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I. Az SZMSZ célja

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan
aNograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) miik6désére, bels6d
és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabélyban foglalt jogi
magatartasok, jogositvanyok és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott
koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem
egy€b intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

I1. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

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

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas 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, amelyekb6l a fenntartora, a miikdtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ

nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és tagintézményei tigyviteli telephelyein.

Az SZMSZ 2014. marcius 1. napjan lépett hatalyba. és 2016. szeptember 1-jén keriilt elsé
alkalommal, 2017. janudr 1-jén masodik alkalommal moédositasra. 2019. szeptember 01-jén
feliilvizsgalata tortént. 2021. januar 05-én aktualizalas tortént. 2021. oktober 25-én Gjabb
aktualizalas tortént. 2023.szeptember 1-jét6l névvaltozas miatt tortént modositds. 2024,

szeptember 01-jét6] Gjabb modositas — TER bevezetése zajlott.

2026. augusztus 28-an aktualizalas tortént a hatalyos jogszabalyok valtozasanak megfelel6en.



IIL Altalanos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa:
A Klebelsberg Ko6zpont koznevelési intézményként miiksdd, 6nalld jogi személyiségii

szervezeti egysége.

2. Az Intézmény alapadatai:
a. Megnevezés: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
b. Székhelye: 3102 Salgétarjan, Acélgyari ut 24.

1. név: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény
ii.  cim: 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 24.
A tagintézmények ligyviteli és tagintézményi telephelyei:
ii. név: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Salgotarjani Tagintézménye

i.  ugyviteli telephely: 3100 Salgotarjan, Acélgyari it 3/A

ii. tagintézményi telephely: 3100 Salgdtarjan, Acélgyari ut 3/A
c. nev: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Paszt6i Tagintézménye

1. tigyviteli telephely: 3060 Pasztd, F6 ut 138.
ii. tagintézményi telephely: 3060 Paszt6, F6 ut 138.

d. nev: Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Balassagyarmati Tagintézménye
1. lugyviteli telephely: 2660 Balassagyarmat, Patvarci tt 2.
ii. tagintézményi telephely: 2660 Balassagyarmat, Patvarci 1t 2.
€. név: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szécsényi Tagintézménye

1. ugyviteli telephely: 3170 Szécsény, Dugonics 1t 1.
1l tagintézményi telephely: 3170 Szécsény, Dugonics 1t 1.

f. nev: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye
1. ugyviteli telephely: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 32.
ii. tagintézményi telephely: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 32.



g.

ii.

h.

név: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Batonyterenyei Tagintézménye
1. igyviteli telephely: 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.
tagintézményi telephely: 3070 Batonyterenye, Iskola Gt 8-10.

Egyéb feladatellatasi helyek: Nograd varmegye 6vodai, altalanos- és kozépiskoldi,

tanévenként az éves Munkatervekben rogzitettek szerint

1.

Vezetdje: f0igazgatd
Miikodési korzete: Nograd varmegye
Alapitas ddtuma: 2013. szeptember 1.

Alapitotta: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)

A fenntart6i jogokat gyakorolja: a Klebelsberg Kozpont Salgodtarjani Tankeriilete
(3100 Salgétarjan, Rakdczi at 36.)
OM azonositd: 202793

PIR azonosito: 799656
Adoszam:15799658-2-41

KSH azonosit6:15799658-8412-3/2-01

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

Foigazgatosag:

Hosszl bélyegz6:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

3100 Salgoétarjan, Acélgyari tut 24.
Tel.: 32/700-026, 700-027

Korbélyegzo:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 24.

Székhelyintézmény:



Hosszu bélyegzo:
Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
3100 Salgodtarjan, Acélgyari ut 24.

Korbélyegzé:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 24.

Salgdétarjani Tagintézmény

Hosszt bélyegz6:
Nograd Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgotarjani Tagintézménye
3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/a

Korbélyegz6:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Salgotarjani Tagintézménye
3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 3/a

Szécsényi Tagintézmény

Hosszu bélyegz6:
Nograd Vérmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szécsényi Tagintézménye

3170 Szécsény, Dugonics it 1.

Korbélyegzé:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Szécsényi Tagintézménye

3170 Szécsény, Dugonics 1t 1.
Balassagyarmati Tagintézmény

Hosszu bélyegz6:

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Balassagyarmati Tagintézménye
2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2.

Tel: 06-35/301-177 fax: 35/500-688



Korbélyegzo:
Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Balassagyarmati Tagintézménye

2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2.

Rétsagi Tagintézmény
Hosszu bélyegzd:
Noégrad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye

2651 Rétsag, Rékoczi ut 32.
Tel: 06-35/550-40

Korbélyegzo:
Noégrad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye
2651 Rétsag, Rékoczi it 32.

Pasztéi Tagintézmény

Hosszu bélyegz6:
Noégrad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Pasztoi Tagintézménye
3060 Paszto, F6 ut 138.

Korbélyegzo:
Noégrad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézménye
3060 Paszto, Fo ut 138.

Batonyterenyei Tagintézmény

Hosszu bélyegzé:
Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Batonyterenyei Tagintézménye
3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10.

Korbélyegzo:

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



Az intézményi bélyegz6k hasznélatira jogosultak:

- féigazgato

- f6igazgato-helyettesek (a féigazgaté tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
szakmai fOigazgato-helyettes a sz€khelyintézmény tevékenységi kérében keletkezett

dokumentumok vonatkozéasaban teljeskoriien)

- tagintézmény-igazgatok
- tagintézményigazgatd-helyettesek (az igazgaté tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasiban kiadomanyozasra a f8igazgato,

tavollétében a helyettesitési rend szerinti f6igazgatd-helyettes jogosult.

II1.1. Az Intézmény alapfeladatai

a. szakfeladat szdm szerint:

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

85601 Pedagégiai szakszolgaltatasok

856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés, gondozas

b. részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagégiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholégiai, dvodapszicholdgiai ellatas,
6



- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II1.2.Az Intézmény miikodési korét meghatirozé vagy befolyasol6 jogszabalyok

>

Y V VY

Magyarorszag Alaptérvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél és annak médositasa

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok Uj életpélyajardl szolo torvény
végrehajtasarol

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

8/2014. (1. 30.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
sz616 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet médositdsardl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl és annak modositasai

134/2016. (V1. 10.) Kormanyrendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatasban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgir6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

1171/2026. (V. 26.) Korm. hatidrozat a tankeriileti fenntartdsi koznevelési
intézményekben az igazgatdi dontési és munkaltatoi jogkorok bovitéséhez szitkséges
intézkedésekrol

1172/2026. (V. 26.) Korm. hatdrozat a koznevelésben foglalkoztatottak kollektiv

jogainak helyreallitasarol

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitisa és mikodése

IV.1. Szervezeti felépités



Az Intézmény a Székhelyintézménybdl és jarasi tagintézményekbdl 4ll.

A jéarasi tagintézmények:

1. NVPSZ Salgotarjani Tagintézménye

2. NVPSZ Paszt6i Tagintézménye

3. NVPSZ Balassagyarmati Tagintézménye
4. NVPSZ Szécsényi Tagintézménye

5. NVPSZ Rétsagi Tagintézménye

6. NVPSZ Batonyterenyei Tagintézménye

IV.2. Szervezeti abra

SALGOTARJANI TANKERULETI KOZPONT

NOGRAD VARMEGYE]
L PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
v
S Salgétarjéni 1 [ Székhelyintézmény y fTsényi
Tagintézmény ‘ Féigazgatéssg; Varmegyei , B
e — ’ Szakértdi Bizottsag és [\\_ Tag_mtezmeny
| Pdlyavélasztasi tandcsadds
Paszt6i | = = N\ —

| Tagintézmény / ' Rétsagi .I
\ — J / Tagintézmény

Tagintézmény

Tagintézmény l



IV.3.Az Intézmény irdnyitasa, vezetdi €s testiiletei

A pedagbgiai szakszolgélati intézmény élén féigazgatd, a tagintézmény élén igazgato all. A
f8igazgaté munkgjat a pedagogiai szakszolgalati intézmény egy vagy t6bb feladatanak szakmai
iranyitasat ellatd foigazgato-helyettes, az igazgatdé munkajat a tagintézmény egy vagy tobb
feladatanak szakmai iranyitasat ellaté igazgatohelyettes segiti. A féigazgato-helyettesek egyike
kozvetleniil irdnyitja a székhelyintézmény altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat.

A fdigazgatd-helyettes és az igazgatd heti négy éraban, az igazgatOhelyettes heti hat 6raban
vegzi a gyermekek, tanuldk vizsgalatdval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasival, a
tanacsadéassal, gondozdi tanfolyamok megtartasdval (a tovadbbiakban egyiitt: kozvetlen
foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon feliil 1atjak
el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat. A féigazgaté kozvetlen foglalkozassal
kapcsolatos feladatokat nem végez.

A vezetdi feladatokat a féigazgatd a foigazgaté-helyettesekbdl és az igazgatokbdl ll6 testiilet
(a tovabbiakban: igazgatdtanacs) kézremikodésével latja el.

Az igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az igazgatohelyettesek, és a
tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képvisel6ib6l allo — tagintézmény-igazgatdi
tanacs kozremiikodésével latja el.

A féigazgato6 a pedagogiai szakszolgalati intézmény, a székhelyintézmény 4ltal ellatott szakmai
feladatok végrehajtasat iranyitd féigazgaté-helyettes a székhelyintézmény, a tagintézmény

igazgatdja a tagintézmény mikodési korzetében felel:

a. a szakmai munkaért,
b. a szakalkalmazotti értekezlet vezetéséért,
c. a szakalkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért,

d. a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

€. a nevelési-oktatdsi, illetve szakképzd, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal, sziilékkel valéo megfeleld egyiittmikodésért,

f. a tanul6- €s gyermekbaleset megel6zéséért.

Tovabba,

Foigazgato:

a. felel az intézmény szakszer( és térvényes milkodéséért,

b. fenntarté &ltal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald

kezeléséért



c. dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

d. felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

€. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

f. gyakorolja a munkaltatoi jogkort a fenntarté egyetértésével,

g. kapcsolatot tart az iranyité hatosaggal, a fenntartéval, valamint az érintett mitkodtetd

onkorményzatokkal, a nevelési-oktatdsi, a gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatésaggal, sziilokkel
h. gondoskodik a szakmai munkakozdsségek és az Intézményben miksdd testiiletek

folyamatos és torvényes mikddtetésérol,

i. ellendrzési feladatokat 14t el,
j- az Intézmény egésze vonatkozasiban felel
1.a szakmai munkaért,

ii.a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
iii.a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
iv.a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
v.a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatésaggal, sziilékkel valé6 megfelels egyiittmiikodésért,

vi.a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A f6igazgato-helyettesek

Szakmai-és koordinacios féigazgatd-helyettes:
a. szakmai feladatok:

1.végzi a jardsi és varmegyei szakértdi bizottsagi tevékenységek és a tovabbtanulasi,

palyavalasztési tandcsadas szakmai koordinécidjat,
ii.az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri: a hazai és
kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat, a hazai és kiilfoldi palyézati
lehetoségeket,
b. koordinécids feladatok:
kozvetleniil irdnyitja a szakértdi bizottsagok altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen

belill felel a székhely altal ellatott varmegyei szakértdi bizottsagi tevékenység vonatkozaséban

i.a szakmai munkéaért,
ii.a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
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iii.a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,
iv.a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
v.a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiittmik6désért,
vi.a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért
C. végzi a szakértéi vizsgalatokndl alkalmazott protokoll eljardsok folyamatos
ellendrzését és fejlesztését,
d. koordinalja a specialis diagnosztikai feladatokat,
e. kapcsolatot tart a torvény altal el6irt szereplokkel:
1.sziilékkel,
ii.nevelési-oktatasi intézményekkel,
iii.a Hivatallal,
iv.a Tankertiletekkel,
v.az 6nkormanyzatokkal,

vi.a Kormanyhivatallal.

f. gondoskodik az intézmények altal dsszeallitott intézményjegyzékrol a térvény altal
leirt modon,

g. ellatja a féigazgaté altal raruhdzott egyéb feladatokat.

Altalanos figazgato-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,

b. ellatja a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak (tovabbtanulasi, palyavalasztasi

tanacsadas, gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, nevelési tanacsadas,
logopédiai ellatds, konduktiv pedagégiai ellatds, gyogytestnevelés, iskolapszicholdgiai,
6vodapszichologiai ellatds, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa) szakmai
iranyitasat
c. a szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
i.a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
ii.a hazai és kiillfoldi palyazati lehetéségeket,
iii.folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,

iv.gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

d. ellendrzési feladatokat 14t el,
e. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human er6forrasait, a székhely és a

tagintézmények leterheltségét,
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f. javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
g kapcsolatot tart a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyimhatosaggal, szillékkel, tagintézményekkel, kozvetiti a

f6igazgatdi utasitisokat és a tagintézmények jelzéseit

h. figyelemmel kiséri az Intézmény miik6dését meghatirozoé jogszabalyokat,
i. gondozza az Intézmény szabalyzatait,

J- gondozza az Intézmény nyilvantarté rendszereit,

k. eleget tesz az Intézmény adatk6zlési kotelezettségének,

1. ellatja a f6igazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat.

Az tagintézmények a megyében jardsonként szervezett feladatellatasi helyek, az adott jarasra
kiterjed6 miikodési korzettel. A tagintézmények élén az igazgatok allnak. A tagintézmény-
igazgatok munk4jat a tagintézmény egy vagy tobb feladatdnak szakmai iranyitasat ellato
tagintézményigazgatd-helyettesek segiti.

Tagintézménv-igazgatd:

a.  kozvetlenill iranyitja a tagintézmény tevékenységét a figazgatosaggal egyiittmikddve,
ezen beliil felel a tagintézmény vonatkozésaban:
i.a szakmai munkaért,
ii. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
iii. a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
iv. a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
v. a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhat6saggal, sziilokkel valé megfelelé egyiittmiikodésért,
vi. atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért.
b. a fOigazgatosaggal valé egyuttmiikodés f6bb pontjai: (tajékoztatdsi és
engedélyeztetési kitelezettségek)
C. tdjékoztatast nyujt a foigazgatosag felé az alabbi esetekben:
i.szakmai programok, foglalkozasok szervezése
ii.bels6é munkaszervezési kérdések
iii.szakmai egyiittmiikodések
1v.kisebb szakmai rendezvények

v.pedagogiai szakszolgalati ellatas szervezési kérdései
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vi.rendkiviili események.
d. az alabbi esetekben a f8igazgaté el6zetes engedélyével jarhat el

1.kotelezettségvallalas
ii.kiils6 egytittmilkodési megallapodasok

iit.munkarend mddositasa

iv.4j programok vagy szolgaltatasok inditasa
v.szakmai dokumentumok moédositasa

vi.médiamegjelenés vagy nyilvanos nyilatkozat

vii.palydzatok benyujtasa

viii.nagyobb rendezvények szervezése.

€. adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag felé,

f. ellenérzési feladatokat lat el,

g. ellatja a f6igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
Tagintézményigazgatd-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

b. ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Igazgatdétanics:

a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a
f6igazgaté a tagintézmény-igazgatokbol 4116 testiilet, az igazgatotandcs kdzremitkodésével latja
el.

b. A szakmai munkak6zosségek vezetoi az igazgatotandcs iilésein tanacskozasi joggal

részt vehetnek.

c. Az igazgatotandcs iilésének idOpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai munkakdzosségek vezetdinek legkés6bb az iilés
el6tt nyole munkanappal meg kell kiildeni.

d. Az igazgatotanics iléseit szorgalmi id@szakban havonta tartja. Az iilést a

féigazgatd vezeti, az iilésrol jegyz6konyv/emlékeztetd késziil.

Tagintézmény-igazgatoi tanacs:

a. A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggh feladatait — az
igazgatohelyettes, és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képvisel6ibdl allo —

tagintézmény-igazgatodi tanacs kozremlikodésével latja el.
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b. A szakmai munkakozosségek vezet6i a tagintézmény-igazgatdi tandcs iilésein
tandcskozasi joggal részt vehetnek.

c. A tagintézmény-igazgato6i tandcs iléseit a tagintézményi szabalyozasnak megfeleld
modon tartja. Az iilést a tagintézmény-igazgat6 vezeti, az iilésrél jegyzokonyv és emlékeztetd

késziil.

Szakmai munkakozosség:

Az Intézményben szakmai munkakozosségek miikodnek.
Az Intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget, az azonos
feladatok ellatisara egy szakmai munkak$zgsség hozhato létre. Egy Intézményben legfeljebb
kilenc — a pedagdgiai szakszolgilat feladatai szerint szervezédé — szakmai munkakozosség
hozhaté 1étre. A szakmai munkakdzOsség részt vesz az Intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kéznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkéjéanak szakmai segitésérél.
A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az Intézmény féigazgatoja biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség vezetdje az igazgatotandcs, a tagintézmény-igazgatoi tanacs iilésein
tanacskozési joggal részt vehet. Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzdsségek
mukddnek:
logopédiai munkak$zGsség
b. szakért6i bizottsagi tevékenység munkakozossége
c. nevelési tanacsadds munkakozossége - kibGvitve a kiemelten tehetséges gyermekek
tanulok gondozasat végz6 munkatarsakkal
d. korai fejlesztés és gondozas munkakdzosség
e. pszichologia munkakozosség - (6voda- és iskolapszichologia szakfeladatnak megfelelden)

f. pélyavalasztasi tandcsadas munkak6zosség.

Munkak$zosség-vezets:
a. segiti a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak szakmai iranyitasat, koordinalasat
b. szikség esetén a kijeldlt munkakozosség-vezetd részt vehet a foigazgato-helyettesek,

tagintézmény-igazgatok helyettesitésében
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c. a szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozaséban figyelemmel kiséri:
1 ahazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,

i1 ahazai és kiilfoldi palyézati lehetdségeket,

d. éves Munkatervet és Beszamolot készit,
e. munkak6zsségi értekezletet szervez,
f. vezeti a munkakozosségi értekezleteket, arrdl jegyzokonyvet készit, melyet megkiild a

foigazgatdsag felé

g. szakmai médszertani fejlesztéseket kezdeményez,

h. szervezi a j6 gyakorlatok megosztasat,

1. belsd szakmai megbeszélések, mihelymunkakat szervez és vezet,
] az Uj kollégak szakmai tdmogatdsat, mentoralasat végzi.

Szakalkalmazotti kdzosség:

A vezet6kbol és az Intézmény alapité okiratdban meghatdrozott alapfeladatra létesitett
munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozbssége.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szakalkalmazotti értekezlet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Alkalmazotti k6z0sség:

A szakalkalmazotti kozOsség tagjaibol és a nem pedagdégus munkakorokben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol —allok

kozossége.

IV.4. Helyettesitési rend

A f6igazgatd helyettesitése:

A 16igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld tigyekben
az altaldnos féigazgato-helyettes, illetve a szakmai féigazgato-helyettes helyettesiti.

Az altalanos fdigazgatd-helyettes hel vettesitése:
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Altalanos jelleggel a szakmai fOigazgato-helyettes helyettesiti, vagy mindkettéjiik
akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld esetekben az a munkakozosségvezetd, akit
a f6igazgato a helyettesitéssel megbiz.

A székhelyintézményt irdnyité szakmai f6igazgato-helvettes munkajanak segitése és

helyettesitésének rendije:

A székhelyintézmény szakmai feladatait iranyité szakmai f6igazgato-helyettes munkajat a
foigazgato altal megbizott székhelyintézményi szakmai koordinétor segiti.

A szakmai koordinator nem mindsiil vezetdi megbizasnak. A szakmai koordinator feladatait a
munkakdri lefrdsa mellett a foigazgaté és a szakmai féigazgato-helyettes 4ltal meghatrozott
feladatkér szerint latja el, mely feladatok a munkakéri leirasban is rogzitésre keriilnek.

A szakmai koordinator feladata kiillondsen:

o kozremiikodik a székhelyintézmény szakmai munkajanak szervezésében;

» segiti a szakmai feladatellatas iitemezését;

» szervezi az értekezleteket és szakmai egyeztetéseket;

» kapcsolatot tart a székhelyintézmény szakalkalmazottaival;

» cllatja a szakmai foigazgato-helyettes 4ltal dtruhdzott szervezési és koordinacids feladatokat.
A szakmai féigazgaté-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai koordinator
gondoskodik a székhelyintézmény miik6désének folyamatossagardl.

A szakmai koordinator a helyettesités soran nem gyakorolhat olyan jogkort, amelyet jogszabaly
vagy jelen Szabalyzat kizarélag a f6igazgat6, illetve a szakmai fdigazgaté-helyettes
hataskorébe utal. Kiilonosen nem jogosult:

o munkaltatdi jogkor gyakorlasara;

o kiadmanyozasi jog gyakorlaséra;

o kotelezettségvallalasra;

o aszakértdi bizottsagok vagy mas jogszabalyban meghatérozott testiiletek dontési jogkorének

gyakorléasara.

A szakmai koordindtor személyér6l a fOigazgaté dont, a szakmai féigazgato-helyettes

javaslatanak figyelembevételével.

A tagintézmény-igazgatok helyettesitése:

A tagintézmény-igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést

igényld valamennyi igyben a tagintézményigazgat6-helyettes helyettesiti.
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A tagintézményigazgato-helyettest tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén az a
szakszolgédlatnal foglalkoztatott szakember helyettesiti, akit a tagintézmény-igazgaté a

helyettesitéssel megbiz.

A fentiektd] eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast

irasba kell foglalni, és benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat €s tartalmat.

IV. 5. A belsé ellenérzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az évente készitett belsd
ellendrzési tervek tartalmazzdk. Az ellenbrzési tervek elkészitéséért az Intézmény
vonatkozdsdban a f6igazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmény-igazgatd a
felelds. Az ellen6rzési tervet az éves Munkaterv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet az ellenérzés
megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatasar6l az Intézmény vonatkozdsdban a fOigazgatd, a tagintézmény
vonatkozisaban a tagintézmény-igazgatoé dont. Az ellendrzés mindig az ellendrzott £él tudtaval
torténik.

Bels6 ellen6rzésére jogosultak:

a. foigazgato,

b. féigazgato-helyettesek,

c. tagintézmény-igazgatok,

d. tagintézményigazgato-helyettesek,
e. munkak6zdsség-vezetok.

Az ellen6rzés modszerei:

a. hospitalas,
b. frasos dokumentumok vizsgalata,
c. beszamoltatés szoban vagy irdsban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozdsséggel kell megbeszélni. Az  altaldnosithaté  tapasztalatokat

szakalkalmazotti értekezleteken Gsszegezni és értékelni kell.
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A f8igazgaté és a tagintézmény-igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetbi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a féigazgatd, igazgaté
munkdjanak ellenbrzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményét is figyelembe

veszi.

IV. 6. Az intézmény miikodési és iigyfélfogadasi rendje

A pedagoégiai szakszolgalat keretében biztositott ellatds az év soran barmikor megkezdhetd,

illetve befejezhetd. Az Intézmény egész évben folyamatosan mikodik.
Az Intézmény a feladatainak ellatdsdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.

A tanévben a szakalkalmazotti kozGsség az Intézmény munkatervében meghatarozott
pedagogiai szakszolgdlati célra hat munkanapot szakszolgalati feladatellatds nélkiili
munkanapként hasznélhat fel, amelyb6l két napot a teljes Intézmény, négy napot pedig a

székhelyintézmény és a tagintézmények vonatkozéasaban kell felhasznélni.

Az intézmény feladatait a székhelyintézményben és a tagintézményekben, tovabba sziikség

szerint a feladatellatasi helyeken végzi.

A szakalkalmazottak munkaidejének beosztasat a kozvetlen vezeté késziti el a hatalyos
jogszabélyok, a munkakéri leirds, valamint az éves munkaterv alapjan. A napi munkaidé az
Orafelosztasban és a munkaidényilvantartasban nyomon koévetheté, amelyet a féigazgato,

illetve a fenntarté hagy jova, ellendriz.

A szakemberek kdtelesek benntartozkodni az érafelosztdsukban meghatarozott munkavégzésiik
helyén, a foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team idékben, értekezleteken a
munkatervben meghatérozottak szerint. Ett6l eltéré munkavégzésre a munkakori leirasban
meghatérozottak alapjan, a foigazgatd, ill. az igazgaté utasitdsanak megfeleléen keriilhet sor.
Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legaldbb 15 perccel kotelesek a munkavégzés helyén
munkaképes 4llapotban megjelenni. A feladatellatds helyére, vizsgélatra, foglalkozésra

érkezoket az erre kijel6lt alkalmazott fogadja.
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Az intézmény nyitvatartasi idejét a foigazgato, ill. a tagintézmény-igazgatd évente hatarozza
meg a tagintézményi sajatossagok és igények figyelembevételével, amelyet az intézmény
honlapjan és az ligyfélforgalom szamara jol lathatd helyen, az intézmény bejaratanal k6zz¢ kell

tenni.
A munkarendtdl eltérd, rendkiviili nyitva tartasrol vagy zarva tartasrél a foéigazgatd dont.
Az ligyfélfogadas rendje:

Az intézmény tgyfélfogadasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy biztositsa a gyermekek, tanulok

¢s torvényes képviseldik szdmara a pedagogiai szakszolgalati ellatdsokhoz val6 hozzaférést.
Az tigyfélfogadas torténhet:

elozetes idopont-egyeztetés alapjan,
jogszabalyban meghatarozott eljaras keretében,
hivatalbol indult eljaras soran,

rendkiviili esetben soron kiviil.
Az intézmény munkatdrsai az iigyfélfogadas soran kotelesek biztositani:

a személyes adatok védelmét,
az ligyfelek emberi méltosaganak tiszteletben tartasat,
a bizalmas tigykezelést,

a gyermek mindenek felett 4116 érdekének érvényesiilését.

IV. 7. Az Intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek benntartézkodasa

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allé személy kiilonGsen

a gyermek, tanuld térvényes képviseldje,

a gyermeket kisér6 hozzatartozo,

a szakmai egyiittmi(ikodo szervezet képviselgje,
a fenntart6 képviseldje,

a szakmai ellen6rzést végz6 személy,

a szolgaltatast végzo kiilsdé személy,

valamint minden egy¢b latogaté.
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A jogviszonyban nem 4ll6 személy az intézményben kizarolag

o ligyintézés,
o  vizsgalat,
o terdpias foglalkozas,
e tanacsadas,
o hivatalos megbeszélés,

e vagy egyéb engedélyezett célbdl tartdzkodhat.

Az intézményben val6 tartézkodas idétartama nem haladhatja meg a sziikséges ligyintézéshez

vagy ellatashoz indokolt idé6t.

A benntartézkodas szabalvai:

Az Intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személy, a sziil6 vagy mas kisér6 személy a gyermek

ellatasanak idOtartama alatt kizardlag a kijel6lt varakozohelyen tartézkodhat.

Az intézmény egyéb helyiségeibe — ideértve a szakmai munkaszobakat, vizsgalati helyiségeket
és irodakat — csak az ellatast végzd szakember vagy az intézmény vezetdjének engedélyével

Iéphet be.
A gyermeket kisér6 személy koteles

o akijelolt varakozé helyet hasznalni;
e mds gyermekek ellatasat nem zavarhatja;
e az intézmény szakmai munkdjat nem akadéalyozhatja;

* azintézmény adatvédelmi szabalyait tiszteletben tartani.

Az intézmény folyosdin, terapids helyiségeiben, vizsgal6szobaiban és szakmai helyiségeiben

indokolatlan tartézkodas nem megengedett.
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IV.8. Munkakori leiras

Az Intézményben minden munkavallalonak névre sz410, feladataihoz szabott munkakori leirdsa

van, amelyen az alkalmazést kdvet6 10 napon beliil megkap, 4tvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl a feladatellatds helyének modositdsai, 6raszamvaltozasok, osztott

munkakordk ardnyai kiilon késziilnek el — Mellékletként kertilnek rogzitésre.

V. Egyéb rendelkezések

V.1. A kapcsolattartas formai

Belso kapcsolatok: Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség kiilonbdzd csoportjainak,

szervezeti egységeinek kapcsolattartdsa a foigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-
igazgatok, a tagintézményigazgaté-helyettesek, a munkak6zOsség-vezetok segitségével,
valamint a valasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formai:

a. az igazgatdtanacs tilései,

b. tagintézmény-igazgatoi tanacs tilései,

c. értekezletek,

d. megbeszélések, egyeztetések (telefonon, emailben, és személyes formaban)
e. korlevelek.

Kliils6é kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot mas férumokkal. A

kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap, illetve specialis feladatai
és miikodési korzete, az e dokumentumban meghatdrozott miikodés rendje, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozdknak megfeleléen a kiilsd kapesolatokkal
Osszefliggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartds térténhet
személyesen, telefonon, levél forméjaban, valamint elektronikus uton. Kapcsolodhat konkrét

ligyhoz, lehet tanacsadas, konzultacid, vagy tajékozodo jellegil.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:
a. mas pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel,
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b. bolesddékkel és specialis bolcsddékkel,

C. ovodakkal, iskolakkal, szakiskolakkal és szakkozépiskolakkal,

d. gyogypedagogiai intézmeényekkel (6vodak, altalanos iskolak, szakiskolak,
specialis tagozatok, stb.),

€. gyermekjoléti szolgalatokkal ¢és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,

f. az egészségiligyben dolgozdkkal (védondk, korzeti orvosok,

gyermekideggyogyaszok, pszichiaterek, stb.),
az iranyité hat6saggal,

a fenntartoval,

L. onkormanyzatokkal,

j. illetékes hatésagokkal,

k. a civil szféra képviselbivel

L. sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.
V.2. Nyilvdnossag

Az Intézmény dokumentumai kozill a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és mikodési
szabdlyzat és mellékletei, Munkaterve, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai
nyilvanosak. A jelzett dokumentumok megtekinthetbek az Intézmény székhelyén és

tagintézményeinél. E dokumentumokat az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

V.3. A dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a. a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie

b. ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia

C. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetnie

d. a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény

féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelés vezetdjének.
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E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlév$ t6bbi Intézményi dolgozé is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény foigazgatdjanak,
intézkedésre jogosult felelds vezetSjének ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan:

A gyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyégyuld
sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.! A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskort esetén a sziilének). A
jegyzékonyv egy példanyat a szakszolgélat 6rzi meg. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell
az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

V.4. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

Az Intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a szakértdi vizsgalat szokdsos menetét akaddlyozza, illetve a
szakvizsgalaton részt vevd gyermek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

! www.nefmi.gov.hu/kozoktatas/tanulo-gyermekbalesetek/tanulo-gyermekbalesetek
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a. a termeészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
b. atiiz

c. a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kézolni az Intézmény f6igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felel6s vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

a. féigazgato,

b. féigazgatd-helyettes,
tagintézményigazgato,

d. tagintézményigazgat6-helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a. az intézmény fenntartojat

b. tliz esetén a tiizoltosagot

c. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

d. személyi sériilés esetén a mentdket

e. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerveket, ha ezt az Intézmény fbigazgatoja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje

szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az f6igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés

vezetl utasitdsdra a helyiségekben tart6zkodod személyeket széban, kdzvetleniil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek
kitiritéséhez. A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett helyiségek kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
b. a kozmivezetékek (elektromos dram) elzarasardl
c. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
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d. az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
e. a rendvédelmi illetve katasztrofaelharit6 szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgalatot mas id6pontban kell elvégezni.

V.5. Katasztrofa-, titz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az
Intézmény foigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az altala kijelolt
dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a. arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

b. aveszélyeztetett helyiségek jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

c. ahelyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

d. akozmi (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol

e. a helyiségekben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorardl

f. ahelyiségek kitiritésérol.

Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdjanak, és a vizsgdlaton részt vevd

gyermekeknek valamint kiséréjiiknek be kell tartani!

V.6. Kiilon rendelkezések

Az Intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban tagintézményi szintre lebontva kell

meghatarozni:

a. a milkodés rendjét, ezen belill az igazgatdtanics, a tagintézményi tanacsok
mukodésének rendjét,

b. az  ¢érintett  nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,  szocialis

intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

C. a sziilékkel vald kapcsolattartas formajat és rendjét,

25



d. a vezet6k kozotti feladatmegosztast, annak megjelolésével, hogy a pedagogiai
szakszolgélati intézmény mely szakmai feladatanak, tevékenységének szakmai irinyitasaért
felel6s,

€. a pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdgiai munkat segitéknek —
a 6. mellékletben meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleléen — a pedagodgiai

szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasaba t6rténd részvételének rendjét,

f. a belso ellen6rzés rendjét,
g. az a)—c) pont ala nem tartozo kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és moédjat,
h. mindazt, amelynek szabalyozésat jogszabaly el6irja.

Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozé ezen Kiilon rendelkezések az

SZMSZ mellékleteiben talalhatéak
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1.

VI. Mellékletek
sz. melléklet
Munkakori leirasok

fejléc

Munkakaori leiras

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:

Munkakor betoltésének kezdete:

A munkahely cime:

A pedagoégiai szakszolgalati tevékenység megnevezése:

Munkakoér megnevezése:

A munkakor betoltésének feltételei:
A 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6. sz. mellékletében meghatarozottak szerint

A munkavégzés helye:
NVPSZ ....... lagintézménye, ... ..... Jaras Ovodadi, Altaldnos Iskolai, Kozépiskoldi

Munkaidé, munkarend: Heti munkaideje 40 ora, melybdl a kozvetlen gyermek/tanulé
kozelben eltoltendo kotelezd oraszdma 21 éra.

Munkdjat a kozvetlen felettesével elGzetesen egyeztetett napokon és érabeoszids szerint, heti
rendszerességgel végzi a kijelolt intézmény(ek)ben - a mellékletben foglaltak szerint.

Orarendjérdl, elérhetéségérdl az oktatdsi intézmény vezetdjét is tdjékoztatja.
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Folérendelt munkaltato6i jogkor: A kinevezésre féigazgato
jogosult:
Kozvetlen féigazgato/
felettese: tagintézmény-igazgato

' A-mu}_ik;:k_(;irgéz tag_t__o_zé feléd_a_t_- és hataskorék:

Munkéjat a titoktartas maximalis betartasa mellett végzi.

Feladatok:

A munkavillalé feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére; eszerint

felelds:

* munkakdri feladatainak, jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleld
szakszert( ellatasaért,

* a rabizott gyermekek, tanuldk testi épségének megdvasaért, erkdlesi

védelméért,

* afejlesztd foglalkozasok, vizsgalatok rendjéért,

* azintézmény belsd szabalyzatainak betartasaért, betartatdsaért,

* adokumentumok pontos és hiteles vezetéséért,

* afeladatainak hatarid6re torténd elkészitéséért,

* az altala hasznalt helyiségek rendjéért és allapotaért, a berendezési targyak

¢s eszk0z0k megOrzésért,

* személyes hasznalatra atvett eszkozokeért,

* amunkdja soran keletkezett és az ltala kezelt iratok szakszer( tarolasaért,

* az adatvédelmi szabdlyok betartasaért.

A koznevelési foglalkoztatottnak bejelentési kotelezettsége van:

* a munkéabol val6 tdvolmaraddsra - szabadsag esetén (1 héttel kordbbi
idépontban)
* ha személyi adataiban, lakcimében véltozas kovetkezik be (5 napon beliil)

A munkakéri leirds hatslyba 16pésének ideje:

Datum
p.h. vezetd neve,

beosztasa, aldirasa
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Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem; az abban foglaltakat elfogadom s magamra
nézve kotelezének tartom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem. Datum

........................................................

koznevelési foglalkoztatott alairasa

MUNKAKORONKENTI FELADATOK

GYOGYPEDAGOGUS:

1. VARMEGYEI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG
FELADATOK:

e gyogypedagogiai vizsgalatokat végez az értelmi fogyatékossag, autizmus és pszichés
fejloédési zavar gyanujaval bizottsaghoz irdnyitott gyermekek, tanulok kérében.

e feliilvizsgélatokat végez a sajatos nevelési igényli — legfoképpen az autista, a pszichés
fejlédés zavaraival kiizdd, a korai fejlesztésben részesitett, az értelmileg sériilt gyermekek,
tanulok korében

e tanoérai hospitdldssal, tandcsadassal részt vesz a folyamatos figyelemmel kisérés teriileti
feladataiban

* a komplex vizsgalatokban anamnézis és teljesitménytesztek felvételével, pedagogiai
vizsgélatokkal, egyéb kiegészitd ¢s részvizsgilatokkal, sziikség esetén - tanorai
hospitélassal vesz részt.

Vizsgalatvezet6ként

e avizsgdlatok megkezdése el6tt tajékozodik az el6zményi adatokban

tajékoztatja a sziiloket a vizsgalat céljardl, a vizsgalat varhat6 kdvetkezményeir6l

e clbzetes vizsgalati véleményt ad ki a sziil6 részére

e beszerzi a vizsgélat megkezdéséhez sziikséges sziil6i nyilatkozatokat

* koordinalja a vizsgélatban résztvev$ szakemberek munkajat

o megitéli az orvosi vizsgalat sziikségességét, tajékoztatja az orvost az elvégzett vizsgalatok
eredményérol

* avizsgalatok befejezése és a szakmai konzultacié utan a vizsgélati eredményeket Gsszesiti,
részletesen megbeszéli a sziilokkel

» gyogypedagdgiai tanacsadassal segiti a sziiloket

e adiagndzis elfogadasarol, elutasitasarol irasban nyilatkoztatja a sziil6t

e tijékoztatadst ad a fellebbezés lehetdségérol, modjardl

e sziil6i egyet nem értés esetén hatosagi eljarast kezdeményez

Munkaidejének kotelezd orakon tali részében:

o szakért6i véleményt készit a vizsgalat eredményeirdl

o aszakértéi véleményeket postdzasra kész allapotban késziti el a térvényes hataridén beliil
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az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciét

csoport értekezleten (TEAM megbeszélésen) vesz részt heti 1 alkalommal
iigyeletet, fogadoodrat tart (1 ora/hét), illetve

utazik a tertileti vizsgélat, a folyamatos figyelemmel kisérés helyszinére
figyelemmel kiséri az ellatas lehet6ségét

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

aktivan vesz részt a ,,szakért6i munkakozdsség™-i értekezleteken

Ko6zremukodik tovabbas

a statisztikai adatszolgaltatasahoz sziikséges adatok kigyiijtésében, rendszerezésében
szlikség esetén a szakért6i vélemények tartalmi és formai ellenérzésében,

a sziil6k altal kezdeményezett intézménykijel61és modositasokban,

a bizottsag informacios és tajékoztato tevékenységében.
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1. JARASI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

. vizsgalatvezetoként a vizsgalatok megkezdése elbtt tajékozodik az elézményi
adatokban,

o tijékoztatja a sziilbket a vizsgdlat céljarol, a vizsgalat varhato
kévetkezményeirdl,

. beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziil6i nyilatkozatokat,

. feltarja a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel
kiizdé gyermekek problémait,

. januarban, februdrban - OH kirendelés alapjan - iskolaérettségi vizsgalatokat
végez,

® a vizsgalatok befejezése és a szakmai konzultacio utan a vizsgalati eredményeket
megbeszéli a sziilokkel

. az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot

. szikkség esetén kiegészitd  vizsgalatokat kezdeményez (szakorvosi,

pszicholégusi) O szakértdi véleményt készit a 15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint;

° aktivan vesz részt a ,,szakért6i munkak6zosség”-1 értekezleteken.

2. KORAI FEJLESZTES ES GONDOZAS SZAKFELADATON

e az ellatasi korébe tartozo, diagnosztizalt gyermekeket el6jegyzésbe veszi,

o feladatok litemezése,

o részvétel a munkaterv elkészitésében,

e agondozott gyermekek fejlesztési tervének elkészitése

e szoros kapcsolat tartdsa a sziilokkel, a varmegyei szakértéi bizottsaggal, valamint

kozvetlen vezetdjével, a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény munkatarsaival;

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

e azigazgat6 beleegyezésével sziikség szerint képviseli a Pedagdgiai Szakszolgalatot
e bekapcsolodik a palyazati lehetoségek feltirasaba, palyazatok el6készitésébe,
lebonyolitasaba;

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

o tanév végén az 4ltala gondozott gyermekek/tanulok fejldésérol rovid jellemzést
ir,
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félévkor és tanév végén munk4jarol irdsos beszamoldt készit, statisztikai
adatszolgaltatast végez,

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

aktivan vesz részt a ,.korai fejlesztés és gondozas munkakozosség™-i értekezleteken

3. NEVELESI TANACSADAS SZAKFELADATON

az ellatasi korébe tartozo, kisziirt személyeket eldjegyzésbe veszi;

aktivan részt vesz az 5 évesek, 6vod4jukban térténd szilirdvizsgalatan, a fejletlen
résztertiletek feltarasa céljabol,

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

a fejlesztés megkezdése el6tt beszerzi a sziildi nyilatkozatot

a vizsgalaton nyert tapasztalatok, illetve a szakértéi véleményben megfogalmazott
részképességbeli egyenetlenségek rendezése mellett - a nem megfelelé tanulasi
modszerek korrigéalasara, teljesitménybeli lemaradésok pétlasara torekszik,

az alkalmazott modszereket, taneszkozoket sajat maga vélasztja meg a probléma
megolddsa és a gondozasi id6 legoptimalisabb kihasznal4sa érdekében,
kapcsolatot tart a gondozdsban 1évé gyermekek/tanuldk pedagdgusaival, sziikség

szerint hospitalasok, megbeszélések formdjaban - a felmeriild problémak megoldasa
érdekében,

egylittmiikodik az oktatdsi intézményben (6vodaban, iskolaban) dolgozé fejlesztd
pedagogussal, iskolapszichologussal,

abban az esetben, ha pszicholégussal parhuzamosan vezet gondozast, a segitségnytjtas
irdnyat kozos megbeszélést kovetden hatdrozzak meg, rendszeresen konzultalnak a
gyermek/tanul6 fejlodésérol,

kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgilatokkal, a varmegyei
szakért6i bizottsaggal, valamint a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény
munkatarsaival;

részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességili team munkaban, az intézményegység 4ltal szervezett szakmai
programokon;

felkérés esetén - az igazgato beleegyezésével részt vesz az ismeretterjesztd
folyamatban; eldadasok, sziil6- pedagégus klubok tartisval. Intézményen kiviili
szerepléseirdl a team iiléseken beszamol;
bekapcsolddik a palyazati lehetGségek feltardsdba, palyazatok el6készitésébe,
lebonyolitasaba;
o naprakészen vezeti az INYR-ben az adminisztraciot; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, gondozasi tevékenységének alakuldsat, eredményét a
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foglalkozasi napléban rdgziti, tanév végén az 4ltala gondozott
gyermekek/tanulok fejlodésérol rovid jellemzést ir,

félévkor és tanév végén sajat munkdjarol beszamoldt készit, statisztikai
adatszolgaltatast végez,

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

aktivan kapcsolddik be a ,,nevelési tanacsadas munkako6zosség” feladataiba.

PSZICHOLOGUS:

1. VARMEGYEI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

munkajat a pszichologiai etikai kddex alapjan végzi.
pszichologiai vizsgélatokat végez az értelmi fogyatékossdg, autizmus és pszichés
fejlodési zavar gyantjaval bizottsaghoz iranyitott gyermekek, tanulok korében.

feliilvizsgalatokat végez a sajatos nevelési igényli — legf6képpen az autista, a pszichés
fejlédés zavaraival kiizdé, a korai fejlesztésben részesitett, az értelmileg sériilt
gyermekek, tanulok korében

tanorai hospitélassal, tandcsadassal részt vesz a folyamatos figyelemmel kisérés teriileti
feladataiban

a komplex vizsgalatokban anamnézis és teljesitménytesztek felvételével, pszichologiai
vizsgéalatokkal, egyéb kiegészitd és részvizsgalatokkal, sziikség esetén - tandrai
hospital4ssal vesz részt.

Vizsgalatvezetbként

a vizsgalatok megkezdése el6tt tajékozodik az elézményi adatokban

tajékoztatja a sziiloket a vizsgalat céljardl, a vizsgalat varhatd kdvetkezményeir6l
beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziil6i nyilatkozatokat

koordinalja a vizsgélatban résztvevo szakemberek munkajat

megitéli az orvosi vizsgllat sziikségességét, tdjékoztatja az orvost az elvégzett
vizsgalatok eredményérol

a vizsgélatok befejezése és a szakmai konzultacié utan a vizsgalati eredményeket
Osszesiti, részletesen megbeszéli a sziildkkel

elozetes vizsgalati véleményt ad ki a sziil6 részére

pszicholdgiai tanacsadéssal segiti a sziiloket

a diagndzis elfogadasardl, elutasitasarol irasban nyilatkoztatja a sziil6t

tajékoztatast ad a fellebbezés lehet6ségérdl, modjardl

sz{il6i egyet nem értés esetén hatosagi eljarast kezdeményez

csoport értekezleten (TEAM megbeszélésen) vesz részt (1 ora/hét)

igyeletet, fogadoodrat tart (1 6ra/hét), illetve

utazik a teriileti vizsgalat, a folyamatos figyelemmel kisérés helyszinére
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figyelemmel kiséri az ellatas lehet6ségét
figyelemmel kiséri a tantervi tananyag és kdvetelményrendszer alakulésat a tobbségi és
specialis iskolakban, az egyes osztaly és csoportfokokon

aktivan vesz részt a ,,szakértdi munkakdzosség”-i értekezleteken

Kozremiikddik tovabba:
e a statisztikai  adatszolgéltatdsdhoz sziikséges adatok kigytijtésében,
rendszerezésében

sziikség esetén a szakértdi vélemények tartalmi és formai ellenérzésében
a sziil6k éltal kezdeményezett intézménykijelslés modositdsokban
a bizottsag informdacios és tajékoztatd tevékenységében

Munkaidejének kételezd 6rdkon thli részében:

szakért6i véleményt készit a vizsgélat eredményeirdl
az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot

a szakértéi véleményeket postizasra kész allapotban késziti el a torvényes hataridén
beliil

2. JARASI SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEG

Munka4jat a pszicholdgiai etikai kodex alapjan végzi.

vizsgilatvezetoként a vizsgilatok megkezdése el6tt tajékozodik az eldzményi
adatokban,

tdjékoztatja a sziiloket a vizsgalat céljardl, a vizsgélat varhat6 kovetkezményeirdl,
beszerzi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges sziildi nyilatkozatokat,

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

szlikség esetén kiegészitd vizsgalatokat kezdeményez (szakorvosi, pedagogiai),
vizsgilatival és irdsos szakvéleményével hozzajarul a gyermekek iskolaérettségi
vizsgalatahoz, beiskolazasi javaslatot tesz,

a vizsgilatok befejezése és a szakmai konzultacié utdn a vizsgalati eredményeket
megbeszéli a sziilokkel,

szakértdi véleményt készit a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendeletben szabélyozottak
szerint;
az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot

amennyiben a vizsgalati eredmények, feltart adatok és empirikus tapasztalatok alapjan
Ugy taldlja, hogy a gyermek vagy serdiild problémdinak megolddsa tilmutat
kompetenciahataran, a megfelelé szakintézmény (gyermekideggondozod, Varmegyei
Szakért6i Bizottsag, Vadaskert Alapitvany, Bethesda Gyermekkorhaz) felé irdnyitja a
segitségkérot.

aktivan vesz részt a ,,szakértdi munkakozosség”-1 értekezleteken
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3. NEVELESI TANACSADAS SZAKFELADATON

Munkajat a pszichologiai etikai kodex alapjan végzi.

az ellatasi korébe tartozd, kisziirt személyeket eldjegyzésbe veszi;

aktivan részt vesz az 5 évesek, 6vodajukban torténd szlrévizsgalatan, a fejletlen
részteriiletek feltarasa céljabol,

a rendelkezésre all6 diagnosztikus adatok birtokdban megvalasztja a probléma
kezelésére legmegfelel6bbnek itélt, altala is elsajatitott terapias modszert,

egyéni €s/vagy csoportos pszichologiai terapiat vezet — 6nalloan, pedagdgussal és/vagy
pszichologussal egyiitt,

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

meglatasa szerint, amennyiben a gondozasi folyamat haladasat elényosen befolyasolja,
konzultacios céllal megkeresi a pedagégust a tapasztalatok megbeszélése érdekében,
segitve a neveldmunkat,

abban az esetben, ha pedagogussal parhuzamosan vezet gondozast, a segitségnyujtas
irdnyat kozos megbeszélést kovetden hatarozzak meg, rendszeresen konzultdlnak a
gyermek/tanul¢ fejlodésérol,

kapcsolatot tart - sziikség esetén - a gyermekjoléti szolgalatokkal, a varmegyei szakért6i
bizottsaggal, valamint a pedagogiai szakszolgalat és az intézmény munkatarsaival;

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

felkérés esetén - az igazgatod beleegyezésével részt vesz az ismeretterjeszto felvilagosito
munkdéban; el6addsok, szil6- pedagdgus klubok tartdsaval. Intézményen kiviili
szerepléseirdl a team iiléseken beszamol.

bekapcsolodik a pdalyazati lehetOségek feltardsaba, palyazatok el6készitésébe,
lebonyolitasaba;

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

tanév végeén az altala gondozott gyermekek/tanulok fejlodésérdl rovid jellemzést ir,
félévkor és tanév végén sajat munkajardl beszamolot készit,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

szakmai fejlddése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,

tapasztalatcseréken, konferenciakon vesz részt,
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o sajat mentalhigiénéje, illetve munkdjanak eredményessége érdekében szupervizidban
vesz részt,

e aktivan vesz részt a ,,nevelési tandcsadas munkak$z0sség”-1 értekezleteken

LOGOPEDUS:

e a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez a ...... jérés 6vodaiban, a
szlirbvizsgalatok eredményérdl beszamol kdzvetlen felettesének és tajékoztatast ad az
ellatott intézmény vezetdjének és pedagodgusainak

e a szlir6vizsgalatot kdvetden a beszédhiba tipusa és sulyossaga alapjan osztja be a
gyermekekkel valé foglalkozas rendjét, meghatdrozza, hogy egyéni, vagy csoportos
fejlesztésre van-e sziikség

e a beosztast meghatarozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek életkora és az
ellatott intézmény életének egyéb tevékenysége(i)

o akezelés folyamatanak megtervezésére, egyéni fejlesztési tervet készit

o a gyermek/tanuldé kezelésének megkezdése el6tt beszerzi a sziiléi nyilatkozatot 0O
foglalkozas eldtt elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat

e a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek flizetét

e ¢vodékban, iskolakban beszédterapiat végez, melynek sordn az egyéni és csoportos

logopédiai foglalkozasok keretében biztositja a beszédzavar felszamolasat,
kompenzalasat, a komplex kommunikacié fejlesztését

e a nevelési/tanitasi év soran ,.tlinetmentessé¢” valt gyermekek/tanulok helyére tjat vesz

fel
e tanacsokkal latja el a logopédiai ellatdsban részesiilé gyermekek/tanulok sziileit,
neveloit

o felvilagosité munkét végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel/tanuléval szemben, elfogadja annak
beszédzavarat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakuldsat

o felkérés esetén részt vesz sziil6i értekezleteken, tajékoztato eléadasok, ahol sziiloknek,
szakembereknek tart t4jékoztatast

s Ovodaban sziikkség esetén terdpiat végez az irds-, olvasaszavarok megelézésére
(diszlexia prevencio)

e igény szerint nyilt 6rak szervezése - a sziilok és pedagogusok szamara

e utdgondozas, nyomonkovetés

o kapcsolattartds a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel, a kapcsolatrendszer
apolasa, kiilonos tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek korrigalasanak feltétele a
team munka — konzultaciok.
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szakmai munkdjat onalloan, felel6sséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével

precizen, naprakészen vezeti az INYR-ben az ellatést, elvégzi a munkajaval kapcsolatos
egy¢b adminisztracios teenddket

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer(i terapids modszereket és
eszkdzoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

kiilonds hangstlyt kap munkajaban az iskola el6készités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése

a tanév folyaman differencialédott zavarok alaposabb feltirdsa érdekében tovabbi
vizsgalatokra irdnyitja a gyermeket/tanulét, sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd
vizsgalaton valo részvételre, melyhez irdsos, sajat tapasztalaton-, megfigyelésen-
nyugvo szakvéleményét készit

nevelési/tanitasi év végén munkajardl irdsos, éves beszamolot készit a tagintézmény
vezetdje részére

részt vesz a statisztikai adatok Osszeallitasdban

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

bekapcsolddik a palydzati lehetoségek feltarasaba, palyazatok el6készitésébe,
lebonyolitasaba;

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

aktivan vesz részt a ,,logopédiai munkakoz6sség”-i értekezleteken
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FEJLESZTOPEDAGOGUS:

o az ellatasi korébe tartozod, kisziirt személyeket eléjegyzésbe veszi;

e megfigyeloként részt vesz az iskolaérettségi vizsgalatokban. Tapasztalatairl,
megfigyeléseir6l beszdmol a vizsgélatvezetének, ezzel segitve a komplex vizsgalati
vélemény kialakitasat, a fejlesztés iranyanak meghatarozasit,

e aktivan részt vesz az 5 évesek, 6vodajukban torténd sziirévizsgalatan, a fejletlen
részteriiletek feltarasa céljabol,

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

o afejlesztés megkezdése elott beszerzi a sziiléi nyilatkozatot
e a szakértéi véleményben megfogalmazott problémas teriiletek, részképességbeli

egyenetlenségek rendezése mellett - a nem megfelel tanuldsi modszerek korrigalaséra,
teljesitménybeli lemaradasok potlasara torekszik,

¢ az alkalmazott mddszereket, taneszk6zoket sajat maga valasztja meg a probléma
megoldasa és a gondozasi id6 legoptimalisabb kihasznéldsa érdekében,

e kapcsolatot tart a gondozésban 1év6 gyermekek/tanulok pedagdgusaival, sziikség
szerint hospitélasok, megbeszélések formajaban - a felmeriilé problémak megoldasa
érdekében,

e cgylittmiik6dik az oktatasi intézményben (6voddban, iskoldban) dolgozd fejlesztd
pedagdgussal, iskolapszichologussal,

e abban az esetben, ha pszicholdgussal parhuzamosan vezet gondozast, a segitségnyujtas
iranyat kozos megbeszélést kovetben hatdrozzak meg, rendszeresen konzultdlnak a
gyermek/tanulé fejlodésérol,

» kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalatokkal, a varmegyei
szakértdi bizottsaggal, valamint a pedagdgiai szakszolgalat €s az intézmény
munkatarsaival;

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

* az igazgatd beleegyezésével részt vesz az ismeretterjeszté folyamatban; el6adasok,
sziil6- pedagogus klubok tartasaval. Intézményen kiviili szerepléseir6l a team iiléseken
beszamol.

o bekapcsolodik a palydzati lehet6ségek feltarasaba, palydzatok el6készitésébe,
lebonyolitasaba;

e naprakészen vezeti az INYR-ben az adminisztracidt; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, gondozasi tevékenységének alakulasat, eredményét a foglalkozasi
napldéban rogziti,

e tanév végén az altala gondozott gyermekek/tanulok fejlodésérol rovid jellemzést ir,

e félévkor és tanév végén sajat munkdajardl beszamolot készit,

e statisztikai adatszolgaltatast végez,
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e szakmai fejlédése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferencidkon vesz részt,

o aktivan kapcsolodik be a ,,nevelési tanacsadas munkakozosség” feladataiba.
GYOGYTESTNEVELO:

e a gyermek, a tanulo specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatdsa — ha az
iskolaorvosi- vagy szakorvosi szilir6vizsgalat gyogytestnevelésre utalja

e szakmai munkajat onalldan, felelosséggel végzi az érvényben 1évO jogszabalyok és
protokollok alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével

o sziikség szerint részt vesz a gyermekek/tanuldk szilirésében

¢ aszlirdvizsgalatok alapjan, az egészségiigyi probléma tipusa és sulyossaga, valamint az
ellatottak életkora alapjan osztja be a foglalkozasok rendjét

o fejlesztési tervet készit az egyénre szabott kezelésekre

* agyermek/tanulo kezelésének megkezdése el6tt beszerzi a sziiléi nyilatkozatot

e precizen, naprakészen vezeti az INYR-t, ellitja a munkajaval kapcsolatos
adminisztracios teendoket

e szoros kapcsolatot tart a szilildkkel, pedagégusokkal

» a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos foglalkozasokhoz biztonsagos korillményeket
teremt és igényel az intézménytol; a gyermekeket/tanuldkat nem hagyja feliigyelet
nélkiil

e a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer(i terapids modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

o korrekcios terapiat végez, melynek sordn a csoportos gyogytestnevelés foglalkozasok
keretében biztositja az egészségiigyi probléma felszdmolasat, kompenzaldsat, a
komplex mozgas fejlesztését

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

® a tanév folyaman differencialodott problémak alaposabb feltirasa érdekében tovabbi
vizsgélatokra irdnyitja a gyermeket/tanulot

e a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen
nyugvé szakvéleményét

e kérésre felvilagosito, ismeretterjesztd, preventiv munkat végez — sziil6i tdjékoztatasok,
nevelési értekezletek, szakmai forumok

¢ tanév végén munk4jarol irdsos, éves beszamolot készit

e statisztikai adatszolgaltatast végez,

e szakmai fejlodése érdekében tanulmanyozza a szakirodalmat; tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken, konferencidkon vesz részt,
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ISKOLAPSZICHOLOGUS:

Munkajat a pszicholdgiai etikai kodex alapjan végzi.

Prevencio, szlirés

1. osztalyosok év eleji sziirése (tanulasi- és teljesitményzavar veszélyeztetettsége)
eredmények visszajelzése, javaslattétel

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

preventiv beavatkozas a személyiségfejlédés, mentalhigiéné, tanulméanyi elémenetel

tekintetében veszélyeztetett tanulok esetében

Egyéni ellatas

problémakkal kiizd6é vagy a kdrnyezetiik szamara problémat okozé gyermekek/fiatalok
ellatasanak megszervezése (javaslattétel, iranyitas a megfelelé intézményhez,
szakemberhez)

konzultacids lehetéség pedagdgusok részére (egyes tanuldkhoz, osztalykozosséghez,
kollégakhoz val6 viszony, személyes mentalhigiéné)

iskolai tanulok szamara személyes elérhetéség (a didkok panaszanak, kérésének,
javaslatanak meghallgatasa, képviselete)

Csoportos ellatas

Onismereti, kreativ, készségfejleszt6 kiscsoportok gyermekeknek/fiataloknak

,,a pedagbgusi munka dromei és nehézségei” — sajat élményl kiscsoport pedagdégusok
szamara

Szervezeti szint( jelenlét, intézményi egylittmikodés

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

,.mentalhigiénés munkak6z0sség” megszervezése és milkddtetése

részvétel sziiloi értekezleten, esetmegbeszéléseken, iskolai rendezvényeken

egyes gyermekek/fiatalok kapcsan kozvetités, egyeztetés az oktatasi intézmények és a

nevelési tandcsadas szakemberei kozott (torekedve a tandri, illetve a pszichologusi
munka ko6z6tti harmoniara) konzultacid intézményegység-vezetdk részére

kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélatokkal, a varmegyei szakértdi bizottsaggal,
valamint a pedagogiai szakszolgélat és az intézmény munkatarsaival;

részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken, esetmegbeszéléseken, a heti
rendszerességli team munkaban, az intézményegység altal szervezett szakmai
programokon;
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e felkérés esetén - az igazgatd beleegyezésével részt vesz az ismeretterjesztd felvilagosito
munkaban; el6adasok, sziil6- pedagbgus klubok tartasival. Intézményen kiviili
szerepléseir6] a team {iléseken beszamol.

» bekapcsolodik a palyazati lehetGségek feltarasaba, palyazatok elSkészitésébe,
lebonyolitasaba;

* naprakészen vezeti az INYR-ben azadminisztraciét; a gyermekkel kapcsolatos
megfigyeléseit, terapias tevékenységének alakulasat,

¢ tanév végén az éltala gondozott gyermekek/tanulokrol elemzd jelentést ir,

o félévkor és tanév végén sajat munk4jarol beszamolot készit,

¢ statisztikai adatszolgaltatast végez,

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

e sajat mentalhigiénéje, illetve munkdjanak eredményessége érdekében szupervizioban
vesz részt

TEHETSEGGONDOZO KOORDINATOR:

o kiemelt feladata a tehetség felismerése, azonositdsa sziirdvizsgalatok elvégzésével

e tanicsadés a sziillok részére

¢ konzultacid a pedagogusokkal
° személyiségfejlodés, Onismeret tAmogatdsa, kreativitas fejlesztése egyéni és
csoportos formaban
. intézmények tehetségsegitd programjain valé részvétel javaslata (szakkor,
sportkdr, szinjatszo kor,. . .stb.)

e szakmai t4jékoztatok oktatdsi-nevelési intézmények részére
. kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézmények iskola- 6vodapedagdgusaival —
amennyiben van ilyen szakember

¢ kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal

e ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségligyi Adatbazist

* ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyézati kiirasait
. ismeri, figyelemmel kiséri az Oktataskutaté és Fejlesztd Intézetben miikddd
Nemzeti Tehetségfejlesztési Kozpont tevékenységeit
. aktivan vesz részt a ,nevelési tanacsadas munkakozosség’-i ( kiegészitve a
tehetségfejlesztd koordinaci6 szakfeladattal) értekezleteken

e az INYR-ben naprakészen vezeti a dokumentaciot
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'PALYAVALASZTASI TANACSADO

feladatait a szakmai protokoll és eljarasrend szerint, a pedagdgiai szakszolgéltatds
korébe tartozé munkaformakkal valésitja meg

Egyéni (személyes tanacsadds) az intézményben vagy kiilsé helyszinen

a kliensek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld informécidt, tajékoztatast,
javaslatot nyujt.

A helyzethez illeszkedé feltaras alapjan megallapitja, hogy milyen természetii
szakszolgalati segitséget varnak a tandcskérok.

amennyiben t6bb alkalomra / felmérésre van sziikség, megtervezi és elvégzi a sziikséges
beavatkozasokat, a szakmai protokollnak illetve kompetencidjanak megfelels
méroeszkozok alkalmazasaval.

az elvégzett felmérések alapjan — szakismeretének és szakmai feleldsségének tudatiban
— a kliens szdmdra redlis megoldasi alternativékat javasol. Visszajelzéseit a kliens
személyiségének ¢és fejlodésének szem elbtt tartdasaval fogalmazza meg. O tdjékoztatast
biztosit a telefonon, e-mailben érdeklédéknek.

Csoportos tanicsadést, tajékoztatast tart (kiilsé helyszinen)

részt vesz, képviseli az intézményt palyavalasztasi kiallitasokon, borzéken.
alkalmankeént konzultacidkkal, javaslatokkal tdmogatja a pedagdgus palyaorienticios
munkaéjat.

egylittmiikodik a tagintézmény palyavélasztasi tanacsad6 pszicholégusaval.
tamogatast, segitséget nyujt a palyavalasztdsi krizishelyzetbe keriilt fiataloknak
(sikertelen felvételi vizsga, kudarc a kozépfoki tanulményok soran), segit a
palyakorrekcios problémak megoldasaban.

részt vesz az intézmény pélyaorientacids kiadvanyainak szerkesztésében, frissitésében,
karbantartasaban.

folyamatosan részt vesz a palyavélasztasi tandcsadas fejlesztésében

figyeli a tovabbtanulassal, palyavélasztassal, munkaerdpiaci helyzettel kapcsolatos
trendeket; rendszeresen tdjékozodik a téméhoz kapesol6doé médiatartalmak irant.
munkatarsaival kapcsolatot tartva megosztja ismereteit és szakmai tudasat.

figyeli a pélyazati lehet6ségeket és részt vesz a munkakorének, szakteriiletének
megfeleld palyazatokban.

folyamatos marketingmunkét végez a palyavalasztasi tanicsadids megismertetése és
terjesztése érdekében.

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

a munkatervben vallalt és rogzitett feladatait szaktuddsanak €s szakmai felel8sségének
tudataban hataridore teljesiti.

naprakészen vezeti az INYR-t.
elvégzi a tandcsadashoz, felmérésekhez sziikséges tirlapok, kérdéivek sokszorositasat.

elvégzi a mérbeszkozok, kérdbivek értékelését.
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munk4jardl tovabbi adatfeldolgozasra alkalmas statisztikat (munkanaplot) vezet.

GYOGYPEDAGOGIAV PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

kiemelt feladata a (gyogy)pedagdgia — pszicholdgiai munka eldkészitése, segitése,
értesitést kiild a gyermek/tanuld gondvisel6jének a vizsgalat idopontjarol, helyérol,
beszerzi és elokésziti a gyermekek/tanuldk vizsgalatdhoz sziikséges anyagokat, iratokat,
fogadja a gyermeket/tanuldt, sziilét; egyezteti az azonositashoz sziikséges adatokat;
tajékoztatja Oket a varakozas helyérol és modjardl, a vizsgalat menetérol,

folyamatosan egyliittmiikdik a szakemberekkel

a pszichologus és a pedagodgus instrukcioi alapjan eldkésziti az eszkézoket, berendezi a
foglalkoztat6 helységet,

amikor sziikséges, a kiilénb6z6 foglalkozasokon jelen van és segiti a szakemberek
munk4jat,

sziikség esetén segiti az adminisztraciés munkatars munkajat,

rendben tartja, rendszerezi a gyermekek/tanulok anyagat, mappajat ,

a szakember irdnymutatasa alapjan szemléltet6 eszkozoket, fejleszté eszkozoket készit,
feliigyeli a rd bizott gyermekeket/tanuldkat, vigyaz a testi épségiikre; intézményen beliil
(fejlesztd helyiségek, vizsgalé szobak, WC stb.), intézmények kozott, sziikkség szerint
kiséri 6ket ,

kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezéseiben, el6készitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése...), lebonyolitasaban,

a munkaidd leteltével koteles meggy6z6dni arr6l, hogy a hivatalos okmanyokat

tartalmaz6 szekrények, fiokok zarva vannak, ill. hogy elektromos felszerelések nem
tizemelnek.

UGYVITELI ALKALMAZOTT/ SZAKSZOLGALATI TITKAR A
SZEKHELYINTEZMENYBEN ES A TAGINTEZMENYEKBEN

értesitést kiild a gyermek/tanuld gondviseldjének a vizsgalat okardl, idépontjardl,
helyérol
beszerzi, elokésziti, kezeli a gyermekek/tanuldok vizsgalatahoz sziikséges anyagokat,
iratokat,

fogadja a gyermeket/tanuldt, sziilét; egyezteti az azonositashoz sziikséges adatokat;
t4jékoztatja 6ket a varakozas helyérdl és mddjardl, a vizsgalat menetérol.

Végzi az adminisztracios, statisztikai, nyilvantartasi feladatokat:
o a beérkezd leveleket iktatja,

o az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli az intézményi dokumentumokat,
o nyilvantartja a kliensforgalmat,

o betartja az adatkezelési szabélyzatot
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o a nyilvantartdsok alapjan statisztikat készit, kozremikodik a statisztikai
adatszolgaltatashoz sziikséges adatok kigydjtésében, rendszerezésében

o veégzi a postazast,

o rendben tartja a gyermekek/tanuldk mappait,

o telefonon tajékoztatast ad az érdekl6d6 sziiloknek vagy intézményeknek.

figyelemmel kiséri az informatikai és egyéb rendelkezésre 4all6 berendezések
karbantartdsanak id6szertiségét.

aktivan segiti az intézményi leltarozast

a munkaidd leteltével koételes meggy6z6dni arr6l, hogy a hivatalos okmanyokat
tartalmazo szekrények, fibkok zarva vannak, ill. hogy elektromos felszerelések nem
tzemelnek,

nyilvantartja a dolgozok tdvolmaradésat, szabadsagat

sziikség szerint vezeti az értekezletek jegyzokonyveit

,ﬁGSZVITEL’i ALKALMAZOTT/SZAKSZOLGALATI TITKAR A
FOIGAZGATOSAGON

munkaerd-felvétel, a munkaviszony megsziintetésével, munkatigyi, személyligyi
nyilvantartdsokkal, munkatarsak egyéni munkaligyi problémaival kapcsolatos
tigyintéz6i feladatok végzése

személyiigyi ligyiratok, levelek megfogalmazasa, elkészitése

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

adatszolgaltatas munkatiigyi teriileten

munkaiigyi feladatok teljes korii ellatasa

tobblettanitas, oraadoi dijak, munkdaba jaras, kikiildetés elszamolasanak elokészitése

a féigazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat végez

TAKARITO

° tevékenységét kozvetlen felettese munkaszervezésében végzi, figyelembe véve
az intézmény sajatossagait

o feladata, hogy a tagintézmény munkateriiletén jelentkezé takaritasi, tisztdntartasi
feladatokat meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva latja el

a munkateriiletén taldlhaté novényeket gondozza
a tanitasi sziinetek ideje alatt elvégzi a nagytakaritast
° az intézmény bels6 udvarrészének rendben tartasédban, télen a hoeltakaritasban,

sOzasban, balesetmentesitésben részt vesz

44



o minden hénap els6 munkanapjan jelzi a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, fertdtlenits szerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét

e feladata, hogy munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {igyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a tagintézmény teriiletéhez tartozo

helyiség(ek) zarasarol.

PORTAS
Feladatait a felettese Utmutatasai és iranyitasa szerint végzi.

Feladatai:

e Az intézmény bejaratdnak folyamatos feliigyelete.

e Az érkez0 tigyfelek, szlilok, gyermekek és latogatok fogadasa, utbaigazitasa.

e Iddponttal érkezo ligyfelek érkezésének jelzése az érintett szakemberek felé.

e Abelépési rend betartasa és betartatasa.

e Alapvet6 informaciok nyujtasa, sziikség esetén iizenetek tovabbitasa.

e Sziikség esetén postai killdemények atvétele, kezelése, tovabbitasa az illetékes
munkatarsaknak.

e Az épiilet vagyontargyainak megovasa, feliigyelete.

» Rendkiviili események (pl. baleset, tiiz, illetéktelen behatolas) észlelése esetén azonnali
jelzés a felettesnek, sziikség esetén intézkedés a szabalyzatok szerint.

¢ Az épiilet rendjének és tisztasaganak figyelemmel kisérése, problémak jelzése.

e Egyiittmiikddés az intézmény dolgozoival a napi miikodés tamogatasa érdekében.
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2.

sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

41. § (1) A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem kbéznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eloirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2) Az egyhazi koznevelési intézményben €s a magan kdznevelési intézményben nyilvan
kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartis szerinti adatokat a kozalkalmazottak
jogallasérél szolé torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval. Minden koznevelési
intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyanak
szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3) Akoznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadé tanarok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén
valé tartozkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, d)
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e végzettségével,  szakképzettségével  kapcsolatos
adatokat,

¥/, oktatdsi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, Szama,

b) sziildje, térvényes képviselbje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

(5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, a bir6sagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az 4llampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kéttten kezelhetik.
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A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikdok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviselje neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldéi jogallasa,
mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitésa, a tanitasi napon a tanitasi orat6l vagy
az iskola 4ltal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének
ellenbrzése és a tanul6 sziilgjével, térvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallas4val, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz,
iskolahoz, felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi
intézményhez,

c)a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a
csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

d) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére, tovabbithatd.

(8) A gyermek, a tanulo

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

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

42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziilével val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megszliinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymds kozti, a tanulé fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.
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2) A gyermek és a kiskort tanulé sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolheto, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

3) A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt
— stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

43. § (1) Akoznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a kéznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatdsi intézményben a sziiléi szervezetet ¢€s az iskolai, kollégiumi
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény
vezetdje €s — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala meghatalmazott vezeté vagy mas
alkalmazott jogosult.

2) Az Onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvéan kell tartani.

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

44. § (1) A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

(2) Akoznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kbzneveléssel 9sszefliggd igazgatési,
ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatdsi szerv és az e térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

(3) AKIR adatkezel6je oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) aki tanuldi jogviszonyban 4all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai eldéado vagy pedagdgiai szakérté6 munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében a
KIR személyi nyilvantartasa, valamint a felsGoktatdsi informacios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatalloménya osszekapcsolhato.
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(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: tanuloi
nyilvantartds) a gyermek, tanul6 a) nevét,

b)  nemét,
c¢)  sziletési helyét és idejét,

d)  tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e)  oktatdsi azonositd szamat,

¥, anyja nevét,

g)  lakohelyét, tartdézkodasi helyét,

h)  allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k)  jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n)  jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

o)  nevelésének, oktatdsanak helyét,

p)  felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g)  tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r)  évfolyamat tartalmazza.

(6) A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolédo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
reészere, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabél
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomésira jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
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szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

(6a) A tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi ératol
vagy az iskola &ltal szervezett kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziil6jével, térvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (5) bekezdés a)—c), H—h), j)—m) és o) pontjaban
foglalt adatok a renddrség részére tovabbithatdk.

(6b) Az (5) bekezdés a), ¢), e)—h), m)—o) pontjaban foglalt adatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol
a célbdl, hogy gondoskodjon az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,
tovabba

b) a tankoételes gyermek, tanulé esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbol, hogy
gondoskodjon a tankoételesek nyilvantartdsardl, tovabbithatok.

(7) A (3) bekezdés c)—f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatési azonosito szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felséoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus- szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, ¢) munkakore megnevezését,

¥/, munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g)  munkavégzésének helyét,

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

J) besorolasat,
k)  jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

l) munkaidejének mértéket,

m)  tartds tavollétének idGtartamat.

(8 Oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
9) Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes,

a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nydjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott
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részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabdl a
személyiadat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

11 A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositéas
céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositdo adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati
kédon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti
at. (12) A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelbje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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3. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabélyzat célja az Intézmény mikodési korében felmeriild
problémak és vitdk megfeleld szintli megoldasanak szabalyozésa.

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

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani
nem tudta, vagy a panaszos a kivizsgalds eredményével nem ért
egyet, ugy a tagintézmény vezetjéhez (tagintézmény-igazgato,
f8igazgatohelyettes elleni panasz esetén a f6igazgatohoz) fordulhat.
Ezen tulmenden kozvetleniil fordulhat a féigazgatdhoz abban az
esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem
allapithaté meg. A tagintézmény igazgatdja (tagintézmény-igazgato,
féigazgatohelyettes elleni panasz esetén a foigazgaté) a panaszt
harom munkanapon beliill kivizsgilja, ennek sordn egyeztet az
érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz,
probléma bonyolultsdga indokolja, a tagintézményigazgaté a
kivizsgalas id6tartamat egy hénapban hatdrozhatja meg, azonban
errdl a panaszost tajékoztatni kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast,
avagy a panasz kozvetlenill a féigazgatd ellen iranyul, ugy a
panaszos az Intézmény fenntartdjahoz fordulhat. Ebben az esetben a
féigazgat6 koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal
kapcsolatos, annak elbiralasdhoz sziikséges adatokat.



4. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT
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1. Fejezet
Altalénos rendelkezések

1. ANo6grad Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése, — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
— anemzeti kéznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. térvény,

— a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miiksdésérdl szolé 15/2013. (I 26.) EMMI

rendelet,
— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. EMMI rendelet és

— az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek médositasardl szolé 45/2014. EMMI

rendelet 1. szamu melléklete

- a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak

tevékenységével osszefliggd szakmai kivetelményekrsl
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa 3. Az iratkezelési szabalyzat
az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel

ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és a levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijelli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szakszolgalati intézményen beliil

S. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikdodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje, illetve a tagintézmények igazgatoi felelGsek.

6. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez0,
illetve onnan tovabbitott irat:
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a) azonosithatd, fellelési helye és ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feitételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

J) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) azlgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a

szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat

modositasat;

b) aziratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzEsérol €s
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,

iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérol;

e) abélyegzd(k) biztonsagos taroldsardl, szakszerii hasznalatardl;

/) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése 8. Az iigyiratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari
tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan

kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokOnyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithatdé legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
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biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethet6 és ellenorizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése
10. Az intézmény kOzponti iratkezelési rendszerben valésul meg. Az iratok kezelése az

tigyviteli dolgozok feladata tigykoriik, feladatkoriik alapjan.
Az iratokat az igazgatd, tagintézmény-igazgaté adja 4t iratkezelésre az érintett dolgozoknak.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
11. A  kildemény  4tvételére  jogosult:  foéigazgatd,  fOigazgato-helyettesek,
tagintézményigazgatok, tagintézményigazgato-helyettesek, ligyintéz6, sziikség esetén az

igazgato6 altal megbizott személy

12. A kiildeményt atvevo kételes ellenOrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

13. Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelSlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

14.  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

15. A gyors elintézést igénylé (,.azonnal”, ,siirg6s” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.

16. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Amennyiben a
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felad6 nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

17. Az intézménynek cimzett kiildeményt a foigazgatod, tagintézmény-igazgatd bontja
fel, a névre sz016 killdeményt a cimzett.
A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t
is.

Elektronikus formaban egy platformon lehet hivatalos kiilldeményt érkeztetni: hivatalos email
cimen.

Az elektronikusan érkezett kiildemény az intézmény kOzponti vagy a foigazgato,
tagintézmény-igazgato hivatalos e-mail cimére érkezik. A k6zponti cimre érkezett leveleket
az ligyviteli munkatars kezeli, aki tovabbitja a féigazgatonak, tagintézmény-igazgatonak,
illetve megnevezett dolgozonak szant levél esetén az érintettnek.

Ha sziikséges, az ligyviteli munkatars érkezteti az iktatas folyamatéba az iratot.

Az iktatokonyv

18. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatést
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat: a)
iktatoszam,;
b) iktatas idépontja;

¢ kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

¥, mellékletek szama;

g) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) elo- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatérideje, és végrehajtasanak id6épontja;
1) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.
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19. Az igyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmdaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

20. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6é szamot kovetd aldhuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

21. Aziratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6 adataival. Az iktatészam
felépitése a kozponti {ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gyljtészam hasznalata
esetén:Foszam/alszam/év. Gytijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Gn. gytijtoivet kell
vezetni.)

22. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

23. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

24. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani: a)

konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

J) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabélyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.
25. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést 4thuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhatd
fel Gjra.
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26. Akéziiktatdkonyvben sorszémot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

27. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara,
rogziteni kell az iktatokényvben az elbirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatészamat.

POSZEIDON ESETEN
Az iktatds a KRETA rendszeren beliil a Poszeidon iktatérendszerben torténik elektronikusan.
Az iktatoszdmot a rendszer generalja a megadott f6szdmoknak megfeleléen, s megfelel a
térvényi eldiras szerinti feltételeknek.
AKRETA rendszer megérzi az ikatést is, igy a naptari év szerinti iktatas el van mentve, le
van zarva.
Az iktatott iratok elektronikusak vagy papiralapiak. A papiralapi dokumentumokat taroljuk.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

bj reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

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

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Szignalas, kiadmanyozas és expedialas

28. Az igazgato a papiralapu iratokat felbontja és kiadja szignozva.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban a papir alapi irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a
féigazgatd, tagintézmény-igazgatd sajat keziileg aldirja (vagy az igazgatd tavollétében a
meghatalmazott fé/igazgatohelyettes), és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.
A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast vezet az intézmény ligyintézdje. A
kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez tovabbitani kell elektronikusan vagy
papiralapon (iratt6l fliggden). E feladatot az tigyintéz6 latja el. Az intézménynél keletkezett
iratokr6l az iratot 6rzé intézmény vezetGje, vagy ligyintézOje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

60



61

Irattarozas

29. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

30. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadméanyozott, irattari tételszammal ellatott Gigyiratokat.

31. [Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén révezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kéveten be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe.

A k6zponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatdk le.

Selejtezés és levéltarba adas

33. A selejtezési eljaras soran a lejart Orzési idejii iratokat kivalogatja az intézmény
selejtezési  bizottsaga, majd levéltari jovahagyds utdn keriilnek megsemmisitésre. A
selejtezendd iratok mellett vannak levéltarnak atadandé iratok. Az iratok érzési idejének
kiszamitasi alapja januar 1-je.

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

35. Aziratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Nograd Varmegyei Levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az
illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstol szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd
meg. A selejtezésre kivalogatott iratok megsemmisitését a levéltar papiralapon két példanyban
megkiildott selejtezési jegyzokonyvek zaradékolasaval engedélyezi.

36. Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
* hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;
* mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely iratok lettek
visszatartva;
* milyen mennyiségli (iratfolydméter) irat keriilt kiselejtezésre; O kik
végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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A selejtezési jegyzokonyv két példanyat, iratjegyzékkel egyiitt meg kell kiildeni a levéltarnak.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzdjarulasa utdn keriilhet sor. A selejtezhetd iratokat a tSbbi irattd] elkiilonitve,
Osszekotve, szallithatd forméban kell tarolni az elszallitasig.

A selejtezést 3 tagu bizottsag végzi, akiknek a munka4jat az intézmény/tagintézmény vezetdje
ellendrzi. A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el8irasok
figyelembevételével gondoskodik.

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

37. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év6 iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul torolni kell az adatbazisbol. Az elektronikus adathordozén tarolt
elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az 4ltalanos
szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsol6do iktatasi adatok (metaadatok) ,.selejtezett”
megjeldléssel tarolandok. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai
torlést kovetden a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat, és a kapcsolodo
adatdlloményokat, a tovabbi o6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat a kodzponti
szolgaltat6 archivalja.

38. A maradand6 érték iratok a keletkezésiikt6] szamitott 15 év eltelte utan keriilhetnek a
levéltarba (kivéve a helyben 6rzendé iratokat).

39. A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes MNL Nograd Véarmegyei
Levéltarnak kell 4tadni. A levéltar szdmara 4tadandé iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képez0 atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni.
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Irattari terv

Ugykor megnevezése

Orzési ido

Irattari
tételszam (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem
selejtezhetd

3. . C . 50
Személyzeti, bér- €s munkatigy

4. . Y . 10
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,

> Fenntartéi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. , . C i . e 10
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek

8. Bels6 szabalyzatok nem

selejtezhetd
¢ Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) nem
selejtezhetd

I Munkatervek, jelentések, statisztikak (évkozi) >

12. Panaszligyek >

13. PR et e 25
Szakértdi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény

14. 10

Szakértdi vélemény elkészittetésével dsszefiiggd ligyek
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11
15. ) 10
Jogszabalyban meghatarozott juttatasok és kedvezmények
igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek
16. : . . 5
Forgalmi naplé, munkanaplo
17. 5
Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanul6 fejlodését rogzitd
értékelések
18. g - . . 5
Nyilvéntartasi lapok, jegyz6konyvek
19. Szaktandcsadoi, egyéb szakért6i vélemények, javaslatok €s ajanlasok >
Gazdasagi iigyek
20. Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
(helyben)
21. , e P 50
Téarsadalombiztositashoz kapcsolodd ligyek
22, s ; S , _ , o 10
Leltér, alloeszkdz-nyilvéntartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
23. : e e 1 1 5
Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodd
tigyek, konyvelési bizonylatok
24. s s . 5
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

1V, Fejezet

Hozzdférés azg iratokhoz, az iratok védelme 40. Az iratokkal és az

azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon taroit
- iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazéast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
1
41. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
42. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6

ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

43. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 42. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
A jogutdd nélkill megsz(ind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6lo tijékoztatist - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

44, A szabélyzat id6beli és személyi hatalya
A szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabélyzat 2025.
januar 1. napjan lép hatalyba. A hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesztik az ezt megel6z6
Iratkezelési Szabalyzatok.

45. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa A szabalyzat tartalmat az intézmény

vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A szabélyzat egy példanyat
hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara.
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5. sz. melléklet
Beszerzési és gazdasagi szabalyzatok

A Salgétarjani Tankeriileti K6zpont 7/2021.(VIL12.) szabalyzata A kotelezettségvallalas,

ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjéré.

A Salgétarjani Tankeriileti Kozpont 3/2022.(2022.08.04.) szabélyzata A Salgétarjani

Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési szabélyzata.

A Salgotarjani Tankeriileti K6zpont 3/2025.(XI1.3.) Beszerzési szabalyzata.

6. sz. melléklet
Gépjarmithasznalati szabilyzat

A Salgétarjani Tankeriileti Kézpont A1./2017. (V. 3.) szabéalyzata A Salgotarjani Tankeriileti Kézpont
hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali céli igénybevételének és hasznalatanak rendjérél sz6l6

szabalyzata

7. sz. melléklet
Zaradék
Az SZMSZ elfogadasa

A szakalkalmazottak a k1ik202793009/00154-2/2026. iktatészamu szakalkalmazotti
értekezletek jegyzokonyvei alapjan az intézmény SZMSZ-ét 2026.08.27-én elfogadtak.

Késziilt: Salgotarjan, 2026.08.27.

Foigazgatdi ellenjegyzés:
Kovacs-Kozma Kitti
f6igazgato

8. sz. melléklet
Tagintézményi SZMSZ-ek
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7. sz. melléklet
Tagintézményi SZMSZ-ek

NOGRAD VARMEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

SZEKHELYINTEZMENY

3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 24. Tei: 32/418-499

Mo sbrn olin. - B03D | 2026.

I. A Székhelyintézmény adatai

Neve: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhelyintézmény
Cime: 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 24.
Elérhetésége: Tel: 32/418-499, 06-30-798 5795

e-mail: nograd.ped.szaksz.szb@gmail.com

Ellatasi tertilet: varmegye valamennyi telepiilése

I1. Ellatott pedagdgiai szakszolgalati szakfeladatok
- szakértdi bizottsagi tevékenység

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

III. A miikddés rendje

A Székhelyintézmény miikédése az intézmény SZMSZ-ének, a hatilyos jogszabalyoknak,
valamint jelen sz€khelyintézményi szabédlyzatnak megfeleléen torténik.

A munkatarsak feladataikat—a—f0igazgaté—altal jovdhagyott éves munkaterv, valamint—a————

Székhelyintézmény vezetdje 4ltal egyeztétett havi itemterv alapjan végzik.

III. 1. A szakértéi bizottsag miikodési rendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott munkatarsak heti térvényes munkaideje: 40 éra.

kételez6 draszama: 21 oOra.
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A szakért6i bizottsag tagjai kételez6 éraszamukat a gyermekek, tanuldk vizsgélataval, valamint
o _a folyamatos figyelemmel kisérés, a soron kiviili feliilvizsgalatok részét képez6 hospitalassal

toltik. A szakértdi véleményeket a vizsgalok a kotelezd drdkon kiviil esé idoben készitik el. A

vizsgiloknak megadhatd annak lehetdsége, hogy a szakért6i véleményeket otthon készitsék el.

A részmunkaidében foglalkoztatott pszichologus, gyogypedagdgus, orvos munkaideje a

megbizasi szerz6désben keriil meghatarozésra.

Az tgyviteli alkalmazott és a gyogypedagogiai asszisztens heti kotelezd 6raszama 40 ora,

melynek teljes idétartama alatt az intézményben tartézkodik.

A Székhelyintézmény vezetGje az egyvéni munkarendben nem rogzitett idén til - a heti

térvényes munkaid6 keretében - elrendelhet teriileti vizsgélatokra torténé kiutazast, valamint

egyéb, a szakértdi bizottsag feladatkdrébe tartozo feladatokat.

A kotelezd o6rdk rendjén a szakértdi bizottsdg tagjai csak indokolt esetben, a vezetd

jovahagyasaval valtoztathatnak.

A munkaidé nyilvantartds dokumentumai: jelenléti iv, forgalmi napld, elektronikusan

nyilvantartott forgalom, munkanapld.

III. 2. A Székhelyintézményben miikédé toviabbtanuldsi és palyavilasztisi tanidcsadds

miikodési rendje

A feladat ellatdsan dolgozé munkatarsak heti torvényes munkaideje 40 6ra. Ebbdl kotelezo

oraszamukat (21 ora) tanuld kdzelben, a tanulok adottsidgainak, tanulasi képességeinek,

iranyultsiganak vizsgalatival toltik.

A kotelezd éraikon kiviil es6 idében végzik a vizsgalatok kiértékelését, az egyéni tanacsadd

naplok megirasat, a csoport-foglalkozasokhoz sziikséges tematikék elkészitését, a tajékoztatd

kiadvanyok szerkesztését, az intézményekbe valé kiutazast, az oktatasi intézmények, a
__foglalkoztatdsi palyavalasztasi tandcsadoval ¢és_a tehetséggondozé halézattal vald

kapcsolattartast.

1I.-3.-A miikddés sajiatos szabalyai

M1 3: 1. ﬁgyfélfogadzisi rend

A szakszolgélati intézménybe vizsgélatra érkezdket az erre kijelolt alkalmazott fogadja. LN

— ‘Egyezteti az aktuélis napra cléjegyzettek nevét, és-az érintett munkatarsat értesiti a kliens

megérkezésérol.
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Az intézmény hétf6tol csiitortokig 7.30 oratdl - 16 6raig, pénteki napokon 7.30 ératél - 13.30
Ordig tart nyitva. A hétvégeken az intézmény zarva tart. A nyitvatartdsi idén kiviil az
intézményben tartézkodni csak vezet6i engedéllyel lehet.

A munkatéarsak kotelesek a munkavégzés el6tt minimum 15 perccel a munkahelyre beérkezni.

IIL 3. 3. Kulcskezelési szabalyok, az intézmény nyitasa, zardsa

Az intézmény kapujat, fobejaratat kiilon kulecsal reggel az adminisztrator nyitja, tdvozaskor a
takarité zarja. A Székhelyintézmény vetdje biztonsagi okokbol a bejéarati €s a kapukulecsal is
rendelkezik. A kollégak az épiilet fébejaratdhoz sajat kulcesal nem rendelkeznek.

A kulcs elhelyezése az adminisztratori szobaban, zarhat6 szekrényben keriil elhelyezésre.

II1. 3. 4. Munkarendi sajatossagok

A Székhelyintézmény feladatainak ellatasat a - tanév rendjéhez igazodd - féigazgato altal
jovahagyott munkaterv alapjan végzi. Az intézmény egész évben folyamatosan mitkodik. A
nyar folyaman a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve a szakszolgalati ellatdst oly médon
kell megtervezni, hogy az intézmény elérhetd legyen.

A nyari sziinet alatt - el6zetes idopont egyeztetés alapjan - a vizsgélatokkal kapcsolatos sziil6i
igények kezelését latja el.

A tanév rendjének megfelelé szorgalmi idészak befejezését kovetben két hét all a
szakalkalmazottak rendelkezésére, az adminisztraciés teend6k elvégzésére, lezarasara, a
statisztikai adatok Osszesitésére.

A szorgalmi iddszak megkezdését megelozden egy hét 4ll a vizsgalati év eldkészitéséhez
sziikséges feladatok elvégzésére.

A szakértéi bizottsag tagjainak munkarendjét a Székhelyvintézmény vezetSje késziti el oly
modon, hogy a nyitvatartasi idében mindig legyen intézkedésre jogosult személy az

intézményben. A munkatarsak a folyamatos elérhetGséget vezet6ikkel telefonon, a hozzajuk

fordul6 tanacskérékkel online médon-és fogadd oraikon (heti 1 alkalom) személyesen

biztositjak.

IiL 3. 5. Helyiségek hasznalata
Az intézményben kizarélag nyitvatartdsi idon beliil tartézkodhatnak a szakszolgalati ellatast

igényld gyermekek, tanuldk és hozzétartb_’Zéik —

Az intézményt hasznélok a szolga]l 145 152

elhagyni, erre sziikseg esetén az 1ntezmeny barmer dol gozoja koteles felhivni az 1ntezmenyben~ 3
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__hosszadalmasan benntartézkodok figyelmét. A szakszolgalati intézmény biztonsagos
‘miikddését garantdlé szabdlyok megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkoddk
szamara.
IIL. 3. 6. Helyettesités rendje
A Székhelyintézmény vezet6jét tavollétében az altala megbizott munkak$zosség-vezetd, illetve
a foigazgaté altal megbizott munkatérs helyettesiti.
Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozo(k) tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Székhelyintézmény
vezetdjének a feladata. A hidnyzé kolléga helyettesitése torténhet feladatelosztassal a jelenlévé

munkatérsak kdzott, vagy dolgoz6i behivassal.

IIL. 3. 7. Dokumentumkezelési sajatossagok

II1. 3. 7. 1. A behivas rendje

A szakértdi bizottsagban a vizsgédlatok naponta, a vezetd altal készitett munkaid$ beosztés
alapjan - a nagy foldrajzi tavolsagokra vald tekintettel - 1épcsbzetes kezdéssel, valamint
délelétti és délutani kezdéssel torténnek.

A behivas a dolgozok egyéni munkarendje alapjén torténik, amit a vezet6 készit el.

A dolgozdok munkarendje az adminisztracids és a vezetd szobdjaban keriilnek kifliggesztésre,
illetve a munkatarsak munkanapl6jaban konkrét napra lebontva is megtalalhatok.

Amennyiben a vizsgalatrol vald tavolmaradas miatt nagy aranytalansdgok alakulnak ki a
vizsgalok leterheltségében, a vezetd véltoztathat a vizsgalatvezetd személyén, a feladatot
atcsoportosithatja a vizsgalatvezetok kozott.

A szakértdi bizottsag a vizsgalat idépontja el6tt legalabb tiz nappal irasban értesiti a sziil6t a
vizsgalat helyérdl, id6épontjarol. A behivélapon felhivja a sziilok figyelmét, hogy a vizsgalat

megkezdéséhez lehetfség szerint a szillbk egyiittes jelenléte sziikséges. Kétség esetén

vélelmezi, hogy a vizsgalaton megjelent sziil6 jogosult-e a tdvollévo képviseletére. A jelenlévd

sziilonek ez esetben be kell szereznie a tavollévo sziildé képviseletére vonatkozo nyilatkozatat.

—IIE3-7.20 Vizsgi'llatOk

_A szakértdi vizsgalat idOpontjdban a vizsgéalat vezetbje fogadja a szilét. A vizsgalat
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A vizsgilat végén a vizsgalat vezetdje a sziil6 szdmadra érthetd, korrekt tajékoztatist ad a
vizsgalat eredményérél, a kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasra vonatkozéd
lehetdségekrdl. A szakért6i bizottsag tijékoztatja a sziilt, hogy a szakért6éi véleményben
javasolt intézkedés végrehajtaséra csak akkor keriilhet sor, ha az abban foglaltakkal egyetért. A
vizsgilati eredmény tudomasulvételét a sziil6 a szildi nyilatkozat nyomtatvanyon alairasival
igazolja, tovdbba ugyanitt jelzi, hogy egyet ért-e a vizsgalat eredményével és/vagy az
intézményes ellatdsra vonatkozé javaslattétellel. Amennyiben a szakértéi véleményben
foglaltakkal a sziilé nem ért egyet, a szakérti bizottsag errdl a tényrél tajékoztatja a lakéhely
szerint illetékes tankeriileti kézpontot.

A vizsgalat befejezése utan eldzetes vizsgdlati véleményt ad ki a sziil6 részére

A-szakértdi vizsgalat- végén a bizottsdg - amennyiben a sziilé kéri - utazasi utalvanyt, a
munkab6l valé tdvolmaraddshoz, a magasabb Osszegli csalddi pétlék és/vagy a
gyermekgondozasi segély igényléséhez igazolast allit ki.

A szakértéi vélemény - a vizsgélat lezarasat kovetd 21 napon beliil keriil postizasra.
Amennyiben a sziil6 a szakértdi véleményben foglaltakkal nem ért egyet, az atvételtdl szamitott
15 napon beliil a szakértdi vélemény feliilvizsgalatat kérheti. Erre vonatkozé utalést a szakért6i
véleményben talal.

Ha sajatos nevelési igényti gyermekét a sziilé masik intézménybe kivanja jaratni, iskolavaltasi

szandékarol irdsban tajékoztatja a szakért6i bizottsagot.

IIL. 3. 8. A rendes évi szabadsag kivételének rendje
Szorgalmi id6szakban a szakért6i tevékenységet ellatd bizottsagi munkatarsak osszefiiggd
szabadsagot csak nagyon indokolt esetben vehetnek ki.

- A szabadsag kérelmét a dolgozonak 10 nappal a kivétel elétt - erre rendszeresitett

formanyomtatvanyon kell jeleznie vezetoje felé., .

II1. 3. 9. Tavolmaradas e o

—Rendkiviili tAvolmaradés esetén az intézmény—vezetdjét az indokok kozlésével minél elébb

értesiteni kell. A tavolmaradéssal Ssszefliggésben keletkezett probléméak megoldésa céljabél a

vezetd ini€zked6 1épéseket tesz.
~ Hivatalos tavollét esetén, melyhez az igazgatd, illetve a fbigazgatd engedélye sziikséges (pl.:
tovabbképzés, konferencia, szakmai tandcskozds), a kiesé o6rédkkal a kotelezd orak szama

—— ——csokkenthetd.

S
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IV. Az értekezletek miikddési rendje

A Székhelyintézmény vezetdje az igazgatétanics tagja. Az Osszejoveteleket rendszeresen
latogatja.

A Székhelyintézményben mikodd szakértdi Dbizottsag napi rendszerességgel tart
esetmegbesz€ld tandcskozast, heti rendszerességgel team értekezést, és minden honap utols6
hetében munkaértekezletet. A munkaértekezlet témaja az adott honapban elvégzett vizsgalatok
soran szerzett tapasztalatok megbeszélése, az azzal Gsszefiiggh tennivalok megfogalmazasa,
illetve a kovetkezd honap feladatainak kijelolése. A munkaértekezletekrél minden esetben

rovid emlékeztetd késziil.

V. Az igazgatotanaccsal valé egyiittmiikodés

A Székhelyintézmény vezet6 részt vesz az igazgatdtanacs munkéjdban az intézményi SZMSZ

szerint.

VI. Kapcsolattartas
VI. 1. Belsé kapcsolatok

VL 1. 1. Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozOsség kiilonbdzd csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartisa a foigazgato, a féigazgatd-helyettesek, tagintézmény
igazgatok és a tagintézmény igazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képvisel6k
utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

- az igazgatotanics iilései,

- tagintézmény-vezetdi tanacs tilései,

- szakmai eldadasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk, miihelymunka,

- modszertani bemutat6k és gyakorlatok tartasa,

- intézményi rendezvények latogatasa,

——ertekezletel—
“~megbeszélések, =

- kérievelek. -

VL 1. 2.-A- tagmtezmenyekkel valé kapcsolattartas

osszeﬁlggesben rendszeres kapcsolatot tart fenn a jarasi tagmtezmeny ek Vezetowel
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- Munkatervi litemtervét kovetve évente legaldbb egyszer felkeres minden tagintézményt és a

--—hatékony - egylittmiikodést segitends, konzultdl a szakértéi tevékenységben kozremiiksdé
munkatéarsakkal.

A szakértéi bizottsagok szakmai munkak$zOsség vezetdjével kodzos szervezésben évente

legalabb két alkalommal szakmai kurzust szervez az intézmény szakért6i bizottsagi feladatot

ellaté munkatarsainak.

VL. 1. 3. A vezet6 és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas

A vezetd az aktudlis feladatokrdl, a legfontosabb informaciokrol folyamatosan tajékoztatja a
munkatarsakat. Az intézményrendszeren beliili kapcsolatok vonatkozasiban kiemelendd a heti
rendszerességgel szervezett team megbeszélések (szakért6i bizottsdgi és péalyavalasztasi), a
munkatarsi értekezletek, valamint az igazgatotanacsi tilések.

A tovébbtanulasi, palyavalasztasi tandcsaddson dolgozo kollégakkal folyamatos egyeztetések,
rendszeres megbeszélések, a sajatos nevelési igényli tanulok esetében szakmai segitségnyujtas

részikre.

VL. 1. 4. A kapcsolattartas formai
- szakmai egyeztetés
- konzultacié
- esetmegbeszélés
- koz0os team
- irasbeli megkeresés
- elektronikus kapcsolattartas
- személyes megbeszélés

- intézménylatogatas

—— VI..2. Kiils6 kapcsolattarté partnerek
—VI-2-1. A Székhelyintézmény munkakapcsolatban all——

- “sziilékkel

- amegyében miikddé nevelési, oktatasi:intézményekkel (t6bbségi- és gyogypedagdgiai e

ovodakkal, iskolakkal, kozépiskolakkal)
- Tagintézményekkel

_-_Tankeriileti K6zpontokkal =

- Orszagos & Varmegyei Szakértdi Bizottsagokkal |
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- Vérmegyei Pedagégiai Szakszolgalatokkal

- Pedagégiai Oktatasi Koézponttal

- Oktatési Hivatallal

- Kormanyhivatalokkal

- Onkorményzatokkal

- Gyermek- egészségiigyi halozattal, szakrendelésekkel

- Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

- Csaladsegité Kézpontokkal, Gyermekjoléti Szolgélattal

VL. 2. 2. A kapcsolattartas formai

- személyes kapcsolattartas

- szakmai egyeztetés

- konzultacid

- esetmegbeszélés

- fogado ordkon személyes talalkozas, telefonos megkeresés
- elektronikus kapcsolattartas

- postai ut, irasbeli megkeresés

- intézménylatogatas

szakmai férum

VI. 3. Kapcsolattartas a sziilokkel

A Székhelyintézmény a sziilokkel folyamatos egyiittmiikdésre trekszik.

A szakszolgalati ellatasban részesiild gyermek, tanuld sziileivel az érintett gyogypedagogus,
pszicholdgus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a Székhelyintézmény vezetd fogadja a sziiléket
a szakszolgalati feladatellatast érint6 tigyben. =

Panaszkezelésre modot kell adni, mind irdsban, mind szoban.

A sziilék a szakértdi-vizsgélattal Gsszefiiggd kérdésekben (behivas,-idépont) az tlgyviteli

alkalmazottél;—a—vizsgélat -eredményével kapcsolatos iligyekben—és—szaknmai—kérdésekben a

szakértdi bizottsag tagjaitél fogadd orakon, vagy - ha a vizsgdld elfoglaltsaga engedi - a

vizsgalatokon kiviili-id6ben kérhetnek informaciot.

VL. 3. 1. A sziilskkel-valé-kapcsolattartis formai

s-konzultficio—
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- vizsgalati megbeszélés
- tanacsadas

- telefon

- fogadé 6ra

- elektronikus kapcsolattartas

VII. Tajékoztatas rendje
A Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény az intézmény honlapjan,

illetve elektronikusan (email Gitjan) nyujt tajékoztatast.

// ]
ff \
Kelt.: Salgétarjén, 2026. szeptember 01. B2 3
- &:_\,fs._'_! L S :_ ..1
Lenko Péter Attafte. ./
o &

székhelyintézmény vezets
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NOGRAD VARMEGYE| PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZEKHELYINTEZMENY
Szakértoi Bizottsag
3100 Salgétarjan, Acélgyari at 24. Tel: 32/418-499
e-mail: nograd.ped.szaksz.szb@gmail.com

A
oNE PED 663;4’3

Iktatoszam: 3093/2026.
Jegyzokionyv

Késziilt: 2026. augusztus 26. 11:00 a Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény hivatalos helyiségében megtartott nevelétestiileti értekezletrdl.

Jelen voltak: A csatolt jelenléti iv szerint az intézmény munkatarsai.
Targy: Szervezeti és Milikodési Szabalyzat elfogadasa

Lenkoé Péter Attilané foigazgato-helyettes asszony koszonti a megjelent munkatarsakat és megnyitja
az értekezletet. Megallapitja, hogy az értekezleten az intézmény 11 szakalkalmazottja jelen van.

A foigazgato-helyettes asszony szavazdsra bocsatja, hogy a nevel6testiileti értekezletrél
hangfelvétel késziiljon-e, melyet a jelenlévOk egyontetlien elutasitanak.

A f8igazgato-helyettes asszony szavazésra bocsatja, hogy a jegyz6kdnyv vezetésére Hakkel-Sebjan
Beatat, jegyzOkonyv hitelesitésére Viragné LaszlOk Anett és Vas-Vagréti Eszter munkatérsakat
javasolja, melyet a jelenlévOk egydntetlien elfogadnak.

Lenkd Péter Attilané fGigazgato-helyettes asszony ismerteti a napirendi pontot:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ismertetése

Lenkd Péter Attildné foigazgato-helyettes asszony szavazasra bocsatja a napirendi pontot, melyet a
munkatéarsak egyontetiien elfogadnak.

Lenko Péter Attilané figazgato-helyettes asszony ismerteti az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Az intézmény -szakalkalmazotti kozossége ellenszavazat és tartézkodas nélkiil elfogadja a
Székhelyintézmény 2026/2027-t6l érvényes Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit.

g\]ei Pede
tﬁ\(N\\elym,« 9, \
o ,& &, %\
AeblodrSdony Sade Aot BB 2 50)
Hakkel*Sebjan Beata ——Lenks Péter Attlahe %, (0 b,
___jegyzékonyvvezetd _-_féigazgatd — helyettes @%f?ﬁa;j;\/ /

szakértéi bizottsag vezetd ———

Hitelesitdk:—-
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NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZEKHELYINTEZMENY
Szakértdl Bizotisag
3100 Salgbtarjan, Acelgyan at 24. Tel- 32/418-499
e-mail: nograd ped.szaksz.szb@gmail.com

Jelenléti iv

Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
2026. augusztus 26.

Nevelétestiileti iilés az SZMSZ elfogadasarél

Ssz. Név Alairas

1. Adorjan Hedvig Q(L{ Rw\r\

2. | Badiné Szab Katalin vokd | BLA plogr

3. | Gajdan Katalin Erzsébet <l R N *“g

4. Greman Andrea N2 i —4-_9\/)27‘@,___

5. | Hermanné Gregén 1ldiké oo, N ﬁf EREYIN

6. | Juhdsz Agnes ‘(L\L\— ole } ; N %
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NOGRAD V/\RMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Salgoétarjani Tagintézmeénye
3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/A.

email: nograd.ped.szaksz.st@gmail.com - telefon: 32/310-059

A tagintézmény adatai

o Tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Salgotarjani

Tagintézménye

« Cime: 3100 Salgétarjan, Acélgyari tt 3/A.

o Elérhet6sége: e-mail: nograd.ped.szaksz.st@gmail.com, telefon: 32/310-059

o Ellatasi teriilet: a Salgotarjani jaras telepiilései

Ellatott pedagégiai szakszolgalati szakfeladatok

A gy6gypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas
A szakért6i bizottsagi tevékenység

A nevelési tanacsadas

A logopédiai ellatas

A konduktiv pedagdgiai ellatas

A gyogytestnevelés

Az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A miikddés rendje

A tagintézmény mikddése az intézményi SZMSZ, a hatélyos jogszabalyok €s a jelen

szabalyzat alapjan torténik.

A miikddés sajatos szabalyai

Ugyfélfogadasi rend

o A vizsgalatok és foglalkozasok elézetes idopont-egyeztetés alapjan zajlanak.
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e A sziilok és a gyermekek kisér6i a sziikséges idStartamra tartdzkodhatnak az
intézményben.
o Az iigyfélfogadas soran a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirasok

maradéktalan betartasa kotelezé.
Nyitvatartas

o Az intézmény hétfotdl péntekig 8 és 16 6ra kozott tart nyitva.
o Indokolt esetben a nyitvatartds 18 6rdig meghosszabbithato.

o Az intézményben munkanapokon vezet6i jelenlétet kell biztositani.
Kulcskezelés, az intézmény nyitasa és zarasa

o A kulcsok hasznalatara kizardlag az arra jogosult munkatarsak jogosultak.
e A kulcsok mas személynek nem adhatdk at.

o Az épiilet biztonsagos zarasaért az lllyés EGYMI felel.

Munkarendi sajatossagok

o A munkatarsak kotelesek a munkakezdés el6tt legaldabb 15 perccel megérkezni.
o A foglalkozéasok és vizsgalatok rendjét az 6rarend hatarozza meg.
o A terapias foglalkozasok k6zott legalabb 6t perc sziinetet kell biztositani.

o A helyiségeket rendeltetés szertien hasznaljuk.
A helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el a feladatokat.

Mindkett6jiik akadédlyoztatdsa esetén az irasban kijelolt munkatars jar el.
Dokumentumkezelési sajatossagok

o A dokumentécié vezetése az INYR rendszerében torténik.
e Azigazolasok és nyilvéantartasok pontos vezetése valamennyi munkatars
kotelezettsége.

o Az iratkezelésre az intézményi szabélyzat rendelkezései vonatkoznak.

A tagintézményi tanics és az értekezletek miikodési rendje
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Az igazgatotaniccsal valo egyiittmitkodés

A tagintézmény-igazgatd az intézményi SZMSZ rendelkezéseinek megfeleléen részt vesz az

igazgatotandcs munkéjaban.

A tagintézmény-igazgato6i tanacs miikodésének szabalyai

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — a
tagintézményigazgato-helyettes, és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl 4116 — tagintézmény-igazgatoi tanacs kdzremitkodésével latja el.

A szakmai munkak6zOsségek vezetéi a tagintézmény-igazgatdi tanacs tlésein

tandcskozasi joggal részt vehetnek.
A tandcs tagjai:

e atagintézmény-igazgato;
o atagintézményigazgato-helyettes;

o aszakmai munkak$zdsségek képviseloi;
A tanacs évente legalabb két alkalommal iilésezik, szikség esetén rendkiviili tilést tart.
A tagintézmény-igazgaté a tagokat személyesen vagy E-mailben hivja meg az iilésre.

Dontéshozatal modja: az aktudlis javaslatokrol, dontésekrdl a tagintézmény-igazgato

tajékoztatja az alkalmazotti kozosséget. Sziikség esetén a javaslatokat véleményezik.
Az ilésrdl jegyzO6konyv vagy emlékeztetd késziil.

Kapcsolattartas

Belsé kapcsolatok
A kapcsolattartas formai:

o szakmai egyeztetés;
¢ konzultacio;

o esetmegbeszElés;

o kOz0s team,;

o elektronikus kapcsolattartas;
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o személyes megbeszélés.
Kiilsé kapcsolatok
A tagintézmény kapcsolatot tart:

e bolcsédékkel;

e Ovodakkal,

o A4ltalanos és kozépiskolakkal;

o csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal;
o gyermekvédelmi intézményekkel;

e agyamhatdsaggal,;

o egeszségligyi szolgaltatokkal,

o asalgotarjani tankeriileti kézponttal;

e avarmegyei szakértdi bizottsaggal.
A kapcsolattartas formai

o szakmai egyeztetés

o konzultacid

o esetmegbeszélés

o ko6z0s team

o irasbeli megkeresés

o elektronikus kapcsolattartas
o személyes megbeszélés

o intézménylatogatas
Kapcsolattartas a sziilokkel
A tagintézmény a sziildkkel folyamatos egyiittmiikddésre t6rekszik.

A kapcsolattartds formai:

személyes konzultacid;

vizsgélati megbeszélés;

tanacsadais;

telefonos kapcsolattartas;
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o elektronikus levelezés;

¢ online konzultacio.

Tajékoztatas rendje

A t4jékoztatas elsddleges formai:

elektronikus levelezés;
o azintézmény honlapja;
o akozosségi média felilletei;
o személyes tajékoztatas;

e hirdetmények.

Kelt: Salgotarjan, 2026. 08.05.

N agyné Mgnizs Idiké

tagintézmény-igazgato A
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NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Salgétarjani Tagintézménye
3100 Salgdtarian, Acélgyari ut 3/A.

email: nograd.ped.szaksz.st@gmail.com - telefon: 32/310-059

Ikt.sz.: 2375 / 2026.

JEGYZOKONYV

Késziilt 2026. augusztus 26-4n a Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgotarjani
Tagintézménye szakalkalmazotti értekezletérol

Helyszin: 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/A.
Az értekezlet kezdete: 2026. augusztus 26. 10.00 éra

Az értekezletet vezeti: Nagy Doniz

Jegyzokonyvvezeté: Somoskoi Agnes
Jegyzokonyv hitelesiték: Balogné Molnar Judit

Torjék-P4l Adrienn

A rendkiviili értekezleten jelen van: A Nograd Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgélat
Salgotarjani Tagintézmény szakalkalmazottjai. (Jelenléti iv szerint)

Osszesen jelen van: 15 16, 7 f6 igazoltan tavol van.

Az értekezletet megnyitja a tagintézményigazgato-helyettese Nagy Doniz. Koszonti a
jelenlévoket. Megallapitja, hogy a jelenlévok hatarozatképesek 68%-os aranyban. Téjékoztatja
a jelen lévoket az értekezlet témajarol.

Elézetes egyeztetés alapjan a jegyz6konyv vezetésére felkéri Somoskdi Agnest. A jelenlévék
kézfeltartassal jelzik, hogy elfogadjdk jegyz6konyvvezetdnek, tamogatja 14 £6, nem tdmogatja
0 16, tartozkodik 1 f0.




Ezt kévetéen a jegyzkonyv hitelesitésére felkéri Balogné Molnér Juditot, timogatja 14 16, nem
tamogatja 0 f0, tartdzkodik 1 £6.

Mésik hitelesitének felkéri Torjak-P4l Adriennt, tdmogatja 14 f6, nem tamogatja 0 f0,
tartozkodik 1 £6.

1.) A jegyzokonyvkészités soran a szakalkalmazotti kozosség megszavazza, hogy

hangfelvétel késziilhet-e az elhangzottakrol.
A hangfelvétel készités engedélyezését elutasitja 15 f6, tAmogatja 0 6, tartézkodik 0 f6.

2.) A megbeszélésen képfelvétel készitésérol is szavaztak a résztvevok. 0 igen és 15 nem

szavazattal megszavaztak, hogy képfelvétel nem késziil. Tartézkodott 0 6.

Napirendi pont:

Nagy Doniz ismerteti a Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Salgotarjani
Tagintézmény SZMSZ-nek médositott tartalmat.

Hozzaszolasok hianyaban kérem a kozosséget, hogy kézfeltartassal jelezzétek, hogy
elfogadjatok-e a médositasokat.

Kézfeltartassal dontés sziiletik az elfogadasarol.

Megéllapitom, hogy a szakalkalmazottak egyhangtlag elfogadtak az tij SZMSZ-t.

Tamogatja 15 6, nem tamogatja 0 6, tartézkodik 0 6.

A tagintézményigazgato-helyettes megkoszoni a jelenlévok részvételét, tovabbi jo munkat
kivan, majd lezarja az értekezletet.

Salgotarjan, 2026. augusztus 26.

tagintézményigazgato-helyettes

S~

Somoskéi Agnes Balogné Molnar Judit Torjak-Pal Adrienn
jegyzokonyvvezetd hitelesitd hitelesitd
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NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Pasztoi Tagintézménye
3060 Paszto, FO ut 136.

e-mail: nograd.ped.szaksz.p@amail.com 7 :32/816- 109

A tagintézmény adatai

A tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Paszt6i Tagintézménye
A tagintézmény roviditett neve: NVPSz Pésztéi Tagintézménye

A tagintézmény székhelye: 3060 Paszto, F6 ut 138.

A tagintézmény OM azonositéja: 202793

Az intézmény tipusa: Pedagogiai Szakszolgalat

A tagintézmény alapitasinak idépontja: 2013. szeptember 1.

Ellatott pedagogiai szakszolgalati szakfeladatok

A tagintézmény miikodési kore:

Paszté jaras kozigazgatasi teriiletével megegyez0 pasztoi ellatasi teriilet szakfeladatai:

3

%

A gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas

R/
24

o,

A szakért6i bizottsagi tevékenység

DS

* A nevelési tanicsadas

2

% A logopédiai ellatas

7
0‘0

A konduktiv pedagbgiai ellatas

@
L4

A gyogytestnevelés

R/
L34

Az iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

@
°e

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa
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Bitonyterenye jaras kozigazgatasi teriiletével megegyezO batonyterenyei ellatasi teriilet

szakfeladatai:

A szakért6i bizottsagi tevékenység

A miikédés rendje

A tagintézmény miikodése az intézmény SZMSZ-ének, a hatalyos jogszabalyoknak, valamint

jelen tagintézményi szabalyzatnak megfelelden torténik.
Az intézmény nyitva tartasi rendje:
Az oktatasi-nevelési intézmények szorgalmi idejében: hétfo - péntek: 7% _16%

A tagintézmény az oktatasi-nevelési intézmények szorgalmi iddszakén kiviil az ellatasi teriilet
intézményeivel szinkronban naponta 13 6raig tart ligyeletet. Egyes szolgaltatasok, ellatasok a
nyitva tartasi id6n kiviil szervez6dnek. Tagintézménytink kihelyezett szakértdi tevékenységet

miikddtet, amelynek helye és ideje az adott év augusztusaban egyeztetett.
A szolgaltatasok igénybevételének modja:

A tagintézmény munkatarsai el6jegyzési rendszerben dolgoznak. Hetente torténik a kliensek
berendelésének iitemezése. Az els6 vizsgalat, vagy foglalkozas idOpontjarél postai uton
értesitjiik az érintettet, illetve a gondvisel6t. Az ellatd oktatasi-nevelési intézmény egyidejlileg
részesiil az idGpont internetes levelezési rendszerén torténd kiértesitésben. A kiértesitések
mindegyikér6l folyamatos és rendszeres nyilvantartast vezetiink. A sziilék / gondviseldk /,
kisérok a tagintézményi vardban varakoznak, mig gyermekiik a vizsgélatokon / foglalkozason

részt vesz.
Az intézményben tartézkodas rendje:

A Szakszolgalat munkatarsai és tigyfelei a tagintézmény épiiletében nyitva tartasi idében
tartozkodhatnak. Nyitvatartasi id6én tdl a tagintézményben csak az igazgaté engedélyével és
tudtaval tartozkodhatnak. A sziil6k / gondviselok /, kisérok a mellékhelyiségen és a véarén
kiviil kizardlag szakszolgalati dolgozok kiséretével kozlekedhetnek, a szakszolgalat
helyiségeit nem hasznalhatjak. Az intézményen beliil elvarhaté a kulturdlt magatartas. Az

épiiletben tilos a dohanyzés, hangoskodés.

Az esetelosztas szabalyai:
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Az esetek beosztdsa a jelentkezés sorrendjében torténik, a munkatarsak szakmai
kompetencidjanak megfeleléen. A krizishelyzetben 1évOk szamara biztositja a soron kiviili

ellatast.
A diagnosztikai ellatas rendje:

A szakszolgalat a torvényi szabalyozokban foglaltak szerint hivja be vizsgélatra a klienseket.
A berendelés irdsban torténik. A vizsgélatkor rovid szobeli t4jékoztatot kap a
sziil6/gondviseld a vizsgélat menetér6l, majd rovid szobeli tijékoztatist kap a vizsgalat

eredményérdl. A részletes szakvéleményt a vizsgalattol szamitva 21 napon beliil postazunk.
Feladatmegosztas / egyes feladatok ellitasiban torténé részvétel rendje

Az intézmény élén az tagintézmény-igazgatd all, aki magasabb vezetd beosztasi kdznevelési

foglalkoztatott, az intézmény egyszemélyi felelds vezet6je.

A tagintézmény-igazgaté feladatait kozvetlen munkatirsai kozremikodésével latja el. A
tagintézmény-igazgat6 kozvetlen munkatirsai: a tagintézmény-igazgatOhelyettes és az
iigyviteli alkalmazott. Az tagintézmény-igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat a

munkakori leirasuk alapjan végzik.

A tagintézmény-igazgatohelyettes vezet6i tevékenységét az tagintézmény-igazgaté kdzvetlen
irAnyitdsa mellett végzi. A tagintézmény-igazgaté akadalyoztatisa esetén ellatja

helyettesitését.

Szakmai terlileten kozremiikodik a vezeté altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban. A
tagintézmény-igazgatohelyettes kivalasztasa a nevelGtestiilet egyetértésével az tagintézmény-
igazgatd jogkore, megbizatasinak ideje megegyezik az tagintézmény-igazgatoéval. Az
tagintézmény-igazgatohelyettes megbizasakor a szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel

rendelkeznek.
A vezetok kozotti helyettesités rendje:

e Az tagintézmény-igazgatét akadalyoztatasa esetén helyettesitését az tagintézmény-
igazgatohelyettes latja el teljes felel6sséggel, kivételt képeznek azok az tigyek,
amelyek nem igényelnek azonnali dontést, illetve az tagintézmény-igazgato

kizardlagos hataskorébe tartoznak.
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e Az tagintézmény-igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, ha a
fenntarté masképp nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 30 napot meghaladé
id6tartam mindsiil.

e Mindkét vezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményben tartdzkodo kiilon ezzel a

feladattal szoban vagy irasban megbizott munkacsoportvezetd helyettesiti az igazgatot.

A tagintézményi tanics és az értekezletek miikodési rendje

Az igazgatotandccsal valé egyiittmitkddés

A tagintézmény-igazgatd részt vesz az igazgatétanacs munkdjaban az intézményi SZMSZ

szerint.

A tagintézmény-igazgatdi tandcs miikddésének szabalyai:

e Az igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az
igazgatohelyettes, és a tagintézmény egyes szakteriileteinek vélasztott képvisel6ibol
all6 — igazgatdtanacs / tagintézményi tandcs kézremiikodésével 14tja el.

e A szakmai munkakozosségek vezetdi az igazgatotanacs / tagintézményi tandcs
tilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.

e Az igazgatGtanacs / tagintézményi tanacs iilésének idépontjat és tervezett napirendi
pontjait tartalmazd meghivot, a testiilet tagjainak €s a szakmai munkakozosségek
vezetdinek legkésdbb az iilés el6tt nyolc munkanappal meg kell kiildeni. Az tilések
gyakorisagat az aktualis teend6k hatarozzék meg.

e Az iilést a tagintézmény- igazgato vezeti, az iilésr6l jegyzOkonyv és emlékeztetd

késziil.
Kapcsolattartas

A tagintézmény igazgatdja olyan belsé informéciés rendszereket alakit ki és mukodtet,
melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes

szervezetekhez, szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.

A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikddnek, szem el6tt

tartva a beszamol4si szinteket, hataridéket és modokat.
A kapcsolattartdis formdi:
e az igazgatOtanacs / tagintézményi tanacs iilései,

79



80

o ¢rtekezletek,
o megbeszélések,

o korlevelek, fb zart csoport

A Kliensek sziileivel, pedagégusaival a gyermekkel foglalkozé szakember folyamatos és

személyes kapcsolatot tart.
A kapcsolattartds formdi:

e személyes konzultaciok
o telefonos megbeszélés
o levél
o fb zart tematikus csoportok
e elektronikus, internetes kapcsolat.
A tagintézmény kiils6 kapcsolattartdsat meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap
illetve specialis feladatai, és milkodési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miik6dés
rendje, illetve az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
Az intézmény kiilsé kapcsolatai:
e az ellatasi kérzet / tankertilet nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és
pedagogusaival,
e a fenntartdval,
e gyermek;joléti szolgalattal,
o egészségligyi szervekkel,
e gyermekvédelmi szervekkel
e szocidlis intézményekkel
e civil szervezetekkel

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

A kapcsolattartis formdi:

e személyes konzultaciok
o telefonos megbeszélés
o levél

e clektronikus, internetes kapcsolat, nyitott fb csoportok
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Kelt: Pasztd, 2026. augusztus 5. Toékeiné Kiss Mariann

tagintézmény igazgato
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NOGRAD VARMEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

- Pésztéi fagintézméhye Wi

3060 Paszto, F6 ut 138.

e-mail: nograd.ped.szaksz.p@gmail.com :32/816-109
Iktatoszam: /2026.
JEGYZOKONYV
Téma: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pészt6i

Tagintézményének SZMSZ elfogadd értekezlete

Helye: Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Paszt6i Tagintézménye
(3060 Paszt6, F6 Gt 138.)

Idépont: 2026. augusztus 26-an 12.30 6rakor megtartott szakalkalmazotti értekezlet

Jelen vannak: Toékeiné Kiss Mariann igazgat6
Babus Andrea, Bago Bernadett, Bakonyi Krisztina, Beré Katalin, Dani-Kiirti
Krisztina, Faragé Ottilia, Figurdné Gulyés Judit, Figurané Szollési Andrea
Eva, Szab6 Veronika, Jancséné Darancé Paula Rita, Kapcsa Henriett, Kardos
Zsuzsanna, Kiss Kéroly, Lakati Zséfia, Petykovszki Lili, Szita Alexandra,
Robotka Regina, Ocsovszkiné Juhos Orsolya, Petré Anita, Téth-Péter Emilia,
Vig Veronika, Veres Noémi

Tékeiné Kiss Mariann koOszonti a Nogrdd Varmegyei Pedagoégiai  Szakszolgalat Pésztéi
Tagintézmény értekezletén megjelenteket. Megéllapitja, hogy 23 f6bol 23 {6 személyes jelenléttel

jelen van. Az igazgaté asszony az iilést 12.30 h-kor megnyitja.

Hangfelvétel készitési engedély: a jelen 1év6 23 f6bd1 23 {6, azaz a jelenlévok 100%-a kézfeltartassal
azt fogadta el, hogy a tanévzaré értekezleten hangfelvétel ne késziiljon.

Jegyzokonyvvezeté és hitelesiték: a jelen 1évé 23 fobol 23 {8, azaz a jelenlévék 100%-a
kézfeltartassal elfogadta, hogy a jegyzOkdnyvvezeté Kardos Zsuzsanna szakalkalmazott, a hitelesitd

Babus Andrea és Bakonyi Krisztina szakalkalmazottak legyenek.

Napirendi pontok szavazas:
e SZMSZ megismertetése, elfogadasa

A jelen 1évd 23 f6bol 23 16, azaz a jelenlévOk 100%-a kézfeltartassal elfogadtak a napirendi pontokat.

Tékeiné Kiss Mariann k6szonti az értekezleten résztvevd kollégakat. Ismerteti a médositott SZMSZ-
t és kiemeli mddositas részleteit.

A jelen 1évo 23 f6bol 23 £6, azaz a jelenlévok 100%-a kézfeltartassal elfogadja a modositott SZMSZ-t.

Hozzaszolas, észrevétel nem tortént.




Tékeiné Kiss Mariann igazgaté megkoszonte a részvételt, a kozés munkat és az értekezletet

13:00 6rakor bezarta.

Kelt: Pasztd, 2026.08.26.

Adordeo dnaonm

Kardos Zsuzsanna
jegyzokonyv-vezetd
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Bakonyi Krisztina
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Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pasztéi Tagintézményének SZMSZ elfogadd értekezlete:
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Tokeiné Kiss Mariann

Babus Andrea

Bago Bernadett

Bakonyi Krisztina

Ber6 Katalin

Dani-Kiirti Krisztina
Figurané Gulyas Judit
Figurané Szollési Andrea Eva

Jancsoné Darancé Paula

. Farag6 Ottilia

. Kapcsa Henriett

. Kardos Zsuzsanna
. Kiss Kéroly

. Lakati Zséfia

. Ocsovszkiné Juhos Orsolya
. Petykovszki Lili

. Robotka Regina

. Szab6 Veronika

. Szita Alexandra

. Téth-Péter Emilia
. Veres Noémi

. Vig Veronika

. Petrd Anita

Paszt6, 2026.08.26.
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NOGRAD VARMEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Balassagyarmati Tagintézmenye

2660 Balassagyarmat, Patvarci ut 2.
6-mail: nograd.ped.szaksz.bgy@gmail.com Tel: 06-35-301-177; Tel: 06-30-798-6538

A tagintézmény adatai

o Tagintézmény neve: Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Balassagyarmati

Tagintézménye

o Cime: 2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2.

o Elérhetdsége: 06-35/301-177; 06-30/798-65-38

o FEllatasi teriilet: Balassagyarmat jards telepiilései, Szakértéi Bizottsag szakfeladat

tekintetében Rétsag jaras teleptilései

Ellitott pedagdgiai szakszolgalati szakfeladatok

A Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Balassagyarmati Tagintézménye a kdznevelesi

t6rvény (2011. évi CXC. Térvény) 18.§ 1. alapjan a kovetkez6 szakfeladati feladatokat latja el:

o A gyégypedagogiai tanacsadés, korai fejlesztés és gondozas

o A szakértdi bizottsagi tevékenység

e A nevelési tanacsadas

e A logopédiai ellatas

e A konduktiv pedagégiai ellatas

¢ A gyogytestnevelés

e Az iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatds

o A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A miikédés rendje

A tagintézmény miikddése az intézmény SZMSZ-ének, a hatalyos jogszabalyoknak, valamint

jelen tagintézményi szabalyzatnak megfelelden torténik.
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A miikédés sajitos szabdlyai:
Nyitva tartas, bejelentkezés, a felvétel médja, hianyzasok

Nyitvatartasi id6:

A tagintézmény a hazirendben meghatarozott idépontokban nyit illetve zar.
A Tagintézmény munkanapokon altalaban 7.30 érakor nyit €s 16 orakor zar.

Az épiilet nyitasahoz és zarasdhoz a munkavégzéssel Osszefiiggben, azt figyelembe véve a
tagintézmény igazgaté engedélyez kulcshasznalatot. A tagintézmény épiiletének

vagyonvédelmét biztonsagi rendszer feliigyeli.

A nyitva tartas igazodik az adott tanévben-érvényben levé mindenkori tantargyfelosztashoz.
A tagintézmény igazgatdja bizonyos esetekben engedélyezhet az altalanos nyitva tartdstol

eltéro nyitva tartast is.

A nevelési, nevelési-oktatasi intézményekben tartott foglalkozasok, terapiak idépontjai az adott
intézményben tortént megbeszéléstdl, egyeztetéstol fliggben esetenként 8-17 oOra kozott

folynak. A Tagintézmény épiiletében 8-18 dra k6zott lehetnek vizsgalatok, foglalkozasok.

A Tagintézmény a tanitasi sziinetekben ellatasi teriiletének nevelési-oktatasi intézményeivel

szinkronban altalaban 13 6raig tart ligyeletet.

A tagintézmény julius 1 - €s augusztus 21. kozott egyeztetéssel iigyeleti nyitvatartast szervez.

A Pedagogiai Szakszolgilathoz torténé jelentkezés és felvétel modja:

A szolgaltatasok ingyenesek. A Tagintézmény mikédésének korzet-hatarait a Nograd

Varmegyei Kormanyhivatal hatdrozza meg.

Hivatalos tigyek intézése (ligyfélfogadas):
— hétf6t6l — csiitortokig 07.30. — 15.30 6réig,
— pénteken 07.30 — 14.00 oraig,

A gyermekek, tanulok fogadasa kiértesités, beosztas szerint torténik.
A tagintézmény julius els6 munkanapjatdl a tanév elsé tanitasi napjaig folyamatos szervezéssel

biztositja a szolgéltatasok igénybevételét.
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A tanév soran szakfeladatonként a Tagintézmény munkatervben tervezve iigyeletet, elérhet6
szakembert biztosit a szolgaltatisok igénybevétele irant érdekl6doknek, ill. fogadoora

lehetdségét biztositja a kiskoru ellatottak sziilei szamara.

Dokumentumkezelési sajatossagok:

E tekintetben az iratkezelési szabalyzat rendelkezései a mérvaddk

A foglalkozasok rendje

— A vizsgalatok és foglalkozasok tagintézményiikben ambuléns keretek kozott a délel6tti
¢s délutani Orakban, valtasban valosulnak meg. A munkatarsak kételesek a

munkavégzés elétt minimum 15 perccel munkahelyiikon tartozkodni.

— A foglalkozasok tartama 45 perc, ettd] el lehet térni terdpids szempontokat figyelembe
véve a gyermek egyéni adottsagaihoz igazodva, az igazgaté vagy az igazgato helyettes
jovahagyasaval.

— A terapids 6rak kozott minimum 10 perc sziinetet kell tartani.

— A foglalkozasi id6t, annak napi, heti elosztasat az 6rarend tartalmazza, melynek pontos

betartasaért a kozosség minden tagja személy szerint felelds.

— A munkarend atszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatéval vagy az

igazgatohelyettessel.

— A dolgoz6 rendkiviili tivolmaradas esetén koteles minél elobb értesiti a tagintézmeényt

a tavolmaradasa okarol, illetve varhato idejérol.

— A szakalkalmazott tdvolmaradasa esetén, a vezet6kdn kivill értesiti a foglalkozasra
beosztott gyerek/tanulo sziileit, sziikség esetén azt az intézményt, ahol a foglalkozasok

helyszine van.

— Tagintézményiinkben a tilmunka elrendelése minden esetben irdsban, indoklassal
torténik, mértékét a jogszabalyokban rogzitett feltételek szabjik meg. A tulorakat a

tanitasi idokeret nyilvantartdsaban rogzitik a dolgozok.

—_ Abban az esetben, ha a kiils6 ellatasi helyszinek programjai iitkéznek intézménylink
utazo kollégajanak oraival, vagy az ambulancian terapiara jaré gyermekek egyiittesen

hidnyoznak, abban az esetben Oradtcsoportositdssal megoldhaté a terapids
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foglalkozasok mas idépontban valé megtartisa. Amennyiben a partnerintézmény eltérd
munkarendje miatt, vagy a gyerek/tanul6 elfoglaltsiga miatt ez nem oldhaté meg, az
esetben a dolgoz6 a vezetdvel torténd egyeztetés utan ebben az idében egyéb- vezetd

altal kijelolt-szakmai munkat végez.

— A féigazgato/ tag-intézményigazgatd jovahagyasaval torténd hivatalos tdvollét esetén
(pl.: tovabbképzés, konferencia, szakmai tandcskozas, tudomanyos tevékenység) az
intézményvezetd mérlegelése alapjan a tanitasi idokeret csokkenthetdé az adott

id6pontban tartott 6rak szamaval.

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

tagintézménnyel

Kiils6 latogatok a tagintézményben folyé munkét nem zavarhatjak, benntartézkodasuk alatt
rajuk is vonatkoznak a szervezeti €s miikodési szabalyzat, a hazirend €s a nem dohanyzok

védelmérol szolo szabalyzat eldirasai.

Az tagintézménvbe érkez6 kiils6 személvnek:

— Balassagyarmaton a portaszolgalatosnak, ennek hidnydban az adminisztratornak kell

bejelentenie jovetele céljat, illetve azt, hogy kit keres.
A gyermekek kiséréi a kijelolt helyen varakozhatnak. Kijelolt hely dltalaban a vizsgalat/terapia
helyiségének ajtaja el6tti tér.
Ha a gyermek tobb kisérovel érkezik, egyikiik a gyermekkel tartézkodik, a tébbiek az auldban
varakoznak.

Konzultaciora, szakmai gyakorlatra kiilsé személyeknek a tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

A szakmai rendezvények kozonségét az tagintézmény-vezetd — igazgatohelyettes altal kijeldlt

helyen kell fogadni.

A tagintézmény helyiségeit bérleti szerzodés alapjan igénybevevoknek tevékenységiik

befejezését kdvetden el kell hagyni az épiiletet.
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Hivatalos iigyek intézése az adminisztrator irodajaban torténik tigyfélfogadasi idoben.

A targyak, eszkozok hasznalatanak rendje
Az intézmény eszkozeit feliigyelettel vehetik igénybe az ellatottak és hozzatartozo6ik.

A szamitégépeket, nyomtatokat kizarolag a Pedagégiai Szakszolgalat dolgoz6i vehetik

igénybe.

A termek hasznalatianak rendje

A Pedagogiai Szakszolgalat épiiletét, helyiségeit, berendezéseit rendeltetésitknek megfeleléen

kell hasznalni.

A szilldk és gyermekek a vizsgalo- terapiés és a fejlesztd szobakban, valamint a tornateremben

csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az adott tanév inditdsakor amennyiben a helyiség hasznalataért felelés dolgozd kertil
kijelslésre, ,,jo gazdaként” ligyel az eszkdz0k és a berendezés rendeltetésszerli hasznalatara, a

leltarban feltiintetett tételek megorzésére.

A kozos helyiségek hasznalata

A Tagintézmény foépiiletének aulajat és kozds helyiségeit, - értelemszeriien az egyiittélés &s az
illemszabalyok betartdsaval - a pedagégiai szakszolgalat munkatarsai és a szolgaltatasokat

igénybe vevOk hasznalhatjak.

A tagintézményi tanics és az értekezletek mitkodési rendje

Az igazgatétaniccsal valé egyiittmiikodés

A tagintézmény-igazgaté részt vesz az igazgatdtanacs munkdjaban az intézményi

SZMSZ szerint.

A Balassagyarmati Tagintézmény tagintézményi-vezetdi tanacsdnak mikodési
rendje

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggé feladatait — az
igazgatohelyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képvisel6ibdl allo

— tagintézmény-vezetdi tandcs kozremikodésével latja el.
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A tagintézményi-vezetdi tanacs tagjai javaslataikkal segitik az igazgatot a
tagintézmény vezetésével Osszefliggo feladatainak ellatdsaban.

A tagintézményi-vezetdi tanics a tagintézmény egészét érinté tigyekben az igazgaté dontés-
elékészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, mely a mds testiiletek elé nem tartoz6 belsd
szabélyzatok megallapitasaban, valamint az igazgaté altal meghatarozott ligyekben dontéshozd

testiiletként mikédhet.

Feladatkore:

gondoskodik az igazgatétanacs egyes allasfoglaldsanak végrehajtisahoz sziikséges

intézkedések kidolgozasardl,

— véleményezheti az intézményi/tagintézményi a belsé szabélyzatokat, a képzési,

tovabbképzési, szabadsagolasi terveket,
— vizsgilja a személyi és targyi koriilmények alakulasat,
— véleményezi az éves munkatervet, valamint annak teljesitéset,

— vizsgilja, és allasfoglalasaval segiti az egyes szakfeladatok miikodését, folyamatok

egymasra épitettségét, az egylittmikddést,

allast foglal mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgato elSterjeszt

A tagintézményi-vezetdi tanacs Osszetétele: tagintézmény-igazgatd, tagintézmény

igazgato-helyettes, és tagintézményi telephelyi képviseld.

A tagintézmény-vezetdi tanacsot a tagintézmény-igazgaté hivja Ossze, iléseit

legalabb kéthavonta tartja.

A tagintézmény-vezetdi tanacs iilésének idopontjat és tervezett napirendi pontjait
tartalmazé meghivét a testiilet tagjainak az iilés elétt legalabb nyolc munkanappal

meg kell kiildeni.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a tagintézmény-vezet6i tandcs ilésein
tandcskozasi joggal részt vehetnek. Erintettség esetén az igazgaté kiilon meghivot

kiild a munkakdzosség vezetdjének.
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A meghivé kikiildhetd postai uiton, vagy a megadott e-mail cimre elektronikusan is.
A tagintézmény-vezetdi tandcs az igazgato mérlegelése alapjan indokolt esetben
siirgfsséggel is Gsszehivhato. A kiértesités ebben az esetben az el6z6ektdl eltérben
telefonon is lehetséges.

Az iilést az igazgato vezeti, az iilésr6l jegyz6konyv késziil.

A szakalkalmazotti és sszdoleozdi érickezletek miikddési rendie

A szakalkalmazotti értekezlet résztvevoi:
pedagdgus, pszicholégus, pedagogiai asszisztens munkakorben dolgoz6 munkavallalok.
Az 6sszdolgozoi értekezlet résztvevoi:

pedag6gus, pszicholégus, pedagogiai munkat segitd, NOKS, tigyviteli tertileten €s technikai
alkalmazott munkakorben foglalkoztatott munkavallalok

Az értekezletet az igazgatd hivia Ossze lehetSleg irdsban e-mail vagy tagintézmeényi
Messengeren torténd értesitéssel a napirend megjellése mellett, az id6pontja elétt legalabb 3
nappal. Rendkiviili esetekben etté] el lehet térni, ha az tigy sulyossaga vagy a ddntéshozatal

iddkorlatja indokolja.

Az elbre tervezheté (munkatervben is megnevezett) értekezletek idopontjait lehetdleg egy

héttel korabban kozolni kell.
Az értekezlet 5sszehivasa munkaiddben térténik.

A dontésekrdl, hatirozathozatalrol jegyzékonyv készill annak meghatarozott szabalyossaga

szerint.

Kapcsolattartas
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Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valé kapcesolattartas forméja és

rendje

A pedagégiai szakszolgalat tagintézménye egyiittmikddik és kapcsolatot tart a

gyermekvédelmi tevékenységgel §sszefliggben a Balassagyarmat Jarasban miikodo

nevelési-oktatasi intézményekkel, 6vodakkal, valamint a kévetkezd szervekkel és

intézményekkel:

- az egészségligyi szolgaltatast nyljt6 intézmények, a védondi szolgalat, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos,

- a gyermekjoléti szolgalat, a csaladsegitod szolgélat, - a rendérség, az iigyészség,

- a jarasi hivatal tagintézményi miik$dést érintd osztalyai,

A pedagogiai szakszolgalatnak legfontosabb partnere a gyermekvédelmi
tevékenységben — az 6vodan és az iskolan til — a gyermekjoléti szolgalat, amelyhez
jelzéssel kell élnlink a gyermek veszélyeztetettsége esetén. A koznevelési
intézménynek, igy a pedagogia szakszolgdlatnak is feladata hatdsagi eljarast
kezdeményezni, ha a gyermek bantalmazésat, silyos elhanyagoltsagat vagy egyéb
mas veszélyeztetd okot allapit meg, valamint akkor is, ha a gyermek 6nmagat
veszélyezteti.

A pedagobgiai szakszolgélat kozremiik6dik a teriiletén talalhaté évodakkal, iskolakkal
és kollégiumokkal, hogy felderitse a gyermekek és tanuldk fejlodését veszélyeztetd
okokat, és pedagdgiai-pszichologiai eszkozokkel torekedjen a karos hatasok
megel6zésére, ellensilyozasara.

A tagintézménynél e tevékenység ellatdsa munkakori kotelezettsége minden
szakalkalmazottnak.

A pedagogiai szakszolgalat munkatarsa koteles jelenteni a tagintézmény
igazgatéjanak minden olyan kériilményt,- melyr6l vizsgalati helyzetben vagy a
foglalkozas sordn szerzett tudomast — és amely a szolgiltatast igénybe vevd
gyermek/tanul6 veszélyeztetettségi helyzetére utal.

A tagintézmény igazgatdja mérlegeli a rendelkezésre allo informaciot, és ennek
megfeleléen dont arrél, hogy a jogszabalynak megfeleld kotelezettség szerint

jelzéssel €l a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat, vagy mas hatosag felé.
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A szakértdi bizottsag a jogszabalyban meghatarozott esetekben szakértéi vélemény
elkészitésével segiti a gyermekvédelmi szakellatdst, valamint a gydmhatdsig
tevékenysegét.

Tagintézményi szinten az igazgato tart kapcsolatot a gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocidlis intézményekkel, valamit a gyamhatdsaggal.

A feladat ellatasi korzetben miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel az igazgaton
kivil, az adott szakfeladat vonatkozasiban, a feladatellatisban munkakori
tevékenységével Osszefliggésben a szakalkalmazott is kapcsolatot tart. A

kapcsolattartas formajat, mértékét a munkakori leirds szabdlyozza.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-vezetok részletes feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

Az intézményt alkoté tagintézmények egymassal egylittmikodve, tevékenységiket

koordinaltan latjak el.

A feladatok Osszehangolasinak szintere az igazgatOtanacs értekezletei. A tagintézményi

miikodés 6sszehangolasanak szintere a tagintézmény-vezetdi tanacs.

A szakmai egyiittmiikodés szinterei a szakmai munkakdzosségek/munkacsoportok, melyek az
éves munkatervben meghatarozottak szerint muikddnek egylitt. A
munkakézosségek/munkacsoportok a munkatervben rogzitetteken tiil is szervezhetnek az
egységek kozott konzultdciot, latogatést, tapasztalatcserét, ez azonban a kotelezd orak

megtartasat nem zavarhatja.

Az igazgatd kdzvetlenill iranyitja a tagintézmény tevékenységét. (SZMSZ 1V./3./e)

A jogszabalyban meghatérozott feltételek megléte esetén a tagintézmény mikddésct
igazgatohelyettes segiti. Az igazgatd és az igazgatohelyettes kozotti feladatmegosztas
az érintett munkakort betolté személyek kozott megallapodas alapjan torténik, melyet
irasban is rogzitenek. A feladatmegosztasnal figyelembe kell venni a jogszabalyi

elbirasokat, a szakmai képesités kompetenciait, az egyéni képességeket.
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A tagintézmény-igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Ennek
hianydban a helyettesitésre ¢és az intézkedések meghozatalara barmely
szakalkalmazott megbizhatd. A helyettesité személyt az igazgat6 bizza meg, lehetdleg
irasban.

Rendkiviili, vagy halasztast nem tlir6 esetekben — vezetd tavolléte esetén, ha a
helyettesitésre senki nem kapott megbizést — a rangid0s szakalkalmazott jogosult és
koteles intézkedni. Rangidds az, aki hosszabb ideje 14t el munkakori feladatot

szakszolgalati intézményben.

Belsé kapcsolatok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagogiai munkat
segitoknek — a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak

ellitasaba torténd részvételének rendje

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és pedagdgiai munkat segitok a képesitési

eloirasoknak megfeleloen vesznek részt a tagintézmény ¢€s telephelyek feladatainak ellatasaban.

A munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat a munkakéri leirdsok részletesen

tartalmazzak.

- korai fejlesztés, €s gondozas: pszichologus, gyogypedagdgus, konduktor

- szakért6i bizottsagi tevékenység: pszichologus, gyogypedagogus, konduktor,
logopedus

- nevelési tanacsadas: pszichologus, gyogypedagdgus, fejlesztd pedagdgus

- logopédiai ellatas: logopédus

- konduktiv pedagdgiai ellatas: konduktor

- gyogytestnevelés: gyogytestneveld tanar

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai koordinacid: pszichologus

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa: pszichologus, szakiranya

pedagdgus

A belsé kapesolattartas formai lehetnek:

o szakmai egyeztetés

e konzultacid
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» esetmegbeszélés

o kbz06s team

e irasbeli megkeresés

« elektronikus kapcsolattartas

» személyes megbeszélés
Kiilsé kapcsolattarté partnerek

A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak formdja, és médja

A koznevelési intézmények és a pedagogiai szakmai szolgéltaté intézmények a pedagégiai

szakszolgalatok partnerintézményei.
A kapcsolattartas maédjai:
e egylittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében régzitettek mentén

A koznevelési intézménnyel jogviszonyban 4ll6 kiilonleges banasmédot igényld gyermekek,
tanulok magas szinvonalti és eredményes ellatdsa érdekében a pedagégiai szakszolgalati
tagintézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek
munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint tart kapcsolatot az illetékes intézménnyel, ill. az
emlitett gyermekek, tanulék nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatisat végzd

pedagogusaival.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartis a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében a foigazgaté és a tagintézményi igazgatd altal
kialakitott informdlis csatorndkon és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltat6
intézmények 4ltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,

tréningeken €s mas rendezvényeken t6rténd részvétel utjan valdsul meg,

A kdznevelési intézményekkel és szakmai szolgaltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért a

tagintézmény vezet6 a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsiban az
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egyiittmiikodés egyes feladatainak végzésével a szakalkalmazotti kozosseg egyes tagjait

megbizhatja.

A kapcsolattartas fébb formai:

szakmai egyeztetés
o konzultaciod
o csetmegbeszélés
o kOz0s team
o irasbeli megkeresés
« elektronikus kapcsolattartas
o személyes megbeszélés
e intézménylatogatas
- A fdigazgaté/tagintézmény igazgaté dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a
szakszolgalat munkatarsai a kdznevelési intézmény sziiléi és/vagy pedagégus értekezletein,
férumain. Részt vehetnek —egyeztetéssel- a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett
kiilonbozd konferencidkon, tandcskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken,

tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken,;

- a pedagbgiai szakmai szolgdltaté intézmények szaktanicsadoi, szakért6i segitségének

igénybevétele a tagintézmény vezetd vagy a szakmai munkako6zosségek kezdeményezeésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgdlatok, tandcsadas révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a szikséges Ovodaifiskolai fejlesztésiik elbirasa a

mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a koznevelési intézményekkel;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a kdznevelési intézmények munkatérsaival

az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulkrol;

- a koznevelési intézmények kezdeményezésére esetmegbeszéléseken valé részvétel az
intézmény pedagégusai, az osztalyfénokok, a gyermekvédelmi felelos, &s

fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.

A fenntarté Tankeriilettel és mas Tankeriiletekkel a kialakitott és elvart gyakorlat szerint tart

kapcsolatot a Tagintézmény.
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A tagintézményi szolgiltatasokkal Osszefliggh esetekben a szocidlis, -gyermekjoleti, -
gyermekvédelmi.-gyamhatosagi, egészségiigyi szolgaltatasi, -birésagi kapcsolattartast es
ligyintézést igényld témakorokben intézkedésre a tagintézmény igazgatd, ill. az dltala megbizott

személy jogosult.

A sziilokkel valé kapcsolattartis formaja és rendje
A tagintézmény folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel.
A Kkapcsolattartas formai:

— sziil6i értekezlet,

— nyilt 6rak, napok szervezése,

— fogaddora,

— irasos tajékoztatas,

— Dbeszélgetés, vizsgalati megbeszélés,
— személyes konzultacio,

— pedagogiai tanicsadas,

A kapcsolattartas kommunikacids eszkdze/csatorndja:

¢16 beszéd kozvetleniil vagy online,

— telefonbeszélgetés,

— messenger, facebook, viber megegyezés alapjan,
~ sms,

— email,

— levél, lizend fiizet

A sziilokkel torténd kapcsolattartds elsésorban szakfeladatonként, - kapcsolodva az egyes

szakalkalmazott tevékenységéhez — egyéni megkeresésre valosul meg.

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ill. a kifiiggesztésre

keriil a tagintézmény, és az ellatas helyén miikodd intézmény nyilvanos hirdetéjén.
A tagintézmény a sziil6kkel folyamatos egyiittmiikodésre torekszik.

Az altalanos tajékoztatas rendje
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A Tagintézmény a szolgéltatasainak célcsoportjat, ill. az érdekléddket €s a nyilvanossagot

kozérdek(l informaciokkal az alabbi modon tajékoztathatja

iizenofal

honlap

messenger/facebook

— e-mail

A tajékoztatas gyakorisdga a munkatervben rogzitett tevékenységekhez igazodik, ill. rendkiviili

esetekben el6re nem tervezheté modon valdsulhat meg.

A belsé ellenérzés rendje

A belst ellenérzés legfontosabb feladata a pedagégiai szakszolgalati- szolgaltato tevékenység
hatékonysaganak mérése. A tevékenységek ellenérzése ellenorzési terv alapjan folyik, melyet

a tagintézmény-vezetd készit el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés:

— teriiletét,
— modszerét,

—  Utemezését

Az ellendrzési tervet nyilvanosséagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgat6 dont.

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:

a féigazgato, ill. helyettesei
— azigazgatohelyettes,
— amunkakozdsség vezeto,

a szolgaltatast igénybe vevok

Az ellendrzés modszerei:

— foglalkozasok latogatasa,
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— irasos dokumentumok vizsgilata,
— beszamoltatas (széban vagy irdsban, egyénileg vagy csoportosan),

— megfigyelések.

A belsé ellendrzésére jogosultak:

— igazgato,
— az igazgatlhelyettes,
— szakmai munkakozdsség vezetje vagy tagja az igazgaté kiilsn megbizasa alapjan.

— intézményi SZMSZ-ben a targykorben meghatarozott személyek

A tagintézmény-igazgatd az intézményegységben folyé valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellen6rzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellen6rzési tevékenységét a vezetéi feladatmegosztasbél kovetkezden
sajat teriiletén végzi.

A belsé ellenér csak a munkakéri leirasdban megjeloit faladattal dsszefiiggé dokumentumokat

ellenérizheti.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet. A
tanévzard ertekezleten értekelni kell a tevékenység belsd ellenérzésének eredményeit, illetleg
az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megszlntetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kelt.: Balassagyarmat, 2026.08.27.
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] ( ] U i e-mail: nograd.ped.szaksz.bgy@gmail.com Tel: 06-35-301-177; Tel: 06-30-798-6538

iktatoszam:

JEGYZOKONYV

a NVPSZ Balassagyarmati Tagintézményének szakalkalmazotti értekezletérdl,

az intézményi és a tagintézményi SZMSZ elfogadaséarél

Késziilt: 2026. 08. 27.

Jelen vannak: f6 jelenléti iv szerint ( Bagyal Anett GYES, Bencsikné Petran Melinda,

Zolczer Melania, Pappné Béke Emese igazoltan tavol)
Jjegyzdkionyvvezetd: Tothpal Ottoné
Jegyzbkonyv hitelesits: Toth Zsuzsanna, Csabdk Kldra
Targy: Az intézményi és a tagintézményi SZMSZ véleményezése, elfogadasa

Diosi Laszlo tagintézmény igazgaté koszonti a megjelent kollégikat és megnyitja az
értekezletet.

Jegyzokonyv vezetésére felkéri Tothpal Otténét, melyet a résztvevok 15 igen és 0 nem

szavazattal elfogadtak. Tartézkodott 0 £5.

JegyzOkonyv hitelesitésére felkéri Csabak Kidrat és Toth Zsuzsdt melyet a résztvevok 15 igen
¢s 0 nem szavazattal elfogadtak. Tart6zkodott 0 6.

A megbeszélésen hangfelvétel készitésérol is szavaztak a résztvevok. 15 igen és 0 .nem

szavazattal megszavaztak, hogy hangfelvétel késziil/nem késziil. Tartézkodott O £5.

A megbeszélésen képfelvétel készitésérdl is szavaztak a résztvevok. 15 igén és 0 nem

szavazattal megszavaztak, hogy képfelvétel késziil/nem késziil. Tartozkodott 0 £5.



A Tagintézményvezetd tajékoztatja a szakalkalmazotti koz6sséget, hogy a fenntarté kerésere
attekintés és ha sziikséges, valtoztatasok rogzitése indokolt az SZMSZ-ekben. A tanév
elokészitd idszakaban a foigazgaté (Kovacs Kozma Kitti )megkiildte az intézményi SZMSZ
tervezetét, valamint a tagintézmény igazgat6 ( Diosi Laszl6 ) is aktualizélta a tagintézményi

SZMSZ-t.
A tervezeteket attekintésre minden munkatars e-mailben megkapta, megismerhette.

Diosi Laszl6 tajékoztatja a jelenlevoket, hogy igazgatdtanacsi értekezleten a modositasokat a

vezetdk megbeszélték és elfogadtak.

A tagintézményi SZMSZ-be 1jj, eddig nem ismert elem nem keriilt bele, a szerkesztés formaja

valtozott.

Az intézményi SZMSZ-ben a megyei Szakértéi Bizottsdg és vezet6jének megtamogatasara

er6forrasként , koordinatori” lehet6séggel tobblet funkcio leirasa tortént.
A tagintézmény igazgatoi thjékoztatast a szakalkalmazotti kdzdsség elfogadta.
Eszrevétel, kérdés nem volt.

A Balassagyarmati Tagintézmény szakalkalmazotti kozossége az NVPSZ SZMSZ-ét €s a
Balassagyarmati Tagintézmény SZMSZ~ét 15 igen, 0 nem és 0 tartozkodas

mellett elfogadta.
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1. Bagyal Anett

2.  Bencsikné Petran Melinda
3.  Benyovics Renata

4. Berze Monika

5.  Csabédk Klara

6. Csaki Eva

7.  Csemanné Déska Szilvia
8.  Cserep Julia

9. Diési Laszlo

10. Farkasné Kiss Krisztina
11. Katona-Fejes Magdolna
12. Kapitanyné Jusztin Cecilia
13. Kovalcsik Andrea Aniké
14. Odor Vivien

15. Pappné Béke Emese

16. - Kiss Melinda
17. 'Téth Zsuzsanna

18. Zaborszkyné Szisz Lidia Déra

19. Zolczer Melania
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NOGRAD VARMEGYE] PEDA GOGIAI SZAKSZOLGALAT
Szécsényi Tagintézménye
3170 Szécsény, Dugonics gt 1.
tel.: 06 32 418 115 mobil: 06 30 798 6788 e-mail- nograd.ped.szaksz.sz@gmail.com

A tagintézmény adatai:

Tagilitézmény neve: Nogrid Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szécsényi
Tagintézménye
Cime: 3170 Szécsény, Dugonics 1t 1.
Elérhetésége:
o telefon: +36 32 418 115
o mobil: +36 30 798 6788
o e-mail: nograd.ped.szaksz.sz@gmail.com

Ellatasi teriilet: Szécsény jaras telepiilései

Ellitott pedagégiai szakszolgalati szakfeladatok

A gybgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
A szakért6i bizottsagi tevékenység

A nevelési tanacsadas

A logopédiai ellatas

A konduktiv pedagégiai ell4tas

A gyodgytestnevelés

Az iskolapszichol6giai, Ovodapszicholégiai ellatas

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

A miikédés rendje

A tagintézmény miikédése az intézmény SZMSZ-ének, a hatalyos Jogszabélyoknak, valamint

Jelen tagintézményi szabalyzatnak megfelelSen torténik.

A miikodés sajitos szabalyai:

Nyitva tartas:




A tagintézmény hétf6t6l péntekig 8-16 oOraig tart nyitva. Az épiiletben a tagintézmény-
igazgaté ez id6 alatt bent tartézkodik. Akadalyoztatisa esetén a tagintézményigazgato-
helyettes, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott szakalkalmazottnak kell az épiiletben
tartdzkodnia, melyrdl irasbeli meghatalmazast kell késziteni. A tanitas nélkiili munkanaprol a

zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal a sziiloket tajékoztatni kell.
Ugyfélfogadasi rend:

Az ligyfélfogadas a tagintézmény nyitva tartasa alatt folyamatos. Az épiilet adottsagai miatt az
ugyfélfogadasra érkez6 maximum 1 kisérével tartdzkodhat a vard helyiségben, aki az

ellatas/terapia megkezdése utan az épiilet el6tt varakozhat.
Benntartézkodas rendje:

Sziil6k, gyermeket kisérok esetében engedély nélkill az intézményben tartozkodhat addig,
amig a gyermek fejlesztéséhez, vizsgalatdhoz sziikség van; megbeszélt id6pontra érkezik;

fogaddorara érkezik vagy meghirdetett tajékoztatora, egyéb programra, idGpontra érkezik.

Uj jelentkezd esetében engedély nélkill az intézményben tartézkodhat, ha felvételre

(tanacsadasra, vizsgalatra), orara jelentkezik vagy megbeszélt idopontra érkezik.
Kulcskezelési szabalyok, az intézmény nyitasa, zdrasa:

A szakalkalmazottak az intézményhez sajat kulccsal rendelkeznek, azt mdasnak 4t nem
adhatjdk. Minden érkezéskor az ajtd nyitdsa utdn kulcsra is kell zami. Az intézményt
utolsdnak elhagyo alkalmazott ellendrzi a digitalis eszkézok kikapcsolt allapotat, illetve az
ablakokat.

Az iratszekrény kulcsaval a tagintézmény-igazgato és az ligyviteli alkalmazott rendelkezhet.

A munkarendi sajatossagok, helyiségek hasznailata:

® A terdpids és fejleszté 6rdk ambuldnsan és helyben, a gyermekek intézményében
torténnek, mindig aktualisan, az adott tanév kdriilményeihez igazitottan.

® Az ambulans keretek kozott térténd fejlesztés délelott illetve délutan valdsulhat meg.

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

® A foglalkozasok tartama 45 perc, melytdl terapias indoklassal el lehet térni. Az eltérést

jelezni kell az igazgato felé.



A terdpids 6rak kdzott minimum 5 perc sziinetet kell tartani.

A munkarend 4tszervezését minden esetben egyeztetni kell az igazgatoval vagy az
igazgatohelyettessel.
A dolgozé a szabadsig kérelmét legalabb 10 nappal koteles irdsban bejelenteni, a
formanyomtatvinyon. Rendkiviili tivolmaradas esetén kételes minél elébb értesiteni
az intézményvezetést, tovabba az adott intézményt, ahol az orat tartotta volna, illetve
az adott sziil6t, akinek a gyermekével foglalkozott volna.
Orarendté] eltérs foglakozasok megtartdsa, atiitemezése a kovetkezd esetekben
lehetséges: ha
© az ambulédns ellitasra, vagy vizsgilatra jaré gyermekek koziil egy gyermek
sem jelenik meg az 6ran
© az utaz6 logopédusok, gyogypedagbgusok, fejlesztépedagogusok, egyéb
fejleszt6k esetében az intézményekben t6rténé feladatellatas iitkdzik az adott
intézmény programjaval.
O Azokban az esetekben, ha nem megoldhaté az 6rak atcsoportositisa, az
igazgaté engedélyével az adott idSben egyéb szakmai tevékenységet koteles
végezni.

Az emlitett eseteket jelezni kell a vezetés felé és a dokumentaciéban.

Hivatalos tavollét esetén, melyhez az igazgato, illetve a fbigazgaté engedélye
szilkséges (pl.: tovabbképzés, konferencia, szakmai tanacskozas, tudomanyos
tevékenység) az intézményvezetd jogkdrébe tartozik a kolléga kotelezd 6rainak szamat

csokkenteni az adott idSpontban tartott érak szamaval.

A fejleszt6 szobak, iigyviteli szobak és tanari helyiségeinek megovasaért a szobat hasznald

alkalmazott a felelés. A tanari funkci6janak megfelelé hasznélatinak betartatdsa a

tagintézmény-igazgato és helyettesének feladata.

A helyettesités rendje:

A tagintézmény-igazgaté akadilyoztatisa esetén a tagintézményigazgato-helyettesnek kell az

épiiletben tartozkodni, illetve az & akadélyoztatdsa esetén az 4altala megbizott

szakalkalmazottnak, melyré] frasbeli meghatalmazast kell késziteni.

Dokumentumkezelési sajatossagok:



A tagintézményben keletkez6 valamennyi papiralapi és elektronikus dokumentum kezelése a
hatalyos iratkezelési szabalyzat, az adatvédelmi eléirasok, valamint a vonatkozo jogszabalyok
alapjan torténik. A hivatalos iratokat érkeztetni, iktatni, nyilvantartani, tovabbitani és
archivalni a fenntart6 iratkezelési rendjének megfeleléen kell.

A pedagégiai szakszolgalati feladatellatds soran keletkezd vizsgalati jegyzOkonyvek,
szakvélemények, fejlesztési dokumenticidk, szakértéi vélemények és egyéb személyes
adatokat tartalmazé iratok kezelésére, meglrzésére és selejtezésére a hatalyos adatvédelmi,
iratkezelési €s levéltari jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

A dokumentumokhoz kizérélag a feladataik ellatdsihoz sziikséges mértékben férhetnek hozza
az arra jogosult szakalkalmazottak. A dokumentumok hitelességéért, szakszerli kezeléséért és
megOrzéséért az elkészitd, valamint a tagintézmény igazgatéja a 4 vonatkozé hataskdrben

felel.

A tagintézményi tanics és az értekezletek miikodési rendje

A tagintézmény-igazgat6 és a szakalkalmazottak tanacskozési rendje folyamatos, illetve heti

team értekezleteken, tovabba egyéb munkaértekezleteken zajlik.

Az egyes feladatokat ellato csoportok tanacskozasi rendje:

Minden csoport a tanév elején kialakitja az évre vonatkozé hetenként térténd team iiléseinek
rendjét, illetve a csoportok legalabb tanévkezdéskor, félévkor és tanév végén, tovabba
szlikség szerint k6z0s forumot rendeznek.

Az igazgatdétanaccsal valé egyiittmiikodés

A tagintézmény-igazgato részt vesz az igazgatotanacs munkajaban az intézményi SZMSZ

szerint.

A tagintézmény-igazgatéi tanacs miikodésének szabalyai

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — a
tagintézmeényigazgatd-helyettes, és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibdl allé — tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikddésével latja el.

A szakmai munkak6zosségek vezet6i a tagintézmény-igazgatdi tanics iilésein

tanacskozasi joggal részt vehetnek.

A tagintézmény-igazgato6i tandcs iiléseit a tagintézményi szabalyozasnak megfeleld médon

tartja.



Aziilésta tagintézmény- igazgatd vezeti, az ilésrdl JegyzOkonyv és emlékeztetd késziil,
Kapcsolattartas
Célja:

A Tagintézmény feladatai ellatisanak érdekében a partnerek szaméra (gyermek, sziils, tars
szakmak képviselsi, F enntarto, stb.)

® magas szinvonald szolgaltatss, tanacsadas, konzultaciés lehetéség nyujtasa

® a megfelelé és sokoldald informacié biztositdsa a potencidlis & a mar a
szakszolgalatot igénybe vevok szaméra

® cgyittmiikodésben rejls lehet6ségek feltarasa, gyakorlatban torténd kozos munka

® visszacsatolds biztositasa az intézményben dolgozok és a vezetdség felé

Formaii:
® személyes kapcsolattartds, konzulticié
® sziildi értekezletek, fogaddérak az intézményekben
® ambulans tanacsadasi 6rak
® telefon
® Jevél
® clektronikus kapcsolattartis (e-mail, facebook, messenger)
® honlap
® szakmai férumokon valé részvétel
® munkaterv szerint egy-egy szakszolgélati program, feladat, aktualitis bemutatisa a
partnereknek, érdeklé6déknek
® hospitalas, szakmai megbeszélés
® nyomtatott szakmai kiadvanyok és/vagy a honlapon t6rténd megjelentetése

® intézménylatogatas

FelelGsok:



A kapcsolattartas rendjéért elsédlegesen a tagintézmény-igazgaté felel. A konkrét feleldstket

mindig az aktualis munkaterv tartalmazza.

Belsé kapcsolatok

Az igazgaté és alkalmazottak kozotti kapcesolattartas formai és rendje

Az igazgaté az aktualis feladatokrol személyesen, a folyoson elhelyezett hirdet6tablan, team
munakértekezleteken, e-mailen, korlevélben, illetve egyéb esetben  rendkiviili
megbeszé€léseken tdjékoztatja a dolgozékat. A megbeszélések idSpontjat az intézmény

munkaterve hatarozza meg.
Kiilsé kapcsolattarté partnerek

Nevelési — oktatasi intézményekkel:

A kapcsolattartas mdédozatai a harmonikus egyiittmiik6dés érdekében:

* A nevelési évben a kollégdk igény szerint az Ovoddkban tijékoztatdt tartanak
sziil6knek, nevelSknek az iskolaérettségrol /f6bb jellemzbirdl/, a logopédiai ellatasrol,
korai gondozasrdl, tehetséggondozasrdl és igény szerint a tébbi szakszolgalati
feladatrol.

* A havi rendszerességgel szervezett fogadénapon lehetévé valik a pedagdgus és a
nevelési tanicsadast végzé munkatarsak kozotti kozés témak atbeszélése, ill.
tanacsadas.

* A kihelyezett fejleszté pedagdgusok az iskolakezdést segitik, tovabba az iskolakban
dolgoz6 pedagbgusok munkajat konkrét fejlesztéssel, vagy erre vonatkozé javaslattal,
lehetdvé téve igy az informéci6é oda-vissza dramlasat.

= A kiskoraval kapcsolatban fOlmeriild6 panasz megsziintetésén munkalkodd
pszichologus kompetencidja eldonteni, hogy a gondozisi folyamatba bevonja-e a
nevelési intézményt, vagy sem. A szakembernek esetenként a terapids egység

pszichologus- gyermek megbontasanak kockazatdval kell szamolnia.

Gyamhatdésaggal:

= A Szakszolgalatra iranyitott kiskorut, sziileit nem hatésagként latja el.



* A sziil6ket igyekszik meggydzni a gyermek érdekeinek figyelembevételére, a
megfelelé gondozasra.
* A vizsgilat eredményeinek mérlegelését kovetben a szakember, gondozasba veheti a

gyermeket.

Csalddsegité Kozponttal:

* A csaldd egészére vonatkozé szocidlis indittatasg gondozds, segités jelentSsen
Javithatja a gyermek szocializaci6janak eredményességét

" A Szakszolgalat felhivja a Csaladsegitd Kozpont figyelmét a segitésre, szocialis
gondozasra szoruld csaladokra

" A Csalddsegité Kozpont pszicholdgiai, pedagégiai gondozasra szorulé kiskoraakat a
Szakszolgélatunkhoz irdnyithatja

" Amennyiben a gondozas, segités mind a két intézményben azonos csalddra iranyul, a
két munkatarsi kézdsség a hatékony szolgaltatés érdekében az intézmények sajatos

funkci6jabél ad6dé szakmai kotelezettségek kiilonb6z8ségét tartja szem elétt.

Gyermekjoléti Szolgalattal:

" A gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez nyuijt tamogatast az 1997, évi
XXXI. Térvényben foglaltaknak megfelelgen.
* Az egyiittmiik6dés elvei és modozatai fentebb a Csaladsegits Kozponttal kapcsoltban

vazolt médon valésul meg.

A Noégrid Virmegyei Pedagégiai Szakértéi Bizottsaggal és a Jarasi Szakértéi

Bizottsaggal:

" A tdrvény el8irdsa szerint a Jardsi Szakértéi Bizottsag megallapitja, hogy a gyermek,
tanul6é  beilleszkedési, magatartasi és/vagy tanulasi problémajanak stilyossaga
indokolja-e a Varmegyei Szakértsi Bizottsag tovabbi vizsgalatat.

* Ilyen esetben a Szakszolgalatunk javasolja a sziil6nek, hogy gyermekével jelenjen
meg a  Szakértéi  Bizottsagok vizsgélatain. Szakszolgalatunk  sajt
vizsgélatanak/sziirésének eredményét és a rendelkezésére 116 egyéb iratokat megkiildi

az érintett Szakértdi Bizottsagnak.



= A szakértdi véleményt a Szakszolgélatunk é4tadja a sziilonek, megkiildi a nevelési-

oktatasi intézménynek.

Pedagégiai Oktatasi Kézponttal:

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

szakmai szolgaltatasban szaktanacsadas, képzés, tovabbkepzeés stb. forméajaban.

A gyermekpszichidtriai gondozdval és mas egészségiigyi intézményekkel,

szakrendelésekkel:

* Abban az esetben, amikor a panaszhordozé kiskort szakmai ellatdsa meghaladja a
tanacsadd kompetencidjat a gyermekpszichiatriai szakrendelés felé iranyitjuk.

* A nevelési tanicsadas feladataban olykor a gyermekpszichiatriai szakrendelésrél,
korzeti orvostol hozza iranyitott gyermekeknek nyujt szakmai szolgaltatést.

*  Szakorvosi véleményt tdbbnyire a kiilonb6z6 érzékszervek mikddésével kapcsolatban

folmeriild rendellenességek gyaniija esetén vesziink igénybe.

Egyéb intézményekkel, szervezetekkel:

o Szécsény jaras védondi halézata:

Gyakorisaga: rendszeres

e Szécsény Viros bélcsodéje, 6vodai, iskolai

Gyakorisaga: rendszeres, tanérak megtartasa, konzultacid biztositasa

e Szécsény jaras intézményei

Gyakorisaga: rendszeres

e Orszagos Szakértoi és Rehabilitiacios Bizottsagok

Modja: vizsgalatok kérése, aktualis konzultacio

A kapcsolattartas formai

o szakmai egyeztetés



¢ konzulticié

e esetmegbeszélés

o kdz06s team

 irdsbeli megkeresés

o elektronikus kapcsolattartas
» személyes megbeszélés

» intézménylatogatas
Kapcsolattartis a sziilékkel
A tagintézmény a sziilskkel folyamatos egyiittmiikédésre torekszik.

A sziilékkel valé kapcsolattartas formai

A sziilékkel vald kapcsolattartds nemcsak a torvenyi kotelezettség szellemében és

szabélyainak megfeleléen torténik, hanem a gyermek érdekeit szolgal6 lényeges momentum.
Formai:
® Személyes konzultacié
®  Online konzulticié
® Telefonon, e-mailben térténd egyeztetés, illetve informalas
® Tanacsadas
® Sziill6i értekezletek
® Fogadodorak

® Tanacsadasi 6rak

Tajékoztatas rendje

A tagintézmény mikodésével kapcsolatos informéciok tovabbitisa a pontos, hiteles és
1d8szer( tajékoztatas elvének megfelelen torténik.

A tagintézmény-igazgatd rendszeresen tajékoztatia a munkatirsakat a miikodést érintd
Jogszabalyi véltozisokrél, fenntarts; és fdigazgatdi intézkedésekrdl, valamint az aktuslis
szakmai és szervezési feladatokrél. A tajékoztatas torténhet személyes megbeszélés,

munkaértekezlet, elektronikus levél vagy telefon utjan.



A munkatarsak kotelesek a munkavégzésiikhoz sziikséges tdjékoztatisok megismerésére,
valamint a rajuk vonatkozé informacidk tovabbadésara az érintett kollégak részére.

A sziilék és torvényes képviselok tajékoztatasa személyes konzultacio, telefon, elektronikus
levél, valamint — amennyiben indokolt — irasbeli dokumentumok utjan térténik. A gyermek
vizsgalataval, ellatasaval és fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds soran a személyes adatok
védelmére és a szakmai titoktartasra vonatkozé jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartani.
Ezen kiviil egyéb kapcsolattartasi feliilet sziilok szdmara az iizendfal, intézmény facebook
oldala és honlapja.

A nevelési-oktatasi intézményekkel, egészségligyi szolgaltatokkal, gyermekjoléti és egyéb
partnerintézményekkel valé kapcsolattartas els6sorban hivatalos elektronikus levelezés,
telefonos egyeztetés, személyes megbeszélés, valamint sziikség esetén irasos megkeresés
utjan torténik.

A tagintézmény milkddését érint6 hivatalos dokumentumok, koézlemények és belsd
szabalyzatok a munkatarsak szamara elektronikusan hozzaférhetdk, illetve sziikség szerint

munkaértekezleteken ismertetésre keriilnek,
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~="  tagintézmény-igazgatd
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Zaradék
Az SZMSZ elfogadésa
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NOGRAD VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Szécsényi Tagintézménye

3170 Szécsény, Dugonics ut 1.

tel.: 06 32 418 115 mobil: 06 30 798 6788 e-mail: nograd.ped.szaksz.sz@gmail.com

Jegyzokonyv

A NVPSZ 2026/2027. tanévi SZMSZ szakalkalmazotti megismerésérél, véleményezésérdl és
elfogadasarol

2026. augusztus 27-én 09:00 Orai kezdettel a NVPSZ Szécsényi Tagintézményében Jusztin
Adrienn tagintézmény-igazgaté ismertette a 2026/2027. tanévi SZMSZ-t. A jelenlévok
szavazassal jel6lték ki a jegyzOkonyvvezetésére Mocsany Istvanné iigyviteli alkalmazottat,
hitelesitéknek Rofflerné Viczian Edina fejlesztépedagogust, és Baldzsné Széke Anikd
logopédust szavaztik meg, tovabba megszavaztak, hogy az értekezletrdl hangfelvétel nem
késziil.

Mocsany Istvanné tigyviteli alkalmazott mindenkit6l kérte a jelenléti ivek aldirasat.

Jusztin Adrienn tagintézmény-igazgato ismertette az SZMSZ-t.

A szakalkalmazotti értekezleten részt vev kollégak ellenvéleményt nem fogalmaztak meg.
A jelenlévok az SZMSZT-t 100%-ban elfogadtak.

Jelen volt: 12 £6

Igazoltan tavol: 2 {6
Szécsény, 2026.08.27.
Jegyzokonyvvezetd: /
)
\ ﬂ"i Qﬂof‘p(, M___
Mobcséany Istvanné

Hitelesit6:

Balazsné Szodke Aniko Rofflerné Viczian Edina
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Szecsényi Tagintézménye

3170 Szécsény, Dugonics Ut 1.

tel.: 06 32 418 115 mobil: 06 30 798 6788 e-mail- nograd.ped.szaksz.sz@gmail.com
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NOGRAD VARMEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

g"“&“. - ) . ‘{q’d'-'
fnﬁ' Retsagi Tagintézménye
m 2651 Retsag, Rékoczi it 32

e-mail' nograd ped.szaksz r@gmail com, telefon: 35/550-140

A tagintézmény adatai

o Tagintézmény neve: Noégrad Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Rétsagi

Tagintézménye
o Cime: 2651 Rétsag, Rakoéczi at 32.
o Elérhetésége: tel:  06-35-550-140, mobil: 06-30-798-6503, e-

nograd.ped.szaksz.r@gmail.com

o Ellatasi teriilet: Rétsag jaras telepiilései

Ellitott

pedagoégiai szakszolgalati szakfeladatok
A gybgypedagogiai tanicsadas, korai fejlesztés és gondozas
A szakértdi bizottsagi tevékenység
A nevelési tanicsadas
A logopédiai ellatas
A konduktiv pedagogiai ellatas
A gybgytestnevelés
Az iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozésa

A mitkédés rendje

mail:

A tagintézmény miikodése az intézmény SZMSZ-ének, a hatélyos jogszabalyoknak, valamint

jelen tagintézményi szabalyzatnak megfeleléen torténik.

A miikddés sajatos szabalyai:
e lgyfélfogaddsi rend: a gyermek csak 1f6 kisérével érkezhet, A gyermekek, tanulok

kisérdi a tagintézmény épiiletében, a szamukra kijelslt vérakozoéhelyen tartézkodhatnak,

kivéve, ha a szakmai elldtas jellege vagy a szakember kifejezett kérése indokolja a

fo

glalkozason val6 részvételiiket.
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nyitvatartds: A Tagintézmény munkanapokon altalaban 7.30 érakor nyit és 16 drakor
zar, illetve igény esetén ettdl eltérhetiink. Ez az id6pont az Orarend/fejlesztd
foglalkozasok id6tartama miatt esetenként valtozhat.

A tagintézmény az oktatasi-nevelési intézmények szorgalmi id6szakan kiviil az ellatasi
teriilet intézményeivel 6sszhangban naponta 13 6raig tart {igyeletet

A feladatellatas nélkiili munkanaprdl” a zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal
tajékoztatni kell: sziiloket, koznevelési intézmények vezetoit.

kulcskezelési szabdlyok, az intézmény nyitdsa, zdrdsa: A tagintézmény helyiségeinek

biztonsagos hasznalata, az intézményi vagyon, a gyermekek, tanulok és az intézményben
tartozkodo személyek biztonsaga érdekében a kulcsok kezelésére, valamint az intézmény

nyitasara és zarasara vonatkozoan:

1. A kulcsok kezelése

A tagintézmény kulcsait kizardlag az intézmény miik6déséhez, a munkakéri feladatok
ellatasdhoz sziikséges személyek hasznalhatjak. A kulcsok atadasarol és atvételérdl a
tagintézmény-igazgatd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.

A kulcsokat mas személy részére atadni, illetve azokat illetéktelen személy szamara
hozzaférhetévé tenni tilos. A kulcsok elvesztését, megrongalddasat vagy jogosulatlan
hasznalatat haladéktalanul jelenteni kell a tagintézmény-igazgatonak.

A munkaviszony vagy az intézménnyel fenndllo jogviszony megsziinése, illetve a
munkakor megvaltozasa esetén a hasznalatba adott kulcsokat vissza kell szolgéltatni.

A kulcsok masolasa kizarolag a tagintézmény-igazgatd engedélyével torténhet.

2. Az intézmény nyitasa

A tagintézmény nyitdsdrdl a nyitasra kijel6lt munkatars (tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes, ligyviteli munkatars) gondoskodik. Az intézményt a
munkavégzés megkezdése elétt olyan iddpontban kell kinyitni, hogy a munkatarsak
munkakezdésre rendelkezésre alljanak, és a gyermekek, tanulok fogadasa a
meghatarozott 6rarend szerint megkezdhetd legyen.

Nyitaskor ellenérizni kell az intézmény bejaratanak, a sziikséges helyiségeknek és az
alapvetd biztonsagi feltételeknek az allapotat. Rendellenesség, sériilés, rongalas vagy
egyéb biztonsagi probléma észlelése esetén azt haladéktalanul jelezni kell a

tagintézmény-igazgatonak, illetve sziikség esetén az illetékes személynek.

3. Az intézmény zarasa
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A tagintézmény napi zardsar0l az utolsoként tdvoz6, erre kijelolt munkatars
gondoskodik.
Zaras elott ellendrizni kell, hogy:

> agyermekek, tanulok és kiilsd személyek az intézményt elhagytak-e,
valamennyi hasznalaton kiviili helyiség megfeleléen zarva van-e,
az ablakok és ajtok zarva vannak-e,
az intézményi eszk6zok és értékek biztonsagban vannak-e,

a sziikséges elektromos berendezések kikapcsolasra keriiltek-e,

YV V. V V VY

a vilagitas a sziikséges helyeken lekapcsolasra keriilt-e,
» aviz- és egyéb biztonsagi berendezések allapota megfelels-e.
Az intézmény zarasat kvetGen a bejérati ajtokat kulcesal kell lezarni.
Az intézmény utolsoként tavozo munkatarsa kételes meggy6zédni arrdl, hogy az épiilet

biztonsagosan zarhat6 allapotban van.

4. Rendkiviili esetek

A nyitassal vagy zéardssal kapcsolatban észlelt rendellenességet, meghibasodast,
kulcselvesztést, illetéktelen behatolds gyantjat vagy egyéb biztonsagi eseményt
haladéktalanul jelenteni kell a tagintézmény-igazgatonak.

Rendkiviili esetben az intézmény biztonséganak biztositasa érdekében a tagintézmény-
igazgat6 vagy az altala kijelolt munkatars intézkedik.

A kuleskezelés és az intézmény nyitasanak, zarasanak részletes gyakorlati rendjét — az

intézmény sajatossigait figyelembe véve — a tagintézmény-igazgaté hatarozza meg.

munkarendi_sajatossigok, helyiségek haszndlata: A tagintézmény munkarendje a

vonatkoz6 jogszabalyokhoz, a fenntarté rendelkezéseihez, valamint a pedagdgiai
szakszolgalati feladatok sajatossdgaihoz igazodik. A szakmai ellatds a gyermekek,
tanulok és sziileik el6zetes beosztasa alapjan, ambulans keretek kozott, délelétti és
délutani id8szakban, az éves munkatervben, valamint a jévahagyott orarendben
meghatdrozottak szerint torténik.

A munkatdrsak munkarendjét és a foglalkozasok id6pontjat az 6rarend, a munkakéri
leirds, valamint a tagintézmény-igazgat6 utasitdsai hatirozzak meg. A munkatrsak
kételesek a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni,
¢s a foglalkozasok, illetve egyéb szakmai feladatok ellatasara felkésziilten rendelkezésre

allni.
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A foglalkozasok f@szabaly szerint 45 percesek. A foglalkozasok k6zott legalabb 10 perc
sziinetet kell biztositani, amely sziikség esetén a szakmai feladat jellegéhez igazodva
hosszabb is lehet.

A munkarend megvaltoztatasa, a foglalkozasok atszervezése, illetve az orarendt6l valo
eltérés kizardlag a foigazgatd engedélyével, a tagintézmény-igazgatoval vagy az éltala
kijelslt vezetovel torténd elzetes egyeztetés alapjan torténhet.

A tagintézmény kiilsé ellatdsi helyszinein végzett szakmai tevékenység esetén a
munkarendet az érintett intézménnyel és a tagintézmény vezetésével egyeztetetten kell
kialakitani. Amennyiben a kiils6 ellatasi helyszin munkarendje, illetve a gyermekek,
tanulok hianyzasa miatt a tervezett foglalkozas megtartasa akadalyba iitk6zik, lehetdség
szerint a foglalkozas més idépontra torténd atcsoportositasarol kell gondoskodni. Ha az
atcsoportositds nem lehetséges, a munkatars a vezetdvel egyeztetve egyéb, szakmai

feladatot végez.

A helyiségek hasznalatanak rendje

A tagintézmény helyiségeit kizardlag rendeltetésiiknek megfeleléen, a szakmai és
muko6dési feladatok ellatasara lehet hasznalni.

A szakmai munkatarsak a rendelkezésre allo helyiségeket a szakfeladatok, valamint a
fejlesztd €s terdpids foglalkozasok céljara, a tagintézmény-igazgatd altal jovahagyott
terembeosztas és orarend szerint hasznaljak.

A helyiségek hasznalata soran valamennyi munkatars kételes: a helyiségek rendjét és
tisztasdgat megdrizni; a berendezéseket és szakmai eszktzoket rendeltetés szerién
hasznalni; az intézményi tulajdont megovni; a foglalkozas befejezése utan a helyiséget
rendezett allapotban atadni;

Az esetleges meghibasodast, karosodast vagy balesetveszélyes allapotot haladéktalanul
jelezni a tagintézmény-igazgatonak, vagy az altala kijelolt személynek.

A terédpids és fejlesztd helyiségek hasznalata soran biztositani kell a gyermekek és
tanuldk nyugodt, biztonsagos €s zavartalan ellatasanak feltételeit. A foglalkozasokat a

lehetd legkisebb zavaras mellett kell lebonyolitani.

A helyiségekbe a szakmai munka zavartalansaga érdekében illetéktelen személy nem
1éphet be. Kiilsé személy szakmai célu benntartézkodasa kizardlag a tagintézmény-

igazgatd engedélyével torténhet.
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« A helyiségek rendeltetését6l eltéré hasznélata, illetve kiilsé személy részére torténd
atengedése kizarolag a fbigazgatd jovahagydsival, a tagintézmény-igazgatd

engedélyével torténhet. A tagintézmény helyiségei bérbe nem adhatdk.

Helyettesités rendje:

* A tagintézmény-igazgaté tavollétében a tagintézmény-igazgato helyettesitési feladatait
az igazgatohelyettes latja el. Az igazgatohelyettes a tagintézmény-igazgato teljes kori
helyettesitésére jogosult a szaméra meghatérozott vezet6i feladatok és hataskor keretei
kozott.

» Amennyiben a tagintézmény-igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejiileg tavol van,
illetve egyikiik sem elérhetd, a tagintézmény-igazgaté altal elzetesen irasban kijelolt
szakalkalmazott 1atja el a sziikséges helyettesitési és intézkedési feladatokat.

 Ha elSzetes helyettesitési megbizas nem tortént, és rendkiviili vagy halasztast nem t{ir§
esetben azonnali intézkedés szilkséges, a tagintézményben dolgozé rangidds
szakalkalmazott jogosult és kételes a sziikséges intézkedést megtenni.

* Rangidds szakalkalmazottnak az mindsiil, aki a pedagégiai szakszolgalati intézményben
hosszabb ideje 14t el munkakéri feladatot. A rangidés szakalkalmazott intézkedési
Jogosultsaga kizarélag a halaszthatatlan, a tagintézmény biztonsdgos és jogszerl
miikddésének fenntartasdhoz sziikséges intézkedésekre terjed ki.

o A helyettesité személy kételes a tagintézmény-igazgatét, illetve az illetékes vezetét a
megtett intézkedésekrdl és a helyettesités idotartama alatt felmeriilt lényeges
eseményekrol haladéktalanul tajékoztatni.

»  Ahelyettesités sorén a helyettesitd személy kételes betartani az intézmény SZMSZ-ében,
egyéb szabélyzataiban, valamint a vezetdi utasitasokban foglaltakat.

e A tagintézmény-igazgaté gondoskodik arrol, hogy a helyettesitésre kijelslt személy
személye €s elérhetésége a tagintézményben az érintett munkatarsak szaméra ismert
legyen.

Dokumentumkezelési sajatossagok:

* A tagintézmény iratainak kezelése, iktatdsa, nyilvantartdsa és megérzése a hatalyos
jogszabalyok, az intézményi iratkezelési szabélyzat és az adatvédelmi elirasok szerint
torténik.

» A gyermekek, tanulok és sziileik személyes, valamint kiilonleges adatait tartalmazo
dokumentumokat bizalmasan kell kezelni, azokhoz kizarélag a feladatellatasra jogosult

személyek férhetnek hozza.
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o A dokumentumok vezetéséért, naprakészségéért és szabalyszerii kezeléséért az érintett
munkatars, az iratkezelés szabalyszeriiségéért a tagintézmény-igazgato felelds. Az iratok

tovabbitasa és selejtezése az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint térténik.

A tagintézményi tanics és az értekezletek miikodési rendje

Az igazgatétanaccsal valé egyiittmiikodés

A tagintézmény-igazgato részt vesz az igazgatotanacs munkajaban az intézményi SZMSZ
szerint.

A tagintézmény-igazgatéi tanics miikodésének szabalyai

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggh feladatait — a
tagintézményigazgato-helyettes, €s a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo — tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremitkodésével latja el.

A szakmai munkak6zOsségek vezetéi a tagintézmény-igazgatéi tandcs iilésein

tanacskozési joggal részt vehetnek.

A tagintézmény-igazgatdi tandcs iiléseit a tagintézményi szabalyozasnak megfelelé6 moédon

tartja.
Az iilést a tagintézmény- igazgatd vezeti, az iilésrol jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

o tagjai: tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgatd-helyettes, szakmai munkacsoport
vezet6i (3 16)

o Tlilések gyakorisaga: tanévnyito, - zaro, félévi értekezlet, illetve sziikség esetén

o Osszehivas rendje: emailben, messenger csoportban

o dontéshozatal modja: a tagintézmény-igazgatdi tanacs a tagintézmény vezetését segitd,
véleményezo, javaslattevo és dontés-elokészits testiilet. Feladata a tagintézmény
mitkodését érintd szakmai, szervezeti és mikodtetési kérdések megtargyalasa,
valamint az ezekkel 6sszefliggd javaslatok és allasfoglalasok kialakitasa.

« atagintézmény-igazgatoi tandcs dontéseit, allasfoglalasait és javaslatait nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza meg. SzavazategyenlGség esetén a
tagintézmény-igazgaté szavazata dont. A tagintézmény miikodését érinté munkaltatoi,
szakmai €s szervezeti dontések meghozatalara — a hatalyos jogszabalyok, a fenntarté
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szabdlyzatai, valamint a fenntart6i déntések keretei kozott — a tagintézmény-igazgato
jogosult és felelds.

» JjegyzOkonyv vezetése: nyilt szavazassal elfogadott jegyzOkonyvvezetd és két
hitelesit6

o feladatkorei:
A tagintézmény-igazgato feladatai:

o aziilések Osszehivasa és vezetése;

e anapirendi pontok meghatirozasa;

e adontések végrehajtasanak megszervezése;

* atagintézmény miikodését érintd kérdések elbterjesztése;

» atandcs tagjainak tajékoztatasa

A tagintézmény-igazgato-helyettes feladatai:
 atagintézmény-igazgaté munkdjanak segitése;
e aszakmai és szervezési kérdések megvitatdsaban val6 részvétel;
 atagintézmény-igazgatd tavollétében a vezet6i feladatok ellatésa a hataskorére

vonatkozé szabalyok szerint.

A szakalkalmazottak feladatai:
e atagintézmény miksdésével kapesolatos szakmai kérdések véleményezése;
o javaslatok megfogalmazasa;
o ameghozott déntések végrehajtasaban val6 kozremiikodés;

 aszakmai tapasztalatok és problémadk jelzése.

A jegyzékonyvvezetd feladata:

e azllés jegyzOkdnyvének elkészitése, a dontések és szavazasok rogzitése, valamint a
jegyz6konyv hitelesitésre torténd elékészitése.
» ahitelesit6k feladata:

» ajegyzOkonyv tartalmanak ellendrzése és annak alairdssal torténd hitelesitése

Kapcsolattartas
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Belso kapcsolatok: A tagintézményen beliili kapcsolattartas célja a szakmai feladatok
Osszehangoldsa, az informaciok hatékony &4ramldsa, az egyiittm{ikodés biztositidsa és a

gyermekek, tanulok szakszer(i ellatasanak elésegitése.
A kapcsolattartas formai

e szakmai egyeztetés

e konzulticid

e csetmegbeszélés

e koz0s team

o irasbeli megkeresés

o clektronikus kapcsolattartas
e személyes megbeszélés

o intézménylatogatds

Kiilsé kapcsolattarté partnerek: A tagintézmény a gyermekek, tanulok eredményes ellatasa,
valamint a szakmai feladatok Osszehangolasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a

feladatellatasban érintett intézményekkel és szervezetekkel.

e Ovodak

o altaldnos iskoldk

e bolcsddék

o csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
o gyermekvédelmi intézmények

o szocialis intézmények

e gyamhatdsag

o egészségligyi szolgaltatok

o tankeriilet

A kapcsolattartas formai

o szakmai egyeztetés
e konzultacié

» esetmegbeszélés

o koz06s team

o irasbeli megkeresés
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elektronikus kapcsolattartas
személyes megbeszélés

intézmeénylatogatas

Kapcsolattartas a sziilkkel

A tagintézmény a sziil6kkel folyamatos egyiittmiik6désre torekszik.

A sziilékkel valé kapcsolattartas formadi: A tagintézmény a gyermekek és tanulok

eredményes ellatasa érdekében folyamatos és egyiittmiik6dé kapesolatot tart a sziilokkel,

torvényes képviselokkel.

személyes konzultacid igény és sziikség esetén
vizsgalati megbeszélés

tanacsadas

telefon

e-mail

online konzultacio

sziikség szerint egyéb, elbre egyeztetett kapcsolattartdsi forma.

A kapcsolattartds gyakorisaga az ellatas jellegéhez, a gyermek, tanulé sziikségleteihez,

valamint a sziil6i igényekhez igazodik.

Tajékoztatas rendje: a tagintézmény a sziildket az ellatassal, a szlirésekkel, a foglalkozasokkal

¢s az intézmény miikodésével kapcsolatos 1ényeges informaciokrol megfeleld idében és a

jogszabalyoknak megfelel6en tajékoztatja.

A tajékoztatas fébb formai:

személyes tajékoztatas,

telefon,

e-mail,

online kommunikacié,

a tagintézményben elhelyezett tdjékoztatd, illetve lizendfal,
az intézmény hivatalos honlapja,

sziikség esetén az intézmény altal hasznalt elektronikus kommunikacios feliiletek.
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A tajékoztatas gyakorisaga az ellatas jellegéhez és az aktualis informaciokhoz igazodik. A
gyermekre, tanuléra vonatkozo személyes adatokat és szakmai informaciokat kizarélag az
arra jogosult sziill¢ vagy térvényes képviseld részére, az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok

betartasaval lehet tovabbitani.

Kelt.:

Csillag Maria

tagintézmény-igazgatd
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NOGRAD VARMEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Rétsagi Tagintézménye

2651 Rétség, Rakoczi it 32

e-mail- nograd.ped.szaksz.n@gmail.com, telefon: 35/550-140

Ikt.sz: 'ii/'1 ~20 20

JEGYZOKONYV

Szakalkalmazotti értekezlet,
SZMSZ elfogadasa

Késziilt: 2026.08.26. napjan 12 6éra 30 perckor, a Nograd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Rétsagi Tagintézményében (2651 Rétsag Rakdczi u. 32.)

Jelen vannak: NVPSZ Rétsagi Tagintézménye szakalkalmazott dolgozoi csatolt jelenléti iv szerint

Targy: a NVPSZ intézményi és a Rétsagi Tagintézményi SZMSZ ismertetése és elfogadasa,

Csillag Maria tagintézmény-igazgaté asszony koszonti a jelenlévoket és megnyitja az értekezletet.
Megallapitja, hogy a szakalkalmazotti kdzOsség egy tag kivételével jelen van, a szakalkalmazotti
k6z6sség hatarozatképes. A jegyzokonyv vezetésére Berki Anikot hitelesitésére Rodakné Lorik Amaliat
és Forr6 Réka kéri fel, melyet a jelenlévok egyhangulag, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil elfogadnak.
Ismerteti a napirendi pontokat.

Az értekezletrdl kép- és hangfelvétel nem késziilt, melyet a jelenlévé szakalkalmazotti kozdsség

egyhangulag elfogadott. -

Napirendi pontok:

1. Intézmény és tagintézmény SZMSZ-ének ismertetése, elfogadasa

1. napirendi pont: Csillag Maria tagintézmény-igazgaté asszony ismerteti az intézményi és
tagintézményi SZMSZ-t melyet a jelenlévd szakalkalmazottak egyhangian, ellenszavazat és
tartozkodéas nélkiil elfogadnak.

Csillag Méria tagintézmény-igazgatd asszony megkdszoni a részvételt; szEép nyarat, jé pihenést
kivanva bezarja az értekezletet.

Csatolt mellékletek:

1./ Jelenlétiv iv
2./ NVPSZ Rétsagi Tagintézmény SZMSZ



Rétsag, 2026.08.26.

sillag Maria Berki Aniko

tagintézmény-igazgato jegyzékonyv-vezetd

—
i
........ %L‘QA\
Rodakné Lorik Amalia Forrd Réka

jegyzokonyv-hitelesitd jegyzékonyv-hitelesitd
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Reétsagi Tagintézménye
2651 Rétsag, Rakoczi ut 32.
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Jelenléti iv

Szakalkalmazotti értekezlet
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Batonyterenyei Tagintézménye
T 3070 Bétonyterenye, Iskola ut 8-10.

A0
we?

tel.: 06-32/418-401; e-mail: nograd.ped.szaksz.bt@gmail.com

A tagintézmény adatai

Tagintézmény neve: Nogrid Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Batonyterenyei

Tagintézménye

Cime: 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8-10

Elérhetésége: telefonszam:32/418-401. mobil:+36-30-798-6279
e-mail cim:nograd.ped.szaksz.bt@gmail.com

Ellatasi teriilet: Batonyterenye jards kozigazgatasi teriiletével megegyezd.
/Bétonyterenye  (jarasszékhely), Doroghdza, Matramindszent, Matranovék,

Matraterenye, Matraverebély, Nemti, Szuha/

Ellatott pedagoégiai szakszolgalati szakfeladatok

Szakfeladatok felsorolasa:

gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
szakértdi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

konduktiv pedagdgiai ellatas

gyogytestnevelés

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa




A miikédés rendje

A tagintézmény miikddése az intézmény SZMSZ-ének, a hatalyos jogszabalyoknak, valamint

Jelen tagintézményi szabélyzatnak megfelel6en torténik.
A miikddés sajatos szabalyai:
Ugyftélfogadasi rend:
o Személyes ligyintézés lehetdség szerint elézetes iddpont-egyeztetés alapjan torténik.

o A tagintézményben a munkatirsak, valamint az ellatasban részesiild gyermekek és
kiséréik kizarolag a nyitvatartasi idében tartézkodhatnak. A nyitvatartasi id6n kiviili bent
tartbzkodas csak a tagintézmény-igazgaté  elbzetes engedélyével lehetséges. A
gyermekek kisérdi a foglalkozasok ideje alatt a Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos
Iskola kijeldlt folyos6jan vérakozhatnak. A szakszolgalat egyéb helyiségeibe csak a
szakember felkérésére vagy kiséretében Iéphetnek be. Az intézmény teriiletén mindenki

koteles a kulturalt viselkedés szabélyait betartani.
Nyitvatartas

A tagintézmény az oktatdsi —nevelési intézmények szorgalmi idejében: hétfotol-

péntekig 7:30-16:00 6raig tart nyitva.

A tagintézmény az oktatdsi-nevelési intézmények szorgalmi id8szakan kiviil az ellatasi

teriilet intézményeivel 6sszhangban naponta 13 6raig tart igyeletet

A ,feladatellatas nélkiili munkanaprol” a zérva tartast megeldzéen legalédbb 7 nappal

tajékoztatni kell: sziiloket, koznevelési intézmények vezetdit.
Kulcskezelési szabalyok, az intézmény nyitisa, zarasa

Az intézmény kulcsainak kiadésa és visszavétele kizarélag az arra kijelolt személy altal
vezetett Atadds-atvételi nyilatkozat alapjan torténhet. Az intézmény nyitasat és zarasat
kizérélag az intézményvezetd vagy az altala kijellt munkavallalé végezheti. A nyitas
soran meg kell gy6z6dni az épiilet biztonsagos allapotardl, a zaraskor pedig ellenérizni
kell az ajtok és ablakok bezarasat, valamint a vilagitds és az elektromos berendezések
kikapcsolasat. Az atvett kulcsokért az 4tvevé teljes feleldsséggel tartozik, azokat mas
személynek engedély nélkiil nem adhatja 4t. A kulcs elvesztését vagy sériilését

haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetének. A tartalékkulcsokat zart,



biztonsagos helyen kell tirolni. A munkaviszony vagy a kulcshasznélati jogosultsag
megsziinésekor minden 4tvett kulcsot haladéktalanul vissza kell szolgaltatni. Rendkiviili
esemény esetére egy lezart és lepecsételt boritékban elhelyezett pétkules, a
Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola portajan keriil megdrzésre, amely kizarolag

az intézményvezeté vagy az altala kijelslt személy engedélyével hasznalhat6 fel.
Munkarendi sajatossagok, helyiségek hasznalata

Az intézmény munkarendjét az intézményvezet6 hatarozza meg a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a fenntarté rendelkezései alapjan. A munkavallalok munka
idejliket a munkakdri lefrdsukban, a munkaidé-beosztasban és az éves munkatervben
foglaltak szerint kotelesek teljesiteni, feladataikat a munkaidé végéig fegyelmezetten
ellatni. A munkaidé alatti tdvolmaradas vagy az intézmény elhagyésa kizarolag az
intézményvezetd vagy az ltala megbizott vezetd engedélyével torténhet. Az intézmény
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, a munkavédelmi, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi el6irasok betartasaval kell hasznalni. A helyiségek hasznalata soran
biztositani kell a rendet, a tisztasigot, az eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat,

valamint a hasznalat befejezését kovetden a helyiségek megfeleld zarasat.

A tagintézmény kiilsé ellatasi helyszinein végzett ellatds munkarendjét az érintett
intézmények vezetdivel egyeztetni kell. Amennyiben az ellatas akadalyba iitkozik a
foglalkozas mas idépontra torténd atcsoportositassal potolhat. Abban az esetben, ha az
atcsoportositas nem lehetséges, a pedagdégus a vezetbvel egyeztetve, egyéb szakmai
feladatot lat el.

Helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén feladatait az
tagintézményigazgaté-helyettes latja el. Amennyiben a tagintézmény-igazgaté és a
tagintézményigazgato-helyettes egyidejlileg nem elérheté vagy akadalyoztatott, az
intézményvezet6 altal irasban kijelolt szakalkalmazott jogosult a halaszthatatlan, az
intézmény folyamatos miik6dését biztosité dontések meghozataldra. A helyettesités
kizar6lag a napi milkodéshez sziikséges intézkedésekre terjed ki, a munkaltatoi jogkor

gyakorlasa €s a fenntart6 kizardlagos hataskorébe tartozé dontések kivételével.



Dokumentumkezelés

Az intézménybe érkezd és az intézményben keletkezé papiralapi és elektronikus
dokumentumok kezelése az iratkezelési szabalyzat, a vonatkozé jogszabélyok és az
adatvédelmi el6irdsok betartasaval torténik. A  dokumentumok iktatasarol,
nyilvantartasardl, tovabbitasar0l, megérzésérdl és selejtezésérél az arra kijelolt
munkatars gondoskodik. A személyes és kiilonleges adatokat tartalmazo
dokumentumokhoz kizérélag az arra jogosult személyek férhetnek hozza, azokat
bizalmasan kell kezelni. Az elektronikus dokumentumokat biztonsigos médon kell

tarolni, rendszeresen menteni.

o telephelyek/kihelyezett szakértéi bizottsag mitkodési rendje

A tagintézményi tanacs és az értekezletek milkodési rendje

Az igazgatotanidccesal valé egyiittmiikddés

A tagintézmény-igazgatd részt vesz az igazgatotandcs munkéjaban az intézményi SZMSZ

szerint.

A tagintézmény-igazgatéi tanacs mitkodésének szabdlyai

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — a
tagintézmeényigazgaté-helyettes, és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl 4116 — tagintézmény-igazgatoi tandcs kozremiiksdésével latja el.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a tagintézmény-igazgatoi tandcs iilésein tanacskozasi

joggal részt vehetnek.

A tagintézmény-igazgatdi tandcs tléseit a tagintézményi szabalyozasnak megfelelé médon

tartja.
Az ulést a tagintézmény- igazgato vezeti, az iilésrdl jegyzokonyv és emlékezteté késziil.

o tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgatd-helyettes, szakmai
munkacsoportok vezetdi

o iilések gyakorisdga: sziikség szerint , de tanévenként legalabb hirom esetben
(tanévnyitd,- zaro, félévi értekezlet elbtt)

o Osszehivas rendje: A tanacs {iléseit a tagintézmény-igazgaté hivia Ossze, el6zetes

értesités utjan.



dontéshozatal moédja: A tagintézmény-igazgatdi tandcs elsdsorban véleményezd,
javaslattévé és dontés .-elokészitd feladatokat lat el. A tanics allasfoglalasait és
javaslatait nyilt szavazéssal, egyszer(i szotobbséggel alakitja ki. Szavazategyenldség
esetén a tagintézmény-igazgaté szavazata dont. A tagintézmény mikodését érintd
munkaltatéi, szakmai és szervezeti dontéseket a hatélyos jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezései alapjan a tagintézmény-igazgat6 hozza meg.

A tanacs dontéseit A tanacs 4llasfoglalasait és javaslatait nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel alakitja ki

jegyzokonyv vezetése: A tagintézmény-igazgatéi tandcs iilésérol emlékeztetd késziil,
amely tartalmazza az {ilés id6pontjat, a résztveviket, a megtargyalt napirendi pontokat,
valamint a meghozott javaslatokat, feladatokat, felelésoket és hataridéket.
feladatkdrei: kozremiikddik a tagintézmény szakmai és szervezeti miikodésének
Osszehangolasaban;

véleményezi a tagintézmény miikodését érintd vezetdi dontések eldkészitését;
javaslatot tesz a szakmai munka fejlesztésére, a szolgaltatdsok szinvonalanak
emelésére;

figyelemmel kiséri az éves munkaterv végrehajtasat, és értékeli annak tapasztalatait;
részt vesz a szakmai programok, rendezvények és belsd fejlesztések tervezésében;
el6segiti a munkacsoportok kdzotti egyiittmiikddést és az informaciéaramlast;
javaslatot tesz a belsd szabalyzatok médositasara, illetve 1j szabalyzatok kidolgozéasara;

véleményezi a tagintézmény mitkodését érintd egyéb szakmai és szervezési kérdéseket.

Kapcsolattartas

Bels6 kapcsolatok

A belsd kapesolattartas célja a hatékony informaciéaramlas , az egységes szakmai szemlélet

érvényesitése, a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé miikodés, valamint a magas szinvonalt

pedagdgiai szakszolgalati ellatas biztositasa.

A kapcsolattartas formai

konzultacié
szakmai egyeztetés

esetmegbesz€lés



o kdz0s team

o irasbeli megkeresés

» clektronikus kapcsolattartas
o személyes megbeszélés

» intézménylatogatis
Kiils6 kapcsolattarté partnerek

A pedagogiai szakszolgilat feladatainak eredményes elltasa érdekében folyamatos szakmai
kapