgalat esetében — a vizsgilat kezdeményezésére irdnyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kitizni.

A szakért6i vizsgalatok, a kotelezd szlirdvizsgélatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje —
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirdsainak megfelelen, az éves munkatervben foglaltak

alapjan — az elézetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziildvel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmikodik a nevelési-oktatéasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének elosegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja, aki a megbizas szerint tart kapcsolatot a kiilsd
intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek iligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-oktatasi intézményekkel
- A kapcsolattartds megvaldsitasa, a kolesonds informaciocsere biztositasa a vezetdn
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely elsésorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik
- Az intézmény munkatérsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel valo kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal
- jellemzeés kérése ill. szakértdi vélemény kiildése
- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio
- foglalkozas latogatasa, gyermekek megtigyelése ovodaban, iskolaban
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o Kiskorosi Tankeriileti Kozpont (igazgatd)

o Illetékes jarasi hivatalokkal

e Mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel

e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel

- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal

- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi haldzat
- Tehetséggondozo6 haldzattal

- Iskolapszichologusokkal

- Orr

-fiil-gégészeti audiologiai szakrendelések

Eseti kapcsolatot tart:

o Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozokkal, korhazakkal

e Szakmai szolgaltatast nya;jté intézményekkel

e Bolesddekkel

e Hatdésagokkal, hivatalokkal (Gyamhivatal, Birosag, Renddrség)
o Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett modon a feladattal megbizott munkatars a

felelds.

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a féigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,
tajékoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zlo szerveknek.

4.

Kapcsolattartas sziil6vel, gondviseldvel:

A szakszolgalat igénybevétele

Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziilé dontése alapjan torténik,

az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

A vizsgéilat megkezdéséhez a sziiléi feliigyeletet gyakorldé mindkét sziild egylittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgélaton megjelent sziild
a tavollévo sziilé képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tajékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgélat sordn a sziilé koteles
kozremiikddni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.
A vizsgalatok eredményeir6l a sziilé6t minden esetben tajékoztatni kell. A
tajekoztatasban a mitkdodést szabalyozo rendelet iranyado.

Terapidk, foglalkozasok sordn, a gyermek problémdainak megoldasa érdekben,
folyamatos informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisdgat a szakember
hatarozza meg a probléma, valamint a sziild elérhetdségének figyelembe vételével.

A szakszolgélat tevékenysége soran egyiittmiikodik a sziilovel, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa érdekében
— folyamatos informaciocsere, megbeszélés, tandcsadas sziikséges. A gyermek
elérehaladdsa érdekében (otthoni gyakorld feladatok) a sziild6 részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziildvel
vald egyiittmiikodés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzen a gyermek eldrehaladésat, fejlodését illetden.
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5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

:
|

5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgato: az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért,
- a szakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzeéséért,
- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

r

- az ellendrzés, mérés, értékelés mukodtetetéséért.

Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:
- a szakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka iranyitésa,

Az igazgat6 feladata:

- kapcsolattartas a féigazgatdsaggal,

- adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé,

- az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatdtanacs lilésén elhangzottakrol

- az Intézmény szabdalyzataiban naprakészen kdveti a torvényi eldirdsok kovetkeztében
sziikséges valtozasokat,

- a szakalkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése,
vezetése,
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a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

a szakmai iranyités és ellendrzés,

a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a tagintézmény kiils0 szervek, intézmények el6tti képviselete azon iigyekben,
amelyekben a foigazgatd hataskort biztosit a szamara. A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok ellatasa,
ellenorzés, értékelés

kozvetleniil irdnyitja a nevelési tandcsadas és a szakértdi bizottsagi tevékenységben a
gyogypedagogiai munkat, a logopédiai ellatast, gyogytestnevelés szakfeladatot,

ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

Ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremiikddik a vezetd 4ltal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja, segiti az igazgato altal adott felhatalmazés alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.
Az igazgatOhelyettes megbizdsakor a szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel
rendelkeznek.
Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban.
Részt vesz a szakszolgalati titkdr/adminisztrator munkdjanak iranyitasaban,
ellendrzésében.
Végzett munkajardl rendszeresen (vezetdi értekezleten) beszamol az igazgatonak.
Eseti iigyekben folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el teljes

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartoznak,

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve, ha a féigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 idétartam mindsiil.
A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités iddtartamat

5.3 A helyettesités rendje:
felelosséggel.
¢és tartalmat.

5.4 Tagintézmény-vezetdi tanacs:

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az
igazgatohelyettesek, €s a tagintézmény egyes telephelyeinek és/vagy a szakfeladatok
szerint valasztott képvisel6ibol allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kozremitkodésével
latja el az intézmeény szervezeti €¢s milkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.
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5.5 Tagintézménven beluli kapcsolattartis rendje

- Vezetok kozti kapcsolat: elére rogzitett idopontban rendszeres munkamegbeszélést tart
a tagintézmény-vezetd ¢és helyettese(i), az Ulésrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd
késziil. Ezen kivil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy
elektronikus uton tartjak a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatarsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport
megbeszElés, mely a kotelez6 draszamon feliil torténik.

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érinté fontos informdéciokrdl elektronikus
uton is értesitheti a munkatarsakat a vezetd belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro6 értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idOpontjat legkésdbb 48 oraval eldtte kdzolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitoknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténd részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és kozosségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- féallasu pszicholdgusok
- foallast gyogypedagdgusok
- féallast gyogytestnevel ok
- féallasu konduktorok
foallasu felsdfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
igazgato
igazgatohelyettes

6.2  Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges végzettségre és szakképzettségre vonatkozod eldirasai
szerint):

gvogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas: gydgypedagodgus, klinikai és
mentalhigiénés (felnott) szakpszicholodgus, tanacsado szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktor

szakertoi bizottsagi tevékenység. gyogypedagdgus, klinikai gyermek szakpszichologus,
pedagogiai  szakpszichologus, oOvoda- ¢és iskolapszichologus, &évoda- ¢€s iskola-
szakpszichologus, tandcsadd szakpszicholdgus, neuropszichologiai szakpszichologus,
konduktor
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nevelési tanacsadas: fejlesztd pedagogus (barmely pedagogus, €s a beilleszkedési, a tanulasi,
a magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermekek, tanuldk sziirésére, csoportos és egyéni
foglalkoztatdsara jogositd  szakiranyu tovabbképzésben szerzett szakképzettség;,
oligofrénpedagogia szakos gyogypedagogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak pedagogidja
vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos gydgypedagdgus, gyogypedagogiai tanar
vagy terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban akadalyozottak pedagédgidja vagy logopédia
vagy  pszichopedagogia  szakirdnyon),  gyogypedagdgus,  klinikai  gyermek
szakpszicholdgus, tanacsadd szakpszichologus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és
iskola szakpszichologus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, klinikai és mentalhigiénés
(felnétt) szakpszichologus, neuropszicholédgiai szakpszicholdgus, konduktor

logopédiai ellatds: logopédia szakos gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

gyogytestnevelés: gydgytestneveld tanar, gyogytestnevel9-egészségfejleszto tanar

konduktiv pedagdgiai elldtas: konduktor

iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas: pedagbgiai szakpszichologus, dvoda- és
iskolapszichologus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagbgiai szakpszichologus, dvoda- €s
iskola szakpszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszicholdgus, tandcsadd szakpszichologus,
pedagogus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel

6.3 A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgoz6 tavolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdete elétt legkésdbb 30 perccel
be kell jelentenie.
A féigazgatd szakmai, képzési, és mitkddési okok miatt igazolt tavollétet engedélyezhet, az
igazgato felterjesztése alapjan (6sszhangban az agazati kollektiv szerzédéssel).
A pedagoégus besorolasi munkatarsak szakmai munkdjukrol a szakfeladatuknak megfeleld
nyilvantartdst ¢és dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész sziikség szerint egyéni
forgalmi naplo késziil. Evente legaldbb egyszer rogzitik a gyermek, a tanulé fejlesztésének
eredményét.
A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint szakértoi
véleményt készitenek.
A pedagobgiai szakszolgalatnal pedagdégus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40 ora,
heti neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje- - a 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 62.§ (13)
alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek €s tanulok vizsgalataval, egyéni
vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadédssal, gondozéi tanfolyamok megtartdsaval
(kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.
A pedagdgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus —
Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
Pedagdgiai szakszolgalati intézményben a pedagdégus szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 17. §
(2a) bekezdése alapjan — a kovetkezo feladatok rendelhetok el:

- foglalkozasok, vizsgélatok, sziirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,

- agyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,
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- szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati
¢és egyéb vélemények készitése,
- fejlesztési tervek készitése,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- kiils6 és belsd kapcsolattartas,
- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd
részvétel,
- munkak6zosség-vezetés,
- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodes,
- feladatvégzési helyek kozotti utazas,
- a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,
- apedagodgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartdsanak biztositasaban vald
kézremukodés,
- gyakornok esetében a mindsit6 vizsgara valo felkésziilés,
- pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.
A kozvetlen foglalkozasra megallapitott id6n kiviil — munkakori feladatként — latjak el a
szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez,
tanulokhoz.
A szakmai munkatarsak kotelezd oOraszdmukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati feladatokra
elkészitett eljarasrend szabalyozza.
A kotelezd oraszam — kiilondsen indokolt esetben — foigazgatd engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesitheto.
A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.
A foglalkozasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétdl fiiggben 10-15 perces szilinet tarthatd, melyet a munkatars felfrissiilésre, a
foglalkozasok feltételeinek elokészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
— a feladatuk ellatdsa sordn az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat,
melyeket a leghatékonyabbnak itélnek
— vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gyammal tudassak
— javaslatot tegyenek a vizsgdlati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
— javaslatot tegyenek 0j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkozok) bevezetésére, beszerzésére
— hozzajussanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez
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— szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténdé részvétel utjan
gyarapithassak

— tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak

— személyiiket, mint a pedagdguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi
jogaikat tiszteletben tartsdk, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgdlati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:

— az Intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— a kiilon megbizédsokkal kapcsolatban

— avizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkdzok jegyzékének Osszedllitasaban,
— szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztasa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd és az igazgatohelyettes (feladatmegosztis szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonb6zo szakképzettségli munkatarsak.

— A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellatd
szakember a szakérti bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni és csoportfoglalkozdson — is torténhet.

— A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsadgi szakmai csoport
(gyogypedagbdgus, pszicholdgus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez €s szakértdi véleményt készit team munkaban, a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll €s az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjén.
A munkatarsak a szakértéi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tanicsadds keretében a sziildvel az elsd problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tandcsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel szlikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatas igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
sziirdvizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgalat alapjan gydgytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és dvodapszichologus koordinator az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pszicholégusok munkdjat segiti konzultacioval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
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munkatervében szereplé kapcsolattartdsi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozé koordinator sziiléi és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositdsban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlédésének timogatasaban.

A szakmai dokumentacidé pontossagaért és az irdsos szakvéleményért minden munkatars
felelOs.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevondsara is szlikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelés munkatars konzultdl az igazgatéval vagy a szakteriiletet iranyito
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagdgiai munkat kézvetlentil segité munkakorok:
- Rendeletben el6irt végzettségii szakorvos
- QGyogytornasz
- Pedagogiai asszisztens
- Qyogypedagdgiai asszisztens
- Szakszolgalati titkar
- Rendszergazda
Egyéb munkakorok:
- Ugyviteli dolgozo
- Kisegitd dolgozo
- Miiszaki dolgozé

A szakszolgalati titkar heti 40 o6rds munkaidoben dolgozik a munkakori leirdsnak
megfelelden.

A szakszolgélati titkar /iigyviteli dolgoz6 felelds:
— aszabalyos iratkezelésért,

— az lgyfélforgalom lebonyolitasaért,

— azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcesolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzodésben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A bels6 ellenorzés rendje

7.1 A belso ellendrzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibdk feltardsa id6ben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

7.2 EllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre O jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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A

belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység

hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.

Az

igazgatd minden szakalkalmazott munkéjat a nevelési év soran legalabb egy alkalommal

értékeli.

Az

7.3

egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,

a gyakornoki programban kézremiikodé mentort,

foigazgatdi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

Kiemelt ellen6rzési szempontok az Intézményi munka belsé ellendrzése soran:

7.4

— aszakalkalmazottak munkafegyelme

— avizsgalatok, fejlesztd, terapias ellatas szakszeri elvégzése

— a szakmai munkéhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga

— az ellatas, vizsgalat soran a vizsgald és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartdsa

— a szakmai ismeretek szintje €s gyakorlati alkalmazasa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszeriisége

Az ellenérzés tertiletei és formai:

esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizios iilésen eset referdlasa az adott
kliens ellatasat végzo szakemberek részérdl

foglalkozas latogatasa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

munkabeszdmolo: szobeli vagy irasbeli beszdmolas egy szakember részérdl az altala adott
idészakban vezetett eset ellatdsarol, kapcsolattarté tevékenységrol, ¢és azok
eredményességérol

az esetekrol vezetett szakmai dokumentacié attekintése

forgalmi naplo ellendrzése: az ellatdsokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valo megfelelése szempontjabol

szakértéi vélemény kontrollalasa: a szakértéi vélemény elemzése szakmai tartalma, és a
jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valdo megfelelése
szempontjabol

konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljards alkalmazasi modjanak
megbeszélése.

sziikség esetén kiilsé szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizid)

A belsd ellendrzés fentieken til kiterjed az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az

ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.
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8. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozés rendje

Hosszu bélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat .
BACS-KISKUN MEGYE!
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

Kiskdrosi Tagintézménye KISKOROSI TAGINTEZMENYE
6200 Kis\d:iu,_"olk.- hm-‘ utca A
6200 Kiskdros, Hollo J. u. 3. R T
AREOAG

Korbélyegzo:
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Kiskdrosi Tagintézménye S

Kiskoros, Hollo J. u. 3.

Az intézményi bélyegzdok hasznalatara jogosultak:
- igazgatd

igazgato-helyettes (a igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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13. szamu melléklet: Az Intézmény Kiskunfélegyhazi Tagintézményének szervezetére
és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
- szakértdi bizottsagi tevékenység
- nevelési tandcsadas
- logopédiai ellatas
- konduktiv pedagdgiai ellatas
- gyogytestnevelés
- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

1.2  Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanuldkat.

Mikodési korzete: Kiskunfélegyhaza, Petofiszallas, Bugac, Bugacpusztahaza, Gatér,
Palmonostora telepiilések.

2. A miikodés rendje:

Az intézmény — miniszteri rendelet alapjan- a tanév rendjéhez igazodd munkaterv szerint
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét sajat tigyviteli telephelyén és tagintézményi telephelyén végzi.
Egyes feladatait sziikség szerint kihelyezett formaban ellatasi korzetén beliil nevelési-oktatasi,
szocidlis, egészségiigyi ¢és kulturalis intézményekben is folytathatja a sziikséges
infrastrukturalis feltételek biztositasa esetén.

2.1  Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a délel6tti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiilo iskoldba jar6 gyermekek a tanitasi idon
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot.

Pontos heti nyitva tartas

hétfo 7:30-16:00
kedd 7:30-16:00
szerda 7:30-16:00
csiitortok 7:30-16:00
péntek 7:30-13:30
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Az ettdl valo eltérés, amennyiben tanév szintjén tervezhetd, az éves munkatervben keriil
rogzitésre.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eseti eltérésre — kérelmek alapjan— az igazgatd ad
engedélyt.

2.2 A belépés és benntartozkodas rendje:

A munkatarsak és tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak.
Nyitvatartasi idén tal az intézményben tartozkodni csak az igazgato jovahagyasaval lehet.

Az épiiletben a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartozkodhatnak, akik megbeszélt
idépontra jonnek, illetve ligyintézés céljabol érkeznek.

Az épiiletbe torténd belépéskor az tligyfelek a szakszolgélati titkarnal jelentkeznek és a
szakember jelentkezéséig a varohelyiségben tartdzkodnak.

Az épiiletben ¢€s a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas.

A mosdon és vardn kiviil tigyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktudlis ligy kezelését ellato
személy kiséretében, €s az ¢ instrukcidinak megfelelden hasznalhatjak.

Nem tartozkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas {ligyfelek benntartdozkodasat, vagy az intézményben folyé munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott vizsgalo szobdkat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagyd dolgozé felel. (Sajat szobajanak zarasaért
mindenki maga felel).

2.3 A vezetO benntartozkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetok az intézményben tartozkodnak, illetve
elérhetének kell lenniiik.

Amennyiben az igazgatd nem tartézkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az igazgatohelyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak
egy tagja keriil megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés és kiirds utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatdval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
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sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsd utasitasban
szabalyozza.

2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgélat igénybevételére torténd jelentkezések fogadésa a teljes munkaidében torténik:
— telefonon,

— irasban,

— személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba kertil.

A szakszolgdlat altal ellatott rendszeres feladatok {itemezésér6l az éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése el6jegyzés alapjan torténik, idépontjarol az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakértdi bizottsagi vizsgalat id6pontjat
a bizottsag hatarozza meg, €s errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t értesiti. A
szakértdi vizsgalat idopontjardl szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésére irdnyuld
kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat id6pontja elott
legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziildnek. A szakértéi vizsgdlat idOpontjat — elsd
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kitizni.

A szakértoi vizsgalatok, a kotelez6 szlir@vizsgalatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje —
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megtelelden, az éves munkatervben foglaltak

alapjan — az el6zetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapias, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziildvel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gydmhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartési
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiils6 intézményekkel.

A szakszolgalat éltal vizsgalt és gondozott gyermekek tligyeiben minden munkatérs részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.
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A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
1. Az ellatési korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel
- A kapcsolattartas megvaldsitasa, a kolesonds informaciocsere biztositasa a vezetén
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely elsdsorban a konkrét gyermek
problémainak megoldasa soran torténik.
- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése ill. szakértdi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informacid-csere, konzultacio

- Foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6vodaban, iskolaban
- Illetékes jarasi hivatallal
- Maés pedagogiai szakszolgalati intézményekkel
- Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- Gyermekjo6léti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi halozat
- Tehetséggondozd halozattal

Eseti kapcsolatot tart:

- Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
- Szakmai szolgaltatast nyu;jto intézményekkel

- Bolcsddékkel

- Hatésagokkal, hivatalokkal (Gyambhivatal, Birésag, Rendorség)

- Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas forméjat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett modon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos barmely itigyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a foigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,

tajékoztatas ujsdgoknak, egyéb hirkozld szerveknek.

4. Kapcsolattartés sziildvel, gondviseldvel:

A szakszolgalat igénybevétele

- Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik,

- az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

- A vizsgalat megkezdéséhez a sziiloi feliigyeletet gyakorld mindkét sziilo egyiittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgélaton megjelent sziild
a tavollévo sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévo sziilot tajékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgdlat sordn a sziild koteles
kozremiikddni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

- A vizsgéalatok eredményeir6l a sziilé6t minden esetben tajékoztatni kell. A
tajékoztatasban a mitkodést szabalyozo rendelet iranyado.

- Terédpidk, foglalkozadsok sordn, a gyermek problémainak megoldasa érdekében,
folyamatos informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisdgat a szakember
hatarozza meg a probléma, valamint a sziild elérhetdségének figyelembe vételével.
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- A szakszolgalat tevékenysége soran egyiittmiikddik a sziilovel, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

- A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa érdekében
— folyamatos informacidcsere, megbeszélés, tandcsadéas sziikséges. A gyermek
elorehaladdsa érdekében (otthoni gyakorlo feladatok) a sziild részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziilovel
valo egylittmikodés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzen a gyermek elérehaladasat, fejlodését illetGen.

5. A tagintézmény vezetése €s a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgato EEE——
Tagintézmény1 Tanacs
Vialasztott képviselok
, Nevelési tanacsadas, 6voda-
Igazgato- iskolapszicholégia,
tehetséggondozas és szakértdi
he Iyettes bizottsagi feladat pszichologiai
munkajanak iranyitasa
Gyogypedagdgiai munka
iranyitasa
Szakalkalmazottak
Pedagdgiai munkat Egyé}) )
kozvetlen segitdk munkakorok

Munkacsoportok
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5.2

A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az 1gazgat0 felel:

a tagintézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

a szakmai munkaért,

a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzés, mérés, értékelés miukodtetetéséért.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakalkalmazottak vezetése,
a szakmai munka iranyitasa,

Az 1gazgat0 feladata:

kapcsolattartas a féigazgatosaggal,

adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag fele,

az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatotanacs iilésein elhangzottakrol,

az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok kdvetkeztében
sziikséges valtozasokat,

a szakalkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s ellendrzése,

a szakmai iranyités és ellendrzés,

a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a tagintézmény kiilsé szervek, intézmények el6tti képviselete azon Tligyekben,
amelyekben a foigazgatd hataskort biztosit a szamara. A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €s &t nem ruhazott — feladatok ellatasa,
ellendrzés, értékelés

kozvetleniil iranyitja a nevelési tanacsadas szakfeladatot, a szakértéi bizottsagi
tevékenységben a pszicholdgiai munkat,

ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

Altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

Ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

Vezet6i teveékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja, segiti az igazgat6 altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban.

Részt vesz a szakszolgélati titkar/adminisztraitor munkdjadnak irdnyitasaban,
ellenérzésében

crcr
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- Munk3jarol (vezetdi értekezleten) rendszeresen beszamol az igazgatonak.
- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
- Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

5.3 A helyettesités rendje:

- Az igazgatd akaddlyoztatidsa esetén helyettesitését az dltala megbizott
igazgatohelyettes latja el.

- Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

- Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a féigazgatd
masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 3 hetet meghaladé id6tartam mindsiil.

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhat6d, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idOtartamat
¢s tartalmat.

54 Tagintézmény-vezetOi tanacs:

Az igazgato a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettesek és a
tagintézmény egyes telephelyeinek és/vagy szakfeladatok szerint valasztott képviseldibdl alld
— tagintézmény-vezetdi tandcs kozremiikodésével latja el az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatadban meghatarozottak szerint.

5.5 Tagintézményen beliili kapcsolattartds rendje

- Vezetok kozotti kapcsolat: rendszeres munkamegbeszélést tart az igazgatd ¢és
helyettese, az tilésrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil. Ezen kiviil a feladatok
igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus uton tartjak a kapcsolatot.

- Vezeté és szakmai munkatdrsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti team-
megbeszElés, mely a kotelezd 6raszamon feliil torténik.

- Az intézmény munkajat és a dolgozdkat érinté fontos informéciokrol elektronikus
uton is értesitheti a munkatarsakat a vezetd, belsd utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idopontjat legkésobb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes
feladatainak ellatasdban torténd részvételének a rendjét a szervezeti €s mikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és kozosségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- féallast pszichologusok,
- foallasu gyogypedagdgusok,
- féallasu pedagogusok,
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foallast gyogytestnevelok,

féallasu konduktorok,

foallasu fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak

igazgato,

igazgato-helyettes.

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagéogus munkakdrben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatasahoz sziikséges végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozod eldirdsai
szerint):

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozés: gyogypedagogus, klinikai
¢és mentalhigiénés (felndtt) szakpszichologus, tandcsadd  szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktor

- szakértéi  bizottsagi  tevékenység:  gydgypedagdgus,  klinikai  gyermek
szakpszicholdgus, pedagogiai szakpszichologus, 6voda- és iskolapszicholdgus, 6voda-
¢s  iskola-szakpszichologus, tanacsadd szakpszichologus, neuropszichologiai
szakpszicholdgus, konduktor

- nevelési tanacsadas: fejlesztd pedagdgus (barmely pedagogus, és a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanuldk sziirésére, csoportos
és egyéni foglalkoztatasara jogositd szakiranyu tovabbképzésben szerzett
szakképzettség;, oligofrénpedagogia szakos gydgypedagogiai tanar, tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogus, gydgypedagogiai tanar vagy terapeuta, gyogypedagogus tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagdgia szakiranyon),
gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszichologus, tanacsadd szakpszichologus,
pedagodgiai szakpszichologus, 6voda- €s iskola szakpszichologus, évoda- és iskola-
szakpszichologus, klinikai és  mentalhigiénés  (felndtt)  szakpszichologus,
neuropszicholdgiai szakpszichologus, konduktor

- logopédiai ellatas: logopédia szakos gyogypedagogiai tanar, gyogypedagdgus
logopédia szakiranyon

- konduktiv pedagdgiai ellatas: konduktor

- gyogytestnevelés: gydgytestneveld tanar, gyogytestneveld-egészségfejlesztd tanar

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas: pedagdgiai szakpszichologus, dvoda-
¢s iskolapszichologus, 0voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado szakpszichologus
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- ¢és iskola szakpszichologus, 6voda- ¢€s iskola-szakpszichologus, tandcsado
szakpszicholdgus, pedagdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.

6.3 A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

- A dolgoz6 tdvolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdete eldtt legkésébb 30 perccel
be kell jelentenie.

- A fOigazgatd szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt tavollétet engedélyezhet az
igazgato felterjesztése alapjan (6sszhangban az agazati kollektiv szerzédéssel).
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A pedagdgus besorolasi munkatarsak szakmai munkajukrél a szakfeladatuknak megfeleld

nyilvantartast és dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész egyéni forgalmi naplo késziil.
Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek, a tanuld fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozds, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint szakértdi

véleményt készitenek.

A pedagodgiai szakszolgalatnal pedagdégus munkakdrben dolgozok munkaideje heti 40 ora,

heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- - az 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 62.§ (13)
alapjan — 21 6ra, melynek keretében végzik a gyermekek ¢és tanulok vizsgalataval, egyéni
vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tanacsadassal, gondoz6i tanfolyamok megtartasaval
(kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

A pedagogiai szakszolgalati intézményben pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagogus —

Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasadval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

Pedagogiai  szakszolgalati intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidonek

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 17. §
(2a) bekezdése alapjan — a kovetkez6 feladatok rendelhetdk el:

foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok elokészitése,

a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

szakeértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati
¢s egyeb vélemények készitése,

fejlesztési tervek készitése,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

kiils6 és belsé kapcsolattartas,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd
részvétel,

munkakozdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodes,
feladatvégzési helyek kozotti utazas,

a gyermek, a tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

a pedagdgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositasdban valo
kozremiikodés,

gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

- A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idén kiviil — munkakori feladatként — latjak el a
szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanulo
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez,
tanulokhoz.

- A szakmai munkatdrsak kotelezd oOraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati feladatokra
elkészitett eljarasrend szabalyozza.
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- A kotelezd oraszam — kiilondsen indokolt esetben — foigazgatd engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesithetd.

- A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete elétt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

- A foglalkozasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétdl fiiggden 10-15 perces szilinet tarthatd, melyet a munkatars felfrissiilésre, a
foglalkozasok feltételeinek elokészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel. Maximum 2
ora 6sszevonhato, 10 perces sziinet a minimum.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
— a feladatuk ellatdsa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszdk azokat a vizsgéalati modszereket, eljarasokat,
melyeket a leghatékonyabbnak itélnek,
— vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziilovel, gyammal tudassak,
— javaslatot tegyenek a vizsgilati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban,
— javaslatot tegyenek uj vizsgalati eszkozok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkozok) bevezetésére, beszerzésére,
— hozzéjussanak a munkdjukhoz sziikséges ismeretekhez,
— szakmai ismereteiket, tuddsukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak,
— tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak,
— személyiiket, mint a pedagodguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi
jogaikat tiszteletben tartsdk, szakmai tevékenységiiket értékeljek és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgdlati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetOség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a kéznevelési torvény a
nevelOtestiilet hatdskorébe utal.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
— az Intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— a kiilon megbizéasokkal kapcsolatban,
— aVvizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specialis eszkdzok jegyzékének Osszeallitasaban,
— szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében.

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztasa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd és az igazgatohelyettes dontése alapjan fogadjdk a
kiilonboz6 szakképzettségli munkatarsak.

— A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértdi bizottsdg tesz javaslatot. A
heti idokeretet a szakértdi bizottsag allapitja meg. Az idokeretet a fejlesztést ellato
szakember a szakértdi bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni és csoportfoglalkozdson — is torténhet.
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— A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsagi szakmai csoport
(gyogypedagdgus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakértéi vizsgalatot
végez ¢€s szakértéi véleményt készit team munkdban, a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértdi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tanicsadds keretében a sziildvel az elsd problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tanicsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatas igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
sziirdvizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgélat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és dvodapszichologus koordinator az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-
oktatdsi intézményben dolgoz6d pszichologusok munkdjat segiti konzultacidval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szerepld kapcsolattartisi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezOk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozé koordinator sziiléi és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének timogatasaban.

A szakmai dokumentacidé pontossagaért és az irdsos szakvéleményért minden munkatars
felelds.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevonasara is sziikség van az eset megoldasa sordn, az
esetért felelés munkatars konzultdl az igazgatéval vagy a szakteriiletet irdnyito
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

- Pedagogiai munkat segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda

— Egyéb munkakorok : igyviteli dolgozo
kisegitd dolgozé (dajka-takarito)

A szakszolgalati titkdr heti 40 Oras munkaidoben dolgozik a munkakori leirasnak
megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozo felelds:
— aszabalyos iratkezelésért,

— az lgyfélforgalom lebonyolitasaért,

— azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.
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6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriulményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzédésben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A belsO ellenOrzés rendje

7.1 A bels6 ellendrzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa iddben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd felelds. Ezen
talmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

7.2 EllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellenérzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre & jogosult. Az
intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysdganak, szinvonalanak 4llandé fejlesztése.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkajat a nevelési év soran legalabb egy alkalommal
értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- avezetOhelyettest,

- a munkakdzosség-vezetoket,

- szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,

- a gyakornoki programban kozremiikodé mentort,

- fbigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellenOrzési szempontok az Intézményi munka belso ellendrzése soran:

— a szakalkalmazottak munkafegyelme

— avizsgalatok, fejlesztd, terapids ellatas szakszeri elvégzése

— a szakmai munkéhoz kapcsol6dé adminisztracidé pontossaga

— az ellatas, vizsgalat sordn a vizsgald és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt személy
személyiségének tiszteletben tartasa

— a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazasa, valamint a munka sordn szerzett
tapasztalatok Osszegzésének, értékelésének szakszerlisége

1.4 Az ellen6rzés teriiletei és formai:

- esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizios iilésen eset referalasa az adott
kliens ellatasat végzd szakemberek részérdl

- foglalkozas latogatdsa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszamolo: szobeli vagy irasbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala adott
idészakban vezetett eset ellatdsarol, kapcsolattartd tevékenységrél, és azok
eredményességérol

- az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacio attekintése

- forgalmi naplo ellendrzése: az ellatdsokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol
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- szakeértéi vélemény kontrollalasa: a szakértéi vélemény elemzése szakmai tartalma, €s a
jogszabaly eldirdsainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valdo megfelelése
szempontjabol

- konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozdsanak, eljards alkalmazési modjanak
megbeszelése.

- sziikség esetén kiils6 szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belsé ellendrzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok,
belsé jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanvyozdas rendje

Hosszu bélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kiskunfélegyhazi Tagintézménye

6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi tér 8.
Telefon:06-76/413-387

BACS-KISKUN MEGYE!
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Kiskunfélegyhizi Tagintézménye
6100 Kiskunfélegyhaza, Petsii tér &
Telefor: 0676/ 431-387

Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 10.
Kiskunfélegyhazi Tagintézménye
6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi tér 8.

4 \
L ¥ o

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- 1gazgato

- igazgato-helyettes (a igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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14. szamu melléklet: Az Intézmény Kiskunhalasi Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagdgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéasa

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkoddsi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanuldkat.

Miikodési korzete: Kiskunhalas, valamint Balotaszallas, Harkakotony, Kelebia, Kisszallas,
Kunfehérto, Pirtd, Tompa, Zsana telepiilések

2. A mukodés rendje:

Az intézmény miniszteri rendelet alapjan — tanévrendjéhez - igazgatdé munkaterv szerint-
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén ¢€s telephelyein végzi. Egyes feladatait
sziikség szerint kihelyezett formaban ellatdsi korzetén beliil nevelési-oktatdsi, kulturalis
egészseégligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek
biztositdsa esetén.

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhet6 legyen a déleldtti és délutani 6rakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiild iskolaba jard gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék 1génybe a szakszolgalatot,

Pontos heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ettdl valo eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

172




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatéarsak ¢és tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tul az intézményben tartdzkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢épiiletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartozkodhatnak, akik
megbeszElt idopontra jottek, vagy idOpont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

Az épiiletbe torténd belépéskor az ligyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutan a
szakember jelentkezéséig a vardban tartdzkodnak.

A mosdoén és varon kiviil tigyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis ligy kezelését ellato
személy kiséretében, és az ¢ instrukcidinak megfeleléen hasznélhatjak.

Az épiiletben tilos a dohényzas.

Nem tartéozkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabdalyait nem tartja be,
illetve magatartdsaval mas tigyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folyé munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagy6 dolgozo felel. (sajat szobdjanak zarasaért
mindenki maga felel!

2.3 A vezetOk benntartézkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartdsi ideje alatt a vezetd(k) az intézményben tartézkodik, vagy
elérhetonek kell lennie(iik).

Amennyiben vezetd nem tartézkodik az intézményben, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az igazgatd helyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak egy tagja keriil
megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés és kiirds utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetdvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd
jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsd utasitdsban
szabalyozza.

2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaiddben torténik
- telefonon

- irasban

- személyesen.
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A jelentkezés nyilvantartasba keriil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelen.

A szakszolgélat altal ellatott rendszeres feladatok ilitemezésérél az éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, idopontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakért6i bizottsagi vizsgalat idopontjat
a bizottsag hatdrozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irasban
értesiti. A szakért6i vizsgdlat idopontjardl szold értesitést a vizsgalat kezdeményezésére
iranyul6 kérelem megérkezését kovetd naptol szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat idépontja
el6tt legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziilonek. A szakértéi vizsgalat idépontjat — elso
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetod
naptol szamitott harminc napon beliili id6pontra kell kitiizni.

A szakértoi vizsgalatok ¢és a kotelezo sziirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje
- a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirasainak megfeleléen, az éves munkatervben
foglaltak alapjan — az el6zetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziildvel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatési, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatdsag vezet6jével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartési
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetéi feladatmegosztés
szerint tart kapcsolatot a kiilsd intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek iligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatéasi korzetébe tartozo6 nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartas megvaldsitasa, a kolesonds informacidcsere biztositasa a vezetén
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely elsésorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel valod kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése, ill. szakért6i vélemény kiildése

- személyes besz¢lgetés, informacid-csere, konzultacid
- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6vodaban, iskolaban
- Illetékes jarasi hivatallal
- Mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel
- Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mukodteté onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
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Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi halozattal
Tehetséggondozd halozattal

Eseti kapcsolatot tart:

Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
Szakmai szolgaltatast nyujt6 intézményekkel

Bolcsddekkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyamhivatal, Birosag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas forméajat és modjat az aktualis feladat jellege hatdrozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgatd, illetve az éves munkatervben jelzett modon a feladattal megbizott munkatars a

felelds.

Az intézmény feladatelldtdsaval kapcsolatos barmely iigyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a féigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,
tajékoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zlo szerveknek.

4.

Kapcsolattartas sziilével, gondviseldvel:

A szakszolgalat igénybevétele

Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziilé dontése alapjan torténik,
Az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

A vizsgalat megkezdéséhez a sziildi feliigyeletet gyakorlé mindkét sziild egylittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgélaton megjelent sziilo
a tavollévo sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilét tajékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat soran a sziilé koteles
kozremiikodni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

A vizsgalatok eredményeirdl a sziilot minden esetben tajékoztatni kell. A
tajekoztatasban a mitkodést szabalyozo rendelet iranyado.

Terapidk, foglalkozdsok soran, a gyermek problémainak megoldasa érdekben,
folyamatos informdciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember
hatdrozza meg a probléma, valamint a sziil6 elérhetoségének figyelembe vételével.

A szakszolgalat tevékenysége soran egyiittmiikodik a sziilovel, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa érdekében
— folyamatos informacidcsere, megbesz€lés, tanacsadéds sziikséges. A gyermek
elérehaladdsa ¢érdekében (otthoni gyakorlo feladatok) a sziild részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Torekedni kell a sziildvel
vald egylttmiikddés kialakitasdra, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzen a gyermek elérehaladésat, fejlodését illetden.
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5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

‘J Igazgato

igazgato
| helyettes

A

' : 1 Tagintézrmany |
veIetstandcs |

Srawsacigdian
el

|
| t roaagd doi@ued
|

SZAKMAI MUNKACSOPORTOK

5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
- aszakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- az ellendOrzés, mérés, értékelés mikodtetetéséért.
Az igazgatokizarolagos hataskorébe tartozik:
- a szakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka iranyitasa,

Az igazgat6 feladata:

- kapcsolattartas a féigazgatosaggal,

- adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag felé,

- az alkalmazottakat tdjékoztatja az igazgatoi tanacs iilésén elhangzottakrol

- az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok
kovetkeztében sziikséges valtozasokat,

- a szak-alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,
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- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

- aszakmai irdnyitas és ellendrzés,

- a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben vald dontés,
amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- a tagintézmény kiils6 szervek, intézmények elotti képviselete azon ligyekben,
amelyekben a féigazgatd hataskort biztosit a szdmara. A képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,

- ellen6rzés, értékelés

- kozvetleniil iranyitja a nevelési tanacsadas szakfeladatot, a szakértdi bizottsagi
tevékenységben a  pszicholodgiai munkat, az iskolapszicholégusi,
ovodapszichologusi, korai fejlesztés, valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

- ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

5.3

A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

Ellatja az igazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremiikodik a vezeté 4altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja, segiti az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban.

Részt vesz a szakszolgélati titkdr/adminisztraitor munkéjanak iranyitasaban,
ellendrzésében.

A végzett munkdjardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Eseti ligyekben folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.

Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirdsa tartalmazza.

A helvettesités rendje:

5.4

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala megbizott szakalkalmazott
(igazgatohelyettes) latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak,

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a foigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 idétartam mindsiil.

A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idétartamat és
tartalmat.

Tagintézmény-vezetdi tanacs:

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettesek és a
tagintézmény egyes telephelyeinek és./vagy szakfeladatok szerint valasztott képvisel6ibdl allo
— tagintézmény-vezetdi tanics kozremiikodésével latja el az intézmény szervezeti ¢és
miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.
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5.5 Tagintézménven beluli kapcsolattartis rendje

- Vezeto és az alkalmazottak kozti kapcsolat: elore rogzitett idépontban rendszeres munka
megbeszElést tart az igazgatd €s helyettesei. Az iilésrdl jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd
késziil. Ezen kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus
uton tartjak a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatirsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport
megbeszElés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik (pontositva a munkatervben).

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érintd fontos informaciokrol elektronikus uton is
értesitheti a munkatérsakat a vezetd, belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro6 értekezlet

Ertekezletet kell dsszehivni, ha az igazgatd, tovabbd, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri. Az
értekezletek idopontjat legkésdbb 48 oraval eldtte kdzolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitoknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténd részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti €és miikodési szabalyzat
eldirdsain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- foallasa pszichologusok
- féallasu gyogypedagogusok
- foéallast pedagdgusok
- féallasu gyogytestnevel ok
- f6allast konduktorok
- féallasu felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetlentil
segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak
- igazgato
- igazgat6 helyettes

6.2 Pedagdgus munkakodrben foglalkoztatottak

- A tagintézmény altal ellatott szakszolgdlati feladatban részt vevd, pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet
6.sz. mellékletének tevékenység ellatdsahoz  sziikséges  végzettségre és
szakképzettségre vonatkoz6 eldirdsai szerint):

- gybgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas: gydgypedagdgus, klinikai

¢s mentalhigiénés (felndtt) szakpszicholdgus, tanacsado szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktor
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6.3

szakértoi bizottsagi tevékenység: gyogypedagogus, klinikai gyermek
szakpszichologus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és iskolapszichologus, 6voda-
¢s iskola-szakpszichologus, tanacsad6 szakpszichologus, neuropszicholdgiai
szakpszichologus, konduktor

nevelési tanacsadas: fejlesztd pedagdgus (barmely pedagogus, és a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos
és egyéni foglalkoztatasara jogositd szakiranyu tovabbképzésben szerzett
szakképzettség;, oligofrénpedagogia szakos gyogypedagogiai tanar, tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogus, gyogypedagdgiai tanar vagy terapeuta, gyogypedagogus tanuldsban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagdgia szakiranyon),
gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszicholdgus, tanacsadd szakpszichologus,
pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és iskola szakpszichologus, dvoda- és iskola-
szakpszichologus, klinikai és  mentalhigiénés  (feln6tt)  szakpszicholdgus,
neuropszicholdgiai szakpszicholdgus, konduktor

logopédiai ellatas: logopédia szakos gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus
logopédia szakiranyon

gyogytestnevelés: gyogytestneveld tandr, gydgytestneveld-egészségfejlesztd

iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, 6voda-
¢s iskolapszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsadd szakpszicholdgus

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagdgiai szakpszichologus,
ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tandcsadd
szakpszicholdgus, pedagdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.

A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgoz6 tavolmaradasanak okat annak els6 munkanapja kezdete eldtt legkésébb 30
perccel be kell jelentenie.

A fbigazgatd, mint munkaltatdo szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt
tavollétet engedélyezhet az igazgatod felterjesztése alapjan, 0sszhangban az agazati
kollektiv szerzddéssel.

A pedagdgus besoroldsi munkatarsak szakmai munkajukrol a szakfeladatuknak
megfeleld nyilvantartast €s dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész egyéni
forgalmi naplo késziil. Evente legaldbb egyszer rogzitik a gyermek, a tanuld
fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint
szakértdi véleményt készitenek.

A pedagdgiai szakszolgalatnal pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40
ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- az 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)
62.§ (13) alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok
vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasdval, a tandcsadéassal, gondozoi
tanfolyamok megtartasaval (kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

A pedagbgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakérokben dolgozo
pedagégus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
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fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasdt maga jogosult
meghatarozni.
Pedagodgiai szakszolgalati intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkezod feladatok rendelhetok el:
- foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,
- a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,
- szakért6i, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd
vizsgalati és egy¢b vélemények készitése,
- fejlesztési tervek készitése,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagobgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- kiilso és belsd kapcsolattartas,
- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zoss€ég munkajaban torténd
részvétel,
- munkakdzosség-vezetés,
- az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremukodés,
- feladatvégzési helyek kozotti utazés,
- a gyermek, a tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb, pedagodgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,
- apedagogiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartdsanak biztositasaban
valé kozremukodés,
- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,
- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.
A kozvetlen foglalkozéasra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — 1atjak el
a szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozéasok
eldkeszitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgélatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanulokhoz.
A szakmai munkatarsak kotelezd oOraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabalyozza.
A kotelezd oraszdm — kiilondsen indokolt esetben — foigazgatd engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesithetd.
A munkatérsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.
A foglalkozasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétdl fiiggden 10-15 perces sziinetet kell tartani, melyet a munkatars felfrissiilésre,
a foglalkozasok feltételeinek eldkészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva

a feladatuk ellatasa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat, melyeket a
leghatékonyabbnak itélnek
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- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak

- javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban

- javaslatot tegyenek 1j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére

- hozzajussanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez

- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak

- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak

- személyiiket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgdlati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a kdoznevelési térvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szak-alkalmazotti kozosség (szak-alkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
- az Intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- akiilon megbizéasokkal kapcsolatban
- a vizsgélathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban,
- szakmai tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében

6.4 Szak-alkalmazotti testiilet feladatmegosztdsa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd €s az igazgatd helyettes (feladatmegosztas szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonbozd szakképzettségli munkatarsak.

- A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idokeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az idokeretet a fejlesztést ellato
szakember a szakértdi bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsagi szakmai csoport
(gyogypedagogus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez és szakértdi veéleményt készit team munkaban, a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértdi véleményében foglaltak végrehajtdsat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tandcsadas keretében a sziildvel az elsé problémafeltaré beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tanicsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.
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- A logopédiai ellatds igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
sziir6vizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgalat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és dvodapszichologus koordinator az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pszichologusok munkdjat segiti konzultacidval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szereplé kapcsolattartdsi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozd koordindtor sziildi €s intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositdsban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tdmogatasaban.

A szakmai dokumentacid pontossagaért és az irasos szakvéleményért minden munkatars
felelOs.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevondsara is szlikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelds munkatdrs konzultdl az igazgatoval vagy a szakteriiletet irdnyitod
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagdgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda
Egyéb munkakorok: igyviteli dolgozé
kisegitd dolgozo

A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgozo heti 40 6ras munkaiddben dolgozik a munkakori
leirdsnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /ligyviteli dolgozo felel6s:
- aszabdlyos iratkezelésért,

- azlgyfélforgalom lebonyolitasaért,

- azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasert.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerz6désben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A bels6 ellenorzés rendje

7.1 A bels0 ellenOrzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folydo munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibdk feltardsa id6ben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat
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A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkdodéséért az igazgatd felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

1.2

FEllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsO ellenérzéséért a vezetd felelds, ellenérzésre 6 jogosult. Az
intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.

Az igazgatd minden szakalkalmazott munkajat a nevelési év sordan legalabb egy
alkalommal értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

7.3

az igazgatohelyettest,

a munkakozosség-vezetoket,

szakteriiletenként a vezetd altal kijeldlt kollégat,

a gyakornoki programban k6zremiikod6é mentort,

foigazgatoi jovahagydssal szakértdi névjegyzeken szerepld szakértot.

Kiemelt ellendrzési szempontok az Intézményi munka belsd ellendrzése soran:

7.4

a szakalkalmazottak munkafegyelme

a vizsgalatok, fejlesztd, terapids ellatas szakszerli elvégzése

a szakmai munkahoz kapcsoléd6 adminisztracié pontossaga

az ellatas, vizsgalat sordn a vizsgald €s a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartasa

a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazésa, valamint a munka sordn
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszertisége

Az ellenérzés tertiletei és formai:

esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizids iilésen eset referdldsa az adott
kliens ellatasat végzo szakemberek részérdl

foglalkozas latogatdsa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

munkabeszadmolo: szobeli vagy irasbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala
adott iddszakban vezetett eset ellatasarol, kapcsolattartd tevékenységrol, és azok
eredményességérol

az esetekrol vezetett szakmai dokumentécio attekintése

forgalmi napl6 ellendrzése: az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgélata az
esetellatas protokollnak valé megfelelése szempontjabol

szakértdi vélemény kontrollalasa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, és
a jogszabdly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kdvetelményének vald
megfelelése szempontjabol

konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése.

sziikség esetén kiilsd szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belsé ellenérzés fentieken tal kiterjed az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
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8. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanvozas rendje

Hosszu bélyegzo:

Bécs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kiskunfélegyhazi Tagintézménye

Kiskunhalasi Tagintézmény BACS-KISKUN MEGYEL
. J4 . - - ZOLGALA’
6400 Kiskunhalas, Csonak utca 2. 'ED-"‘;?f;“’;‘q?’;::tiﬁéim o
'SKUNHALAS st alch 2
Telefon: 06-77/429-367 00 Kiskunhatas, =002 07 <
Telefon: 0677 /423-20/
Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kiskunhalasi Tagintézmény
6400 Kiskunhalas, Csonak utca 2.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:
- igazgatd

- igazgato-helyettes (a igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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15. szamu melléklet: Az Intézmény Kiskunmajsai Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagdgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéasa

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnydban tartdzkodési hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanuldkat.

Miikodési korzete: Kiskunmajsa, valamint Csolyospalos, Jaszszentlaszlo, Kompde, Moricgat,
Szank

2. A mukodés rendje:

Az intézmény miniszteri rendelet alapjan — tanévrendjéhez - igazgatdé munkaterv szerint-
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén és telephelyein végzi. Egyes feladatait
sziikség szerint kihelyezett formaban elldtdsi korzetén beliil nevelési-oktatdsi, kulturalis
egészseégligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek
biztositdsa esetén.

2.1 Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiild iskolaba jaré gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot,

Pontos heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ettdl valo eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatéarsak ¢s tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartdozkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tul az intézményben tartdzkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢épiiletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik
megbeszElt idopontra jottek, vagy idopont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

Az épiiletbe torténd belépéskor az tigyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutén a
szakember jelentkezéséig a varoban tartozkodnak.

A mosdon és vardn kiviil tigyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktudlis ligy kezelését ellato
személy kiséretében, €s az 0 instrukcioinak megfeleléen hasznalhatjak.

Az épliletben tilos a dohanyzas.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folyé munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezaréasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagy6 dolgozo felel. (sajat szobdjanak zarasaért
mindenki maga felel!

2.3 A vezetOk benntartézkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetd(k) az intézményben tartdézkodik, vagy
elérhetonek kell lennie(iik).

Amennyiben vezetd nem tartézkodik az intézményben, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az igazgatd helyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak egy tagja kertil
megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés és kiirds utan torténhet. Az éves
rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a vezetOvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz60l6 eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsd utasitdsban
szabalyozza.

2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaiddben torténik
- telefonon

- irasban

- személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba kertil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
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A szakszolgalat altal ellatott rendszeres feladatok iitemezésérdl az éves munkaterv
rendelkezik a miitkodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, iddpontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakértdi bizottsagi vizsgalat idépontjat
a bizottsadg hatarozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irdsban
értesiti. A szakérti vizsgalat idOpontjardl szolo értesitést a vizsgéalat kezdeményezésére
iranyul6 kérelem megérkezését kovetd naptol szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat idopontja
elott legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziilonek. A szakért6i vizsgalat idépontjat — elso
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kitizni.

A szakértdi vizsgalatok és a kotelezd szlirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgélatok rendje
- a 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet el6irasainak megfeleléen, az éves munkatervben
foglaltak alapjan — az el6zetes beosztasnak megfeleléen torténik.

A rendszeres terapias, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilével egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartds, kiilsé kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illet¢kes gyamhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiils6 intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek ligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartas megvalodsitasa, a kolcsonds informaciocsere biztositasa a vezeton
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely els@sorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése, ill. szakértdi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informaciod-csere, konzultacid

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6voddban, iskoldban
o Illetékes jarasi hivatallal
e Mais pedagogiai szakszolgalati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A miikodtetd onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi haldzattal
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- Tehetséggondozo haldzattal

Eseti kapcsolatot tart:

e Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
e Szakmai szolgaltatast nyujt6 intézményekkel

e Bolesodekkel

e Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyamhivatal, Bir6sag, Rendorség)

o Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett médon a feladattal megbizott munkatars a

felelOs.

Az intézmény feladatellatdsdval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a féigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,
tajékoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zlo szerveknek.

4.

Kapcsolattartas sziil6vel, gondviseldvel:

A szakszolgalat igénybevétele

Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik,

Az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

A vizsgalat megkezdéséhez a sziildi feliigyeletet gyakorld mindkét sziild egyiittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziild
a tavollévo sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilét tajékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat soran a sziild koteles
kozremiikodni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

A vizsgalatok eredményeir6l a sziilé6t minden esetben tajékoztatni kell. A
tajékoztatasban a miikodést szabalyozo rendelet iranyado.

Terapidk, foglalkozasok sordn, a gyermek problémdainak megoldasa érdekben,
folyamatos informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember
hatirozza meg a probléma, valamint a sziil6 elérhetdségének figyelembe vételével.

A szakszolgélat tevékenysége soran egylittmiikodik a sziilovel, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanuld otthoni neveléséhez is.

A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémdinak megoldasa érdekében
— folyamatos informacidcsere, megbesz€lés, tanidcsadds sziikséges. A gyermek
elérehaladdsa érdekében (otthoni gyakorld feladatok) a sziild részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivaldkat. Torekedni kell a sziilovel
valé egyiittmiikodés kialakitdsara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzen a gyermek eldrehaladésat, fejlodését illetden.
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5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgatd
[gazgatohelyettes Tagintézmény-vezetdi tanacs
Pedagdgus munkakorben Nevel6- és oktaté munkat Egyéb munkakdrok
foglalkoztatottak kozvetlentil segiték
MUNKACSOPORTOK

5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszer(l és torvényes miitkodéséert,
- aszakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
- atanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- az ellenOrzés, mérés, értékelés miukodtetetéséért.
Az igazgatokizardlagos hataskorébe tartozik:
- aszakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka irdnyitasa,

Az igazgat6 feladata:
- kapcsolattartas a féigazgatosaggal,
- adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag felé,
- az alkalmazottakat tdjékoztatja az igazgatoi tanacs iilésén elhangzottakrol
- az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirdsok
kovetkeztében sziikséges valtozasokat,
- a szak-alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,
- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
- aszakmai irdnyitas és ellendrzés,
- a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
a tagintézmeény kiils6 szervek, intézmények eldtti képviselete azon iigyekben,
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amelyekben a fOigazgaté hataskort biztosit a szamara. A képviseletre
meghatdrozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,

- ellendrzés, értékelés

- kozvetleniil iranyitja a nevelési tandcsadéas szakfeladatot, a szakértéi bizottsagi
tevékenységben a  pszicholdgiai  munkat, az  iskolapszichologusi,
ovodapszicholdgusi, korai fejlesztés, valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

- ellatja a foigazgatd altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

5.3

- A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

- Ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

- Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

- Szakmai teriileten kozremukodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetlenill szervezi és iranyitja, segiti az igazgat6 altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

- Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban.

- Részt vesz a szakszolgalati titkar/adminisztrator munkdjadnak iranyitasaban,
ellendrzésében.

- A végzett munkdjardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Az igazgatohelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakdri leirdsa tartalmazza.

A helyettesités rendje:

5.4

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala megbizott szakalkalmazott
(igazgatohelyettes) latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyeknek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak,

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a foéigazgato
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 idétartam mindsiil.

A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idétartamat és
tartalmat.

Tagintézmény-vezetdi tanacs:

5.5

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatohelyettesek és
a tagintézmény egyes telephelyeinek ¢és./vagy szakfeladatok szerint valasztott
képviseldibdl allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kdzremiikodésével latja el az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

Tagintézménven beliili kapcsolattartds rendje

Vezeto és az alkalmazottak kozti kapcsolat: elére rogzitett idopontban rendszeres munka
megbeszElést tart, az igazgatd és helyettesei. Az iilésrdl jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd
késziil. Ezen kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus
uton tartjak a kapcsolatot.

Vezetok és szakmai munkatarsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport
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megbeszElés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik (pontositva a munkatervben).
- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érintd fontos informaciokrol elektronikus uton is
értesitheti a munkatérsakat a vezetd, belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzar6 értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri. Az
értekezletek idopontjat legkésobb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitfknek a
tagintézmény feladatainak ellatdsdba torténd részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak elldtasaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- foallasu pszichologusok
- foallasa gyogypedagogusok
- foéallast pedagdgusok
- foallasa gyogytestnevel 6k
- féallast konduktorok
- foallasu fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
- igazgato
- igazgato helyettes

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

- A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagogus
munkakorben foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet
6.sz. mellékletének tevékenység ellatdsahoz  sziikséges  végzettségre és
szakképzettségre vonatkoz6 eldirdsai szerint):

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas: gyogypedagogus, klinikai
¢s mentalhigiénés (felnott) szakpszicholdgus, tandcsado szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktor

- szakeértdi bizottsagi tevékenység: gyogypedagogus, klinikai gyermek
szakpszichologus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és iskolapszichologus, 6voda-
és 1skola-szakpszichologus, tandcsadd szakpszichologus, neuropszicholdgiai
szakpszichologus, konduktor

- nevelési tanacsadas: fejlesztd pedagogus (barmely pedagogus, és a beilleszkedési, a
tanuldsi, a magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek, tanuldk sziirésére, csoportos
és egyéni foglalkoztatdsdra jogositd szakirdnyl tovabbképzésben szerzett
szakképzettség;, oligofrénpedagdgia szakos gydgypedagogiai tanar, tanuldsban
akadalyozottak pedagogiaja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogus, gyogypedagdgiai tandr vagy terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy logopédia vagy pszichopedagdgia szakiranyon),
gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszichologus, tanidcsadd szakpszichologus,
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6.3

pedagogiai szakpszichologus, 6voda- és iskola szakpszichologus, 6voda- €s iskola-
szakpszichologus, klinikai és  mentalhigiénés  (felndtt)  szakpszichologus,
neuropszicholédgiai szakpszichologus, konduktor

logopédiai ellatas: logopédia szakos gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus
logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

gyogytestnevelés: gyogytestnevelo tanar, gyogytestneveld-egészségfejleszto tanar
iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, 6voda-
és iskolapszichologus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, tanacsado szakpszichologus
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagdgiai szakpszichologus,

ovoda- ¢és iskola szakpszichologus, 6voda- €s iskola-szakpszichologus, tanadcsadd
szakpszichologus, pedagogus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.

A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgoz6 tavolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdete el6tt legkésébb 30

perccel be kell jelentenie.

A fbigazgatd, mint munkaltatd szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt

tavollétet engedélyezhet az igazgatd felterjesztése alapjan, Osszhangban az dgazati

kollektiv szerzddéssel.

A pedagdgus besoroldsi munkatarsak szakmai munkajukrél a szakfeladatuknak

megfeleld nyilvantartdst és dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész egyéni

forgalmi naplo késziil. Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek, a tanuld

fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint

szakértdi véleményt készitenek.

A pedagogiai szakszolgélatnal pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40

ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- - az 2011. évi CXC. toérvény (NKkt.)

62.§ (13) alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok

vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadéassal, gondozoi

tanfolyamok megtartasaval (kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

A pedagbgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo

pedagogus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan

szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény

keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.

Pedagodgiai szakszolgalati intézményben a pedagogus szdmara a kotdtt munkaidonek

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkez6 feladatok rendelhetok el:

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

- a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakértdi, tovabbd a pedagogiai szakszolgalati tevékenység sordn keletkezd
vizsgalati €s egyéb vélemények készitése,

- fejlesztési tervek készitése,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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- kiils6 és belso kapcsolattartas,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd
részvétel,

- munkak6zOsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kozremukodés,

- feladatvégzési helyek kozotti utazés,

- a gyermek, a tanulo fejlodéséhez sziikséges egyéb, pedagdgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

- apedagogiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositdsaban
val6é k6zremukodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

- A kozvetlen foglalkozasra megéallapitott idon kiviil — munkakdri feladatként — latjak el
a szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elékészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgdlatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértoi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanulokhoz.

- A szakmai munkatarsak kotelezd oraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgalati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabalyozza.

- A kotelezd oraszdm — kiilonosen indokolt esetben — foigazgatd engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesithetd.

- A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

- A foglalkozésokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétdl fiiggden 10-15 perces sziinetet kell tartani, melyet a munkatars felfrissiilésre,
a foglalkozasok feltételeinek el6készitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel osszefiliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(1. 26) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
a feladatuk ellatasa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljardsokat, melyeket a
leghatékonyabbnak itélnek
- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak
- javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
- javaslatot tegyenek 0j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére
- hozzajussanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez
- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
- személyiiket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgélati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a kdoznevelési torvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szak-alkalmazotti kozosség (szak-alkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
- az Intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- akiilon megbizasokkal kapcsolatban
- a vizsgélathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban,
- szakmai tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében

6.4 Szak-alkalmazotti testiilet feladatmegosztdsa

A beérkezd jelentkezOket az igazgatd és az igazgatd helyettes (feladatmegosztas szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonbozo szakképzettségli munkatarsak.

- A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellatd
szakember a szakérti bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek 4llapota alapjdn egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni és csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsagi szakmai csoport
(gyogypedagdgus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakért6i vizsgalatot
végez ¢és szakértdi véleményt készit team munkdban, a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll €s az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjén.
A munkatarsak a szakértéi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tanacsadds keretében a sziildvel az elsé problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocialis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tandcsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatas igénybevétele a sziil6, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik ¢€letéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlir@vizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgélat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és 6vodapszicholdégus koordinator az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pszicholégusok munkdjat segiti konzultacioval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szerepld kapcsolattartdsi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezOk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.
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- A tehetséggondozd koordindtor sziiléi €s intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tamogatasaban.

A szakmai dokumentacié pontossagaért és az irasos szakvéleményért minden munkatars
felelOs.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevondsara is szlikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelés munkatars konzultdl az igazgatéval vagy a szakteriiletet iranyito
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagbgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda
Egyéb munkakorok: igyviteli dolgozé
kisegit6 dolgozo

A szakszolgalati titkar és iigyviteli dolgoz6 heti 40 6rds munkaidében dolgozik a munkakdri
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozo6 felelds:
- aszabdlyos iratkezelésért,

- azigyfélforgalom lebonyolitasaért,

- azigazgato altal elrendelt adatszolgaltataseért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriilménvyeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az 4gazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerz8désben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A belsd ellendrzés rendje

7.1 A belsd ellendrzés feladata:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folydo munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltarasa idoben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkaért.

7.2 EllendOrzésre jogosult

A szakmai munka belsd ellenérzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre 6 jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.

Az igazgatd6 minden szakalkalmazott munkajat a nevelési év sordan legalabb egy
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alkalommal értékeli.

Az egyes szakmai terliletek ellenérzésébe bevonhatja:

7.3

a vezetd helyettest,

a munkakozosség-vezetoket,

szakteriiletenként a vezetd altal kijeldlt kollégat,

a gyakornoki programban kézremiikodé mentort,

féigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

Kiemelt ellen6rzési szempontok az Intézményi munka belso ellendrzése soran:

7.4

a szakalkalmazottak munkafegyelme

a vizsgalatok, fejlesztd, terapias ellatds szakszerli elvégzése

a szakmai munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga

az ellatas, vizsgalat soran a vizsgalo €s a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartasa

a szakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazésa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszeriisége

Az ellenérzés teriiletei és formai:

esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizids iilésen eset referaldsa az adott
kliens ellatasat végz6 szakemberek részérdl

foglalkozas latogatasa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

munkabeszadmolo: szobeli vagy irasbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala
adott id6szakban vezetett eset ellatdsarol, kapcsolattarto tevékenységrol, és azok
eredményességérol

az esetekrdl vezetett szakmai dokumentécio attekintése

forgalmi napl6 ellendrzése: az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol

szakértdi vélemény kontrollalasa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, €s
a jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének vald
megfelelése szempontjabol

konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése.

szlikség esetén kiilsé szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belsd ellendrzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok,
belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyvegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanvozas rendje

Hosszu bélyegzo:

) . . Bécs-Kiskun Megyel Padagéglal
Bacs-Kiskun Megyei Szakszolgéist
Pedagogiai Szakszolgalat Kisksomajsal Tagintéxménys

. .. .5 , 6120 Kiskunmajsa, F6 utca 68-71.
Kiskunmajsai Tagintézménye Telefon: 06-77/400-052

6120 Kiskunmajsa, F6 utca 69-71..
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Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei

Pedagogiai Szakszolgalat
Kiskunmajsai Tagintézménye
6120 Kiskunmajsa, F6 utca 69-71..

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:
- igazgatd

- igazgato-helyettes (az igazgaté tavollétében, a helyettesitési rend alapjan.
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16. szamu melléklet: Az Intézmény Kunszentmiklosi Tagintézményének szervezetére
és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés:

1.1 Ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagdgiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagdgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozéasa

1.2 Feladat-ellatasi kotelezettség:

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnydban tartdzkoddsi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatasban részesiilé gyermekeket, tanuldkat.

Mikodési korzete: Kunszentmiklos, Szabadszallas, Dunavecse, Kunadacs, Kunpeszér,
Tass, Szalkszentmarton, Apostag, Dunaegyhaza telepiilések.

2. A milkodés rendje:

Az Intézmény — miniszteri rendelet alapjan — a tanév rendjéhez igazod6 munkaterv szerint
folyamatosan mikodik.

A tagintézmény tevékenységét ligyviteli telephelyén és tagintézményi telephelyein végzi.
Egyes feladatait sziikség szerint kihelyezett formaban ellatasi korzetén beliil nevelési-oktatési,
kulturdlis, szocialis, egészségligyi intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis
feltételek biztositasa esetén.

2.1  Nyitva tartas:

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a délel6tti és délutani érakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiilo, iskolaba jaré gyermekek a tanitasi idon
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot.

Heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00 oraig
Kedd: 7.30 —16.00 oraig
Szerda: 7.30 — 16.00 oraig
Csiitortok: 7.30 — 16.00 oraig
Péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Az ettdl valo eltérés, amennyiben tanév szintjén tervezhetd, az éves munkatervben keriil

rogzitésre.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatarsak és ligyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tl az intézményben tartézkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az épiiletben a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik megbesz¢lt
idépontra jonnek, illetve ligyintézés céljabol érkeznek.

Az ¢épiiletbe torténd belépéskor az tligyfelek a szakszolgalati titkarnal/gyogypedagdgiai
asszisztensnél jelentkeznek, ¢és ezutan a szakember jelentkezéséig a varohelyiségben
tartdzkodnak.

A mosdoén és varon kiviil ligyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis ligy kezelését ellato
személy kiséretében, és az ¢ instrukcidinak megfeleléen hasznélhatjak.

Az épiiletben ¢és az intézmény egész teriiletén (beleértve az udvart is, valamint a bejarattol,
kaputol szamitott 5 méteren beliil) tilos a dohanyzas.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folydé munka
rendjét zavarja.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobékat, termeket zarni kell. A termek
bezardsa a pedagdgus ¢és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
alkalmazott dolgozok feladata. Sajat szobajanak zarasaért mindenki maga felel. A foglalkozas
befejezésekor, a szoba elhagyésa el6tt a foglalkozast tartd munkatarsnak az ablakot be kell
zarnia, a szoba eredeti rendjét vissza kell allitania.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Az intézmény zarasaért az épliletet utoljara elhagyd dolgozo felel. Tavozas eldtt ellendriznie
kell, hogy az épiiletben rajta kiviil mas nem tartézkodik, a szobak szabalyszerlien be vannak
zarva, az eclektromos késziilékek aramtalanitva vannak. A riasztd berendezés ilizembe
helyezése is az 6 feladata. A személyes haszndlatdban 1év0 biztonsdgi kodot nem hozhatja
mas tudomasara, azt csak ¢ alkalmazhatja.

2.3 A vezetOk benntartdzkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetok az intézményben tartozkodnak, illetve
elérhetdnek kell lennitik.

Amennyiben az igazgatd nem tartézkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az igazgatohelyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak
egy tagja keriil megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
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sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

2.5 A helvettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsé utasitdsban
szabalyozza.

2.6 A vizsgéalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes ligyfélfogadasi idoben
torténik

— telefonon

— irdsban

— személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba kertiil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgalat altal ellatott rendszeres feladatok {itemezésér6l az éves munkaterv
rendelkezik a miikodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, idépontjarol az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakért6i bizottsagi vizsgalat idépontjat
a bizottsag hatdrozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziilot értesiti. A
szakértdi vizsgalat idépontjardl szold értesitést a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld
kérelem megérkezését kovetd naptdl szamitott tiz napon beliil, a vizsgdlat id6pontja eldtt
legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziilének. A szakértéi vizsgéalat idépontjat — elso
vizsgalat esetében — a vizsgilat kezdeményezésére irdnyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kitlizni.

A szakértOi vizsgalatok, a kotelezd sziirévizsgalatok, részletes logopédiai vizsgalatok rendje —
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet eldirdsainak megfelelden, az éves munkatervben foglaltak

alapjan — az eldzetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziildvel egyeztetett idopontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egylittmikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosdg vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanulok fejlédésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhazhatja. A vezetOhelyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsé intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek ligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel valdo kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.
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A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartds megvaldsitasa, a kdlcsonds informécidcsere biztositasa a vezeton
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely elsdsorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése, ill. szakértéi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informaciod-csere, konzultacio

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése dvodaban, iskolaban
o [llletékes jarasi hivatallal
o Mais pedagbgiai szakszolgalati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mikodtetd onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetéjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védéndi haldzat
- Tehetséggondozd héaldzattal
- Bolcsddékkel (feladat-ellatasi helyek)

Eseti kapcsolatot tart:

e Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
Szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

Bolcsddékkel (feladat-ellatasi helyeken kiviil)

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyamhivatal, Birosag, Renddrség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formajat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett modon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatasdval kapcsolatos barmely tligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrdl csak a féigazgato eldzetes beleegyezésével adhatd felvilagositas,
tajekoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zlo szerveknek.

4, Kapcsolattartas sziilével, gondviseldvel:

A szakszolgélat igénybevétele

o Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik.

e Az ¢év sordn barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

o A vizsgalat megkezdéséhez a sziiléi feliigyeletet gyakorld mindkét sziild egylittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a szakértéi vizsgalaton
megjelent sziild a tavollévd sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziildt
tajékoztatni kell, az ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgélat soran a
szlil6 koteles kdzremiikddni, a vizsgélaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig
jelen lenni.

e A vizsgilatok eredményeir6l a sziilét minden esetben t4jékoztatni kell. A
tajékoztatasban a mitkdodést szabalyozo rendelet iranyado.
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o Terapidk, foglalkozdsok soran, a gyermek problémainak megoldasa érdekben,
folyamatos informaciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisdgat a szakember
hatarozza meg a probléma, valamint a sziil6 elérhetoségének figyelembe vételével.

o A szakszolgélat tevékenysége soran egylittmiikodik a sziilével, kérésére felvildgositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanulé otthoni neveléséhez is.

o A foglalkozés és megfigyelés esetén — a gyermek problémdinak megoldasa érdekében
— folyamatos informaciocsere, megbeszélés, tandcsadds sziikséges. A gyermek
elérehaladasa érdekében (otthoni gyakorld feladatok) a sziilé részt vehet a
foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivaldkat. Torekedni kell a sziilovel
vald egyiittmiikodés kialakitdsara, valamint arra, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzen a gyermek eldrehaladésat, fejlodését illetden.

5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatohelyettes Tagintézmény-vezetdi tanacs
Pedagdgus munkakorben Neveld és oktatd munkat Egyéb munkakdrok
foglalkoztatottak kozvetlentil segiték
MUNKACSOPORTOK
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5.2

A tagintézmény vezetése:

Igazgaté: az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban meghatarozott feladatok

ellatasaért felel.

Az 1gazgat0 felel:

a tagintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

a szakmai munkaért,

a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzés, mérés, értékelés miukodtetetéséért.

Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakalkalmazottak vezetése,
a szakmai munka irdnyitasa.

Az 1gazgat0 feladata:

kapcsolattartas a féigazgatosaggal,

adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé,

az alkalmazottakat tdjékoztatja az igazgatotanacs iilésén elhangzottakrol,

az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirasok kovetkeztében
sziikséges valtozasokat,

a szakalkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a szakmai iranyitas €s ellendrzés,

a tagintézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a tagintézmény kiilsé szervek, intézmények el6tti képviselete azon {tigyekben,
amelyekben a féigazgatd hataskort biztosit a szamara. A képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,
ellenorzés, értékelés

kozvetleniil irdnyitja valamennyi szakfeladatot

ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

Ellatja az igazgat6 altal rabizott egyéb feladatokat.

Vezetoi tevekenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja, segiti az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsd kapcsolatokban.

Részt vesz a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkatarsak munkajanak
iranyitasaban, ellendrzésében.

Vezeti a tovabbképzések, szabadsagok, munkaid6-kedvezmények, talmunka

crcr

A végzett munkaj arol rendszeresen beszamol az igazgatonak
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- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
- Az igazgatOhelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

5.3 A helvettesités rendje:

- Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel.

- Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyeknek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartoznak,

- Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a féigazgatd
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 3 hetet meghalad6 id6tartam mindsiil.

- A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités iddtartamat
¢s tartalmat.

5.4 Tagintézmény-vezetdi tanacs:

- Az igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az igazgatdhelyettes
¢s a tagintézmény egyes telephelyeinek és/vagy szakfeladatok szerint valasztott
képviseldibdl allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kozremikodésével latja el az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

5.5 Tagintézményen beliili kapcsolattartas rendje

- Vezetok kozti kapcsolat: elére rogzitett idopontban rendszeres munka megbeszélést
tart az igazgat6 ¢és helyettesei. Az iilésrdl jegyzokonyv, vagy emlékeztetd késziil. Ezen
kiviil a feladatok jellege szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus tton tartjak
a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatdrsak kozti kapcsolat: Az intézmény Szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport
megbeszélés, mely a kotelezd Oraszamon feliill torténik. Jelenléti iv és a
megbeszElésrdl emlékeztetd késziil.

Az intézmény munkdjat és a dolgozokat érintd fontos informdaciokrol elektronikus
uton is értesitheti a munkatarsakat az igazgatd belso utasitas alapjan.
A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyito értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato tovabbé, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri. Az
értekezletek idOpontjat legkésObb 48 oraval eldtte kozolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak €s a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6knek a tagintézmény feladatainak ellatasaba torténd részvételének rendje

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasdban torténd részvételének a rendjét a szervezeti €és mikodési szabalyzat
eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és kozosségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- foallasu gyogypedagodgusok
- foallasu pszichologusok
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- foallastt pedagdgusok (barmely féiskolai illetve egyetemi szintli pedagdgus
végzettség és szakképzettség)

- foallast gyogytestnevelok

- féallast konduktorok

- foallasu fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak

- igazgatd

- igazgato helyettes

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 6.sz. mellékletének
tevékenység ellatasahoz sziikséges végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo eldirasai
szerint):

1. gvogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas: gydgypedagodgus, klinikai és
mentalhigiénés (feln6tt) szakpszichologus, tandcsadd szakpszicholdgus, neuropszicholdgiai
szakpszichologur, konduktor

3. szakertoi bizottsagi tevékenyseg: gydgypedagdgus, klinikai gyermek szakpszichologus,
pedagbgiai szakpszichologus, Ovoda- ¢és iskolapszicholégus, oOvoda- ¢és iskola-
szakpszicholdgus, tandcsadd szakpszichologus, neuropszicholdgiai szakpszichologus,
konduktor

4. nevelési tanacsadas: fejlesztd pedagoégus (barmely pedagoégus, és a beilleszkedési, a
tanuldsi, a magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogositd szakiranyu tovabbképzésben szerzett szakképzettség;,
oligofrénpedagogia szakos gyogypedagogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak pedagogidja
vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos gyodgypedagdgus, gyogypedagdgiai tanar
vagy terapeuta, gyogypedagogus tanuldsban akadalyozottak pedagdgidja vagy logopédia
vagy  pszichopedagogia  szakiranyon),  gyogypedagdégus,  Klinikai  gyermek
szakpszicholdgus, tanacsadod szakpszichologus, pedagogiai szakpszichologus, dévoda- és
iskola szakpszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszichologus, klinikai €s mentalhigiénés
(felndtt) szakpszichologus, neuropszichologiai szakpszichologus, konduktor

5. logopédiai ellatas: logopédia szakos gydgypedagdgiai tanar, gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

6. gyogytestnevelés: gyogytestneveld tanar, gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar
7. konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

8. iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, dvoda- és
iskolapszicholdgus, 6voda- és iskola-szakpszicholdgus, tandcsado szakpszichologus

9. kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagogiai szakpszicholdgus, évoda-
¢s iskola  szakpszichologus, oOvoda- ¢és iskola-szakpszichologus, tanacsado
szakpszichologus, pedagbdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.

6.3 A szakmai munkatarsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

- A dolgoz6 tavolmaradasanak okat annak els6 munkanapja kezdete eldtt legkésébb 30 perccel
be kell jelentenie.
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A foigazgatd szakmai, képzési, és mikodési okok miatt igazolt tavollétet engedélyezhet az

igazgato felterjesztése alapjan (6sszhangban az agazati kollektiv szerzddéssel).

- A pedagogus ¢és a gyakornok besorolasi munkatarsak szakmai munkajukrol a
szakfeladatuknak megfeleld nyilvantartast és dokumentacidt, valamint naprakész egyéni,
forgalmi naplot vezetnek. Evente legalabb egyszer rogzitik a gyermek, a tanuld
fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint szakértdi

véleményt készitenek.

A pedagogiai szakszolgalatnal pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40 ora,

heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- az 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 62.§ (13)
alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek és tanulok vizsgalataval, egyéni
vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadéssal, gondozoéi tanfolyamok megtartasaval
(kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

A pedagodgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakdrokben dolgoz6 pedagdgus —

Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e térvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Pedagogiai szakszolgalati intézményben a pedagdgus szamdra a kotott munkaidonek

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17. §
(2a) bekezdése alapjan — a kovetkezd feladatok rendelhetdk el:

foglalkozasok, vizsgalatok, sziirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok elokészitése,

a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

szakeértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati
¢s egyeb vélemények készitése,

fejlesztési tervek készitése,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

kiils6 és belsd kapcsolattartas,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkakdzosség munkéjdban torténd
részvétel,

munkakdzosség-vezetés,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
feladatvégzési helyek kozotti utazas,

a gyermek, a tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb, pedagdgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

a pedagdgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositasdban valo
kozremiikodés,

gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

- A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — latjak el a
szakértéi véleményhez sziikséges vizsgélatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanulo
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez,
tanulokhoz.
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A szakmai munkatarsak kotelezd oraszamukon feliil heti rendszerességgel munkacsoport
megbeszélésen vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgdlati feladatokra
elkészitett eljarasrend szabalyozza.

A kotelez6 oraszam — kiilonosen indokolt esetben — féigazgatd engedélyével minimalisan 4
napra elosztva is teljesithetd.

A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozas helyén
megjelenni.

A foglalkozasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétol fiiggden 10-15 perces sziinet tarthatd, melyet a munkatars felfrissiilésre, a
foglalkozasok feltételeinek elokészitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
— a feladatuk ellatdsa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszdk azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat,
melyeket a leghatékonyabbnak itélnek
— vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziilovel, gydmmal tudassak
— javaslatot tegyenek a vizsgilati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
— javaslatot tegyenek uj vizsgalati eszkozok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkozok) bevezetésére, beszerzésére
— hozzéjussanak a munkdjukhoz sziikséges ismeretekhez
— szakmai ismereteiket, tuddsukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak
— tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak
— személyiiket, mint a pedagoguskodzosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi
jogaikat tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljek és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgalati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetOség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szakalkalmazotti testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:
— az Intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
— a kiilon megbizasokkal kapcsolatban
— avizsgalathoz, fejlesztéshez sziikséges specialis eszkozok jegyzékének Osszedllitasdban,
— szakmai tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztasa

A beérkezd jelentkezoket az igazgatd és az igazgatdhelyettes (feladatmegosztds szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonbozd szakképzettségli munkatarsak.

— A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértdi bizottsdg tesz javaslatot. A
heti id6keretet a szakért6i bizottsag allapitja meg. Az idOkeretet a fejlesztést ellatd
szakember a szakértdi bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
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gyermek allapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni és csoportfoglalkozason — is torténhet.

A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsagi szakmai csoport
(gyogypedagbdgus, pszicholdgus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez ¢és szakértéi véleményt készit team munkaban, a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll €s az intézményi szaktertileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértéi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultacidkkal
segitik.

A nevelési taniacsadds keretében a sziildvel az elsd problémafeltiré beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tanicsaddsban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

A logopédiai ellatds igénybevétele a sziild, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik ¢életéviiket betoltott gyermekek beszéd- €és nyelvi fejlettségének
szlirdvizsgalata, logopédiaivizsgdlata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgalat alapjan gydgytestnevelésre javasolt tanulok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

Az iskola- és 6vodapszicholégus koordinator az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-
oktatdsi intézményben dolgozo pszichologusok munkdjat segiti konzultacioval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szerepld kapcsolattartisi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
jelentkezdk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

A tehetséggondozd koordindtor sziil6i és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének timogatasaban.

A szakmai dokumentacié pontossagaért ¢és az irasos szakvéleményért minden munkatars

felelds.

Abban az esetben, ha kiilsé intézmény bevondsara is sziikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelds munkatars konzultdl az igazgatoval vagy a szakteriiletet iranyitd
igazgatohelyettessel.

6.5

A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrok:
szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda

Egyéb munkakorok: tigyviteli dolgozd
kisegitd dolgozo
miuszaki dolgozé

A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgozo heti 40 6ras munkaidében dolgozik a munkakori
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozo/gyogypedagogiai asszisztens felelds:

— aszabalyos iratkezelésért,
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— az lgyfélforgalom lebonyolitasaért,
— az igazgato altal elrendelt adatszolgéltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az dgazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerzédésben foglaltak
az Intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

7. A belso ellen6rzés rendje

7.1 A belsO ellenOrzés feladata:

A belso ellen6rzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A Dbelsoé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd felelds. Ezen
tulmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

7.2 EllenOrzésre jogosult

A szakmai munka belsé ellendrzéséért az igazgatd felelds, ellendrzésre 6 jogosult. Az
intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalanak allando fejlesztése.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkdjat a nevelési év sordn legalabb egy alkalommal
értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- az igazgato helyettest,

- amunkakozosség-vezetoket,

- szakteriiletenként az igazgat6 altal kijelolt kollégat,

- a gyakornoki programban kdzremiikodé mentort,

- fbigazgatoi jovahagyassal szakértdi névjegyzeken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellen6rzési szempontok az Int€ézményi munka belso ellendrzése soran:

— aszakalkalmazottak munkafegyelme

— avizsgalatok, fejlesztd, terapias ellatas szakszerli elvégzése

— a szakmai munkahoz kapcsolddoé adminisztracié pontossaga

— az ellatas, vizsgalat sordn a vizsgalo és a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt
személy személyiségének tiszteletben tartdsa

— a szakmai ismeretek szintje €és gyakorlati alkalmazéasa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értekelésének szakszeriisége

7.4 Az ellen6rzés teriiletei és formai:

- esetismertetés: munkacsoport megbeszélés keretében vagy szupervizids {iilésen eset
referalasa az adott kliens ellatasat végzo szakemberek részérol

- foglalkozas latogatdsa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszamold: szobeli vagy irasbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala adott
idoszakban vezetett eset ellatasar6l, kapcsolattartd tevékenységrdl, ¢és azok
eredményességérol
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- az esetekrdl vezetett szakmai dokumentécio attekintése-

- forgalmi naplo ellendrzése, az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak vald megfelelése szempontjabol

- szakértéi vélemény kontrolldlasa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, és a
jogszabaly eloirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valdo megfelelése
szempontjabol

- konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése.

- sziikség esetén kiils6 szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belsé ellendrzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok,

belsé jogi normék betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban

¢észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyegzoOinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszll bélyegzd: BACS-KISKUN MEGYEI
BéCS'KlSkUn Megy8| PEDAGOGIAI SZAKSZOL( ALAT
Pedagodgiai Szakszolgalat Kunszentmiklés: TLgintézménye
Kunszentmiklési Tagintézménye B0 ahammaton LSy L0
6090 Kunszentmiklds, Endrédy I. u. 6.

Telefon: 06-70/850-543

feladoit D030 /7600

Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei

Pedagodgiai Szakszolgalat

Kunszentmikldsi Tagintézménye

6090 Kunszentmiklds, Endrédy I. u. 6.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- igazgatd

- igazgatohelyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).
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17. szamu melléklet: Az Intézmény Tiszakécskei Tagintézményének szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés

1.1  Ellatott pedagodgiai szakszolgalati feladatok

A tagintézményben ellatott pedagogiai szakszolgalati feladatok az Intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadas

- logopédiai ellatas

- konduktiv pedagodgiai ellatas

- gyogytestnevelés

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

1.2  Feladat-ellatasi kotelezettség

A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 1. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint koteles ellatni a
mikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd, vagy
miikodési korzetében intézményes ellatdsban részesiild gyermekeket, tanuldkat.

Mikodési korzete: Tiszakécske, Lakitelek, Szentkiraly, Tiszaalpar, Tiszaug telepiilések.

2. A mukodés rendje

Az intézmény — miniszteri rendelet alapjan — a tanév rendjéhez igazgaté6 munkaterv szerint-
folyamatosan miikodik.

A tagintézmény tevékenységét az ligyviteli telephelyén és telephelyein végzi. Egyes feladatait
sziikség szerint kihelyezett formaban ellatdsi korzetén beliil nevelési-oktatdsi, kulturalis
egészseégligyl intézményekben is folytathatja a sziikséges infrastrukturalis feltételek
biztositdsa esetén.

2.1 Nyitva tartas

A tagintézmény ugy tart nyitva, hogy elérhetd legyen a déleldtti és délutani drakban egyarant.
Biztositja, hogy a fejlesztésben, terapidban részesiild iskolaba jard gyermekek a tanitasi idén
kiviil vehessék igénybe a szakszolgalatot,

Pontos heti nyitva tartas:

Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ettdl valo eltérés- amennyiben tanév szintjén tervezhetd — az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eseti eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad
engedélyt.
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2.2 A belépés és benntartdozkodas rendje:

A munkatéarsak ¢és tigyfelek az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak.
Nyitvatartasi idon tul az intézményben tartdzkodni csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az ¢épiiletében a tagintézmény munkatarsain kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik
megbeszElt idopontra jottek, vagy idOpont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

Az épiiletbe torténd belépéskor az ligyfelek a szakszolgalati titkarnal jelentkeznek, és ezutan a
szakember jelentkezéséig a vardban tartdzkodnak.

A mosdon és varon kiviil iigyfelek az épiilet helyiségeit csak az aktualis iligy kezelését ellato
személy kiséretében, és az ¢ instrukcidinak megfeleléen hasznélhatjak.

Az épiiletben tilos a dohdnyzas.

Nem tartézkodhat az intézményben az, aki a kulturalt viselkedés szabalyait nem tartja be,
illetve magatartasaval mas tligyfelek benntartozkodasat, vagy az intézményben folyd munka
rendjét zavarja.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgald szobakat, termeket zarni kell. A termek
bezarasa a szakemberek, illetve a technikai dolgozdk feladata.

Az intézmény zarasaért az épiiletet utoljara elhagy6 dolgozo felel. (sajat szobdjanak zarasaért
mindenki maga felel!

2.3 A vezetdk benntartdzkodasanak rendje:

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezetOk az intézményben tartézkodnak, vagy
elérhetdnek kell lenniiik.

Amennyiben az igazgatd nem tartozkodik az intézményben, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az igazgatohelyettes all rendelkezésre, illetve a szakalkalmazottak
egy tagja keriil megbizasra.

2.4 Szabadsag

A szabadsagok igénybevétele csak eldzetes engedélyeztetés €s kiiras utan torténhet. Az éves
rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetdvel egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

2.5 A helyettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesités rendjét a tagintézmény igazgatd belsé utasitasban
szabalyozza.
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2.6 A vizsgalatok, foglalkozasok litemezésének rendje

A szakszolgalat igénybevételére torténd jelentkezések fogadasa a teljes munkaidében torténik
- telefonon

- irdsban

- személyesen.

A jelentkezés nyilvantartasba kertiil az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szakszolgalat altal ellatott rendszeres feladatok iitemezésérdl az éves munkaterv
rendelkezik a miitkodési rendelet altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden.

A vizsgalatok megkezdése eldjegyzés alapjan torténik, idépontjardl az érintettek irasbeli vagy
telefonos értesitést kapnak.

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14. § (1) alapjan a szakért6i bizottsagi vizsgalat idépontjat
a bizottsadg hatarozza meg, és errdl, valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irdsban
értesiti. A szakértdi vizsgalat idOpontjarol szold értesitést a vizsgdlat kezdeményezésére
iranyul6 kérelem megérkezését kovetd naptol szamitott tiz napon beliil, a vizsgalat idépontja
elott legalabb tiz nappal meg kell kiildeni a sziildnek. A szakértdi vizsgalat id6pontjat — elsd
vizsgalat esetében — a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovetd
naptol szamitott harminc napon beliili idépontra kell kitizni.

A szakértdi vizsgalatok ¢és a kotelezd szlirdvizsgalatok, részletes logopédiai vizsgélatok rendje
- a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet el6irasainak megfeleléen, az éves munkatervben

foglaltak alapjan — az eldzetes beosztasnak megfelelden torténik.

A rendszeres terapids, gondozo, fejlesztd tevékenység a sziilovel egyeztetett idépontban
torténik.

3. Intézményi kapcsolattartas, kiils6 kapcsolatok

A tagintézmény egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmények, valamint a teriiletileg illetékes gydmhatosag vezetdjével, alkalmazottaival a
gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartési
nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény vezetdje képviseli. E feladatat
esetenként mas munkatarsra atruhdzhatja. A vezetd helyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsd intézményekkel.

A szakszolgalat altal vizsgalt és gondozott gyermekek tligyeiben minden munkatars részt vesz
az intézményekkel, tarsteriiletek szakembereivel vald kapcsolattartdsban sajat esetei
tekintetében.

A tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- Az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-oktatasi intézményekkel

- A kapcsolattartas megvaldsitasa, a kdlcsonds informaciocsere biztositasa a vezeton
kiviil valamennyi munkatars feladata, amely els6sorban a konkrét gyermek
problémainak megoldéasa soran torténik

- Az intézmény munkatarsai altal vizsgalt/gondozott gyermekek esetében a sziild
egyetértésével/jelenlétében torténik az intézménnyel vald kapcsolattartas.
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Kapcsolattartas pedagogusokkal

- jellemzés kérése ill. szakértdi vélemény kiildése

- személyes beszélgetés, informacié-csere, konzultacio

- foglalkozas latogatasa, gyermekek megfigyelése 6vodaban, iskoldban
o [lletékes jarasi hivatallal
e  Mas pedagogiai szakszolgélati intézményekkel
e Nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel
- A mikodteté onkormanyzat illetékeseivel és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével
- Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal
- Gyermek-egészségiigyi intézmények /hazi gyermekorvosok, védénéi halozattal
- Tehetséggondozé haldzattal

Eseti kapcsolatot tart:

Bacs-Kiskun Megyei Korhaz Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai Gondozojaval
Szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel

Bolcsddekkel

Hatosagokkal, hivatalokkal (Gyambhivatal, Birdsag, Rendorség)

Civil szervezetekkel

A kapcsolattartas forméjat és modjat az aktualis feladat jellege hatarozza meg.

A jelzett intézményekkel kialakitott munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato, illetve az éves munkatervben jelzett médon a feladattal megbizott munkatars a
felelds.

Az intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrol, programokrol csak a féigazgato eldzetes beleegyezésével adhato felvilagositas,

tajékoztatas ujsdgoknak, egyéb hirkozld szerveknek.

4. Kapcsolattartas sziilével, gondviselovel:

A szakszolgalat igénybevétele
o Jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve a sziild dontése alapjan torténik,

e Az ¢év sordn barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

e A vizsgalat megkezdéséhez a sziiléi feliigyeletet gyakorld mindkét sziild egylittes
jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton megjelent sziild
a tavollévo sziilo képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot tdjékoztatni kell, az
ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni. A vizsgalat soran a sziild koteles
kozremiikodni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil - jogosult mindvégig jelen lenni.

e A vizsgalatok eredményeir6l a sziillé6t minden esetben tajékoztatni kell. A
tajékoztatasban a miikodést szabalyozo rendelet iranyado.

o Terapidk, foglalkozasok sordn, a gyermek problémainak megoldasa érdekben,
folyamatos informdciocsere sziikséges. Ennek rendszerét, gyakorisagat a szakember
hatdrozza meg a probléma, valamint a sziil6 elérhetoségének figyelembe vételével.

o A szakszolgélat tevékenysége soran egylittmiikodik a sziilével, kérésére felvilagositast
ad, segitséget nyujt a gyermek, tanul6 otthoni neveléséhez is.
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o A foglalkozas és megfigyelés esetén — a gyermek problémainak megoldasa
érdekében — folyamatos informaciocsere, megbesz¢lés, tanacsadas sziikséges. A
gyermek eldrehaladasa érdekében (otthoni gyakorld feladatok) a sziild részt
vehet a foglalkozasokon, megtanulhatja az otthoni tennivalokat. Toérekedni kell
a sziilovel valo egyiittmiikodés kialakitasara, valamint arra, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzen a gyermek el0rehaladasat, fejlodesét illetden.

5. A tagintézmény vezetése a vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1 A tagintézmény szervezeti felépitése

Igazgatd
Igazgatohelyettes Tagintézmény-vezetdi tanacs
Pedagdgus munkakorben Neveld és oktatd munkat Egyéb munkakdrok
foglalkoztatottak kozvetlentil segiték
MUNKACSOPORTOK

5.2 A tagintézmény vezetése:

Igazgato: az intézmény szervezeti €és miikodési szabalyzatdban meghatdrozott feladatok
ellatasaért felel.

Az igazgato felel:
- atagintézmény szakszer(l és torvényes miitkodéséert,
- aszakmai munkaért,
- aszakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
- atanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzeéséért,
- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéseéért,
- az ellendrzés, mérés, értékelés miukodtetetéséért.
Az igazgatokizardlagos hataskorébe tartozik:
- aszakalkalmazottak vezetése,
- aszakmai munka irdnyitasa,

Az igazgat6 feladata:

- kapcsolattartas a féigazgatosaggal,

- adatszolgaltatast végez a féigazgatosag felé,

- az alkalmazottakat tajékoztatja az igazgatoi tanacs tilésén elhangzottakrol

- az Intézmény szabdlyzataiban naprakészen koveti a torvényi eldirasok
kovetkeztében sziikséges valtozasokat,

- a szak-alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,
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- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

- aszakmai irdnyitas és ellendrzés,

- a tagintézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- a tagintézmény kiils6 szervek, intézmények elotti képviselete azon ligyekben,
amelyekben a féigazgatd hataskort biztosit a szdmara. A képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,

- ellen6rzés, értékelés

- kozvetleniil iranyitja a nevelési tanacsadas szakfeladatot, a szakértdi bizottsagi
tevékenységben a  pszicholdégiai  munkat, az iskolapszicholégusi,
ovodapszichologusi, korai fejlesztés, valamint a tehetséggondozas szakfeladatot,

- ellatja a féigazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes:

5.3

A helyettesitési rend szerint/ altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.

- Ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

- Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

- Szakmai teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetlenill szervezi és irdnyitja, segiti az igazgatd altal adott felhatalmazas alapjan
egy vagy tobb szakszolgalati feladatot ellaté munkacsoport munkajat.

- Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban.

- Részt vesz a szakszolgalati titkar/adminisztrator munkdjanak iranyitasaban,
ellendrzésében.

- A végzett munkdjardl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

- Eseti ligyekben folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Az igazgatOhelyettes feladatainak tovabbi részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

A helvettesités rendje:

5.4

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala megbizott szakalkalmazott
(igazgatohelyettes) latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyeknek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak,

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a foéigazgato
masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 3 hetet meghalad6 idétartam mindstil.

A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idotartamat és
tartalmat.

Tagintézmény-vezetOi tanacs:

5.5

Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — az igazgatdhelyettesek €s
a tagintézmény egyes telephelyeinek és./vagy szakfeladatok szerint valasztott
képviseldibdl allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kozremiikodésével latja el az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatadban meghatarozottak szerint.

Tagintézménvyen beliili kapcsolattartas rendje

Vezeto és az alkalmazottak kozti kapcsolat: elére rogzitett iddpontban rendszeres munka
megbeszElést tart, az igazgatd és helyettesei. Az iilésrdl jegyzokonyv, vagy emlékeztetd
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késziil. Ezen kiviil a feladatok igénye szerint személyesen, telefonon vagy elektronikus

uton tartjak a kapcsolatot.

- Vezeték és szakmai munkatdirsak kozti kapcsolat: Az intézmény szakalkalmazotti
testiiletének kapcsolattartasat biztositja a rendszeres szakfeladatonkénti munkacsoport

megbeszElés, mely a kotelezd draszamon feliil torténik (pontositva a munkatervben).

- Az intézmény munkajat és a dolgozokat érintd fontos informacidkrol elektronikus uton is

értesitheti a munkatérsakat a vezetd, belso utasitas alapjan.

A tanév soran 3 munkaértekezletet tart a szakalkalmazotti testiilet:
- Tanévnyit6 értekezlet
- Félévi értekezlet
- Tanévzaro értekezlet

Ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a szakalkalmazottak 50%-a kéri.
Az értekezletek idOpontjat legkésdbb 48 oraval eldtte kdzolni kell.

6. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitOknek a

tagintézmény feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottaknak a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes
feladatainak elldtdsaban torténd részvételének a rendjét a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat

eldirasain til az egyes szakfeladatokra kidolgozott eljarasrendek szabalyozzak.

6.1 A szakalkalmazottak és k6z0Osségeik

A tagintézmény szakalkalmazotti testiiletének tagjai:
- foallasu pszichologusok
- foallasa gyogypedagogusok
- foéallast pedagdgusok
- foallasu gyogytestnevel 6k
- féallast konduktorok

- foallasu felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatdé munkét kodzvetleniil

segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
- igazgato
- 1gazgato helyettes

6.2 Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

- A tagintézmény altal ellatott szakszolgalati feladatban részt vevd, pedagodgus
munkakdrben foglalkoztatott szakalkalmazottak (a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet

6.sz. mellékletének tevékenység ellatdsdhoz  sziikséges  végzettségre
szakképzettségre vonatkozo eldirasai szerint):

- yogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas:gyogypedagogus, klinikai €s

mentélhigiénés (felndtt) szakpszichologus , tandcsadod szakpszichologus,
neuropszichologiai szakpszichologur, konduktor

- szakért6i bizottsagi tevékenység: gyogypedagogus, klinikai gyermek

szakpszicholdgus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- €s iskolapszichologus, 6voda-

¢s iskola-szakpszichologus, tandcsadd szakpszicholdgus, neuropszichologiai
szakpszicholdgus, konduktor

- nevelési tandcsadas: fejleszté pedagogus (barmely pedagogus, és a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos
¢s egyéni foglalkoztatdsara jogositd szakirdnyll tovabbképzésben szerzett
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6.3

szakképzettség;, oligofrénpedagogia szakos gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogus, gydgypedagdgiai tanar vagy terapeuta, gydogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagodgia szakiranyon),
gyogypedagogus, klinikai gyermek szakpszichologus, tanacsado

szakpszichologus, pedagdgiai szakpszichologus, 6voda- és iskola szakpszichologus,
6voda- és iskola-szakpszichologus, klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus, neuropszicholédgiai szakpszichologus, konduktor

logopédiai ellatas:logopédia szakos gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus
logopédia szakirdnyon , gyogypedagogus logopédia szakirdnyon

gyogytestnevelés: gyogytestnevelo tanar, gydgytestneveld-egészségfejleszto tanar

konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas: pedagogiai szakpszichologus, , 6voda-
¢s iskolapszicholdgus, 6voda- és iskola szakpszichologus, tanacsadd szakpszichologus
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus, 6voda- és iskola szakpszicholdgus, tanacsadd
szakpszichologus, pedagdgus, tehetségfejlesztd szakiranyu végzettséggel.

A szakmai munkatirsak munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

A dolgoz6 tavolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdete el6tt legkésébb 30
perccel be kell jelentenie.

A fbigazgatd, mint munkaltatd szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt
tavollétet engedélyezhet az igazgatd felterjesztése alapjan, Osszhangban az dgazati
kollektiv szerzddéssel.

A pedagdgus besoroldst munkatarsak szakmai munkajukrél a szakfeladatuknak
megfeleld nyilvantartast €s dokumentaciot vezetnek, valamint naprakész egyéni
forgalmi naplo késziil. Evente legaldbb egyszer rogzitik a gyermek, a tanul6
fejlesztésének eredményét.

A rendeleti szabalyozas, valamint az intézményben kidolgozott eljarasrend szerint
szakertdi véleményt készitenek.

A pedagogiai szakszolgalatnal pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje heti 40
ora, heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - az 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)
62.§ (13) alapjan — 21 ora, melynek keretében végzik a gyermekek ¢és tanulok
vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasdval, a tanacsadéassal, gondozoi
tanfolyamok megtartasaval (kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

A pedagbgiai szakszolgalati intézményben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo
pedagogus — Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan — heti teljes munkaidejének nyolcvan
széazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e térvény
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Pedagodgiai szakszolgalati intézményben a pedagdgus szadmara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
17. § (2a) bekezdése alapjan — a kovetkez6 feladatok rendelhetdk el:
- foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok
elokészitése,

218




A BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

- szakért6i, tovabba a pedagogiai szakszolgélati tevékenység soran keletkezo
vizsgalati és egyéb vélemények készitése,

- fejlesztési tervek készitése,

- a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- kiilsé és bels6 kapcsolattartas,

- pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd
részvétel,

- munkak6zdsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési ¢€s intézményi Onértékelési feladatokban vald
k6zremukodés,

- feladatvégzési helyek kozotti utazas,

- a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagdgiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

- a pedagbdgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak
biztositasaban valo kozremiikodés,

- gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés,

- pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

- A kozvetlen foglalkozéasra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — 1atjak el
a szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elékészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgdlatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakért6i vélemények elkészitését, tovabba végzik a gyermek, tanuld
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanuldkhoz.

- A szakmai munkatarsak kotelezd oraszamukon feliil heti rendszerességgel team
megbeszélésben vesznek részt, ennek kereteit, tartalmat az egyes szakszolgélati
feladatokra elkészitett eljarasrend szabalyozza.

- A kotelez6 oraszdm — kiilonosen indokolt esetben — fdigazgatdé engedélyével
minimalisan 4 napra elosztva is teljesithetd.

- A munkatarsak kotelesek a foglalkozasok kezdete eldtt 15 perccel a foglalkozés helyén
megjelenni.

- A foglalkozéasokat 60 percenként kell megszervezni. A foglalkozasok kozott a munka
jellegétdl fiiggden 10-15 perces sziinetet kell tartani, melyet a munkatars felfrissiilésre,
a foglalkozasok feltételeinek el6készitésére, szervezési feladatokra hasznalhat fel.

A szakmai munkatarsakat munkakoriikkel 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a 15/2013.
(1. 26) EMMI rendeletben foglaltakat betartva
a feladatuk ellatasa soran az adott gyermek személyiségéhez, képességeihez
alkalmazkodva megvalasszak azokat a vizsgalati modszereket, eljarasokat, melyeket a
leghatékonyabbnak itélnek
- vizsgalati tapasztalataik alapjan véleményt alkossanak a gyermek képességeirdl,
fejlettségi szintjérdl, hidnyossagairdl, s ezt a sziildvel, gydmmal tudassak
- javaslatot tegyenek a vizsgalati eredmények alapjan a gyermek fejlesztésével
kapcsolatban
- javaslatot tegyenek 1j vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai
tesztek, fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére
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- hozzajussanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez

- szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzéseken torténd részvétel utjan
gyarapithassak

- tagjai legyenek szakmai egyesiiletnek, kamaranak

- személyiiket, mint a pedagoguskozosség tagjait megbecsiiljék, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: A szakszolgélati, intézményi munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara munkacsoportok alakulhatnak a szakalkalmazotti testiilet
vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a szakalkalmazotti testiiletet.

A szakalkalmazotti testiiletet minden olyan jog megilleti, amelyeket a koznevelési torvény a
neveldtestiilet hataskorébe utal.

A szakalkalmazotti kozosség (szak-alkalmazotti értekezlet) véleményt nyilvanithat:

- az Intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- akiilon megbizéasokkal kapcsolatban

- a vizsgélathoz, fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban,

- szakmai tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében

6.4 Szakalkalmazotti testiilet feladatmegosztdsa

A Dbeérkezo jelentkezOket az igazgatd és az igazgatd helyettes (feladatmegosztas szerint)
dontése alapjan fogadjak a kiilonbozd szakképzettségli munkatarsak.

- A Kkorai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértéi bizottsag tesz javaslatot. A
heti idOkeretet a szakértéi bizottsag allapitja meg. Az iddkeretet a fejlesztést ellatd
szakember a szakérti bizottsag irasbeli egyetértésével modosithatja. A fejlesztés a
gyermek 4llapota alapjan egyéni, vagy csoportfoglalkozason, illetve vegyesen —
egyéni €s csoportfoglalkozason — is torténhet.

— A szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a szakértdi bizottsagi szakmai csoport
(gyogypedagogus, pszichologus, sziikség esetén orvos) komplex szakértdi vizsgalatot
végez és szakértdi veéleményt készit team munkaban, a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden, a szakteriileti protokoll és az intézményi szakteriileti eljarasrend alapjan.
A munkatarsak a szakértdi véleményében foglaltak végrehajtasat konzultaciokkal
segitik.

- A nevelési tanacsadds keretében a sziildvel az elsé problémafeltard beszélgetés
lebonyolitasa, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocialis érettségének
felmérése, ennek eredményeképpen torténik a tandcsadasban részesités vagy a
szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa.

- A logopédiai ellatas igénybevétele a sziilo, valamint az 6vodai nevelésben részt vevo,
harmadik ¢és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
sziirdvizsgalata, logopédiaivizsgalata alapjan a logopédus kezdeményezésére torténik.

- Iskolaorvosi, szakorvosi vizsgélat alapjan gyogytestnevelésre javasolt tanuldok ellatasat
a gyogytestneveld végzi.

- Az iskola- és 6vodapszicholdégus koordinator az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pszicholégusok munkdjat segiti konzultacioval,
esetvezetési segitségnyujtassal a szakemberek megkeresésére, ill. az intézmény
munkatervében szerepld kapcsolattartdsi rendnek megfeleléen. Onkéntesen
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jelentkezOk ellatasat is biztosithatja szakmailag indokolt esetben.

- A tehetséggondozd koordindtor sziili €és intézményi kezdeményezésre részt vesz a
korai tehetség-felismerésben, tehetség-azonositasban, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tamogatasaban.

A szakmai dokumentacid pontossagaért és az irasos szakvéleményért minden munkatars
felelOs.

Abban az esetben, ha kiils6 intézmény bevondsara is szlikség van az eset megoldasa soran, az
esetért felelds munkatars konzultdl az igazgatoval vagy a szakteriiletet irdnyito
igazgatohelyettessel.

6.5 A tagintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi:

Pedagdgiai munkat kdzvetlentil segité munkakorok: szakszolgalati titkar
gyogytornasz,
pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
rendszergazda
Egyéb munkakorok: igyviteli dolgozé
kisegité dolgozo
A szakszolgalati titkar és tigyviteli dolgoz6 heti 40 6rds munkaidében dolgozik a munkakdri
leirasnak megfelelden.

A szakszolgalati titkar /iigyviteli dolgozo6 felelds:
- aszabdlyos iratkezelésért,

- azugyfélforgalom lebonyolitasaért,

- azigazgato altal elrendelt adatszolgaltatasért.

6.6 Az alkalmazotti kozosség élet- és munkakoriilményeivel kapcsolatos kérdések

Az Intézményre vonatkozik az agazati kollektiv szerzddés. A kollektiv szerz6désben foglaltak
az Intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra, tovabba a KLIK-ben a
kozalkalmazottak tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorlokra terjed ki.

1. A belsd ellendrzés rendje

7.1 A belso ellenorzés feladata:

A belso ellendrzési rendszer atfogja a tagintézményben folyd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltarasa idoben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat

A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az igazgatd felelds. Ezen
talmenden minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéért.

7.2 EllendOrzésre jogosult

A szakmai munka belsd ellendrzéséért a vezetd felelds, ellendrzésre O jogosult. Az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak, szinvonalédnak allando fejlesztése.

Az igazgatdé minden szakalkalmazott munkajat a nevelési év soran legalabb egy
alkalommal értékeli.

Az egyes szakmai teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
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- avezetO helyettest,
- a munkakdzosség-vezetoket,

- szakteriiletenként a vezetd altal kijelolt kollégat,
- a gyakornoki programban kozremiikod6 mentort,

- fOigazgatdi jovahagyassal szakértdi névjegyzéken szerepld szakértot.

7.3 Kiemelt ellendrzési szempontok az Intézményi munka belso ellendrzése soran:

- aszakalkalmazottak munkafegyelme

- avizsgalatok, fejleszto, terapias ellatas szakszerii elvégzése
- aszakmai munkéhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga
- az ellatas, vizsgalat soran a vizsgalo ¢€s a vizsgalt személy kapcsolata, a vizsgalt

személy személyiségének tiszteletben tartasa

- aszakmai ismeretek szintje és gyakorlati alkalmazésa, valamint a munka soran
szerzett tapasztalatok 0sszegzésének, értékelésének szakszeriisége

7.4 Az ellendrzés teriiletei és formai:

- esetismertetés: team munka keretében vagy szupervizids iilésen eset referalasa az adott

kliens ellatasat végz6 szakemberek részérdl

- foglalkozas latogatasa (azokban a szakfeladatokban, ahol ez a tevékenység nem sért
titoktartast, személyiségi, adatvédelmi szabalyokat).

- munkabeszdmolod: szobeli vagy irdsbeli beszamolas egy szakember részérdl az altala
adott id6szakban vezetett eset ellatasarol, kapcsolattartd tevékenységrol, és azok

eredményességérol

- az esetekrdl vezetett szakmai dokumentacié attekintése

- forgalmi naplo ellendrzése: az ellatasokrol vezetett naplok szakmai vizsgalata az
esetellatas protokollnak valéo megfelelése szempontjabol

- szakért6i vélemény kontrollaldsa: a szakértdi vélemény elemzése szakmai tartalma, és
a jogszabaly eldirasainak, valamint a bizalmas kezelés kovetelményének valo

megfelelése szempontjabol

- konzultacié: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak

megbeszélése.

- sziikség esetén kiils6 szakember segitségét is igénybe lehet/kell venni. (szupervizio)

A belsd ellendrzés fentieken tul kiterjed az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok,

belsd jogi normak betartasara is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett szakalkalmazottal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

8. A tagintézmény bélyvegzdOinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tiszakécskei Tagintézménye

6060 Tiszakécske, Rakoczi utca 56.

Korbélyegzo:

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tiszakécskei Tagintézménye

6060 Tiszakécske, Rakoczi utca 56.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak:
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- 1gazgato

- igazgato-helyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan.
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18. szami melléklet: Legitimacio

LEGITIMACIO

A Bics-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgilat 2017, szeptember 29-i szakalkalmazotti
éntekezletén 197 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal megszavazta az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak 2017. évi felOlvizsgilata alapjin torténd

elfogadasat.

Kecskemét, 2017. szeptember 29.
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Molnirné Ditzendy Judn Farkasné Polgir Katalin
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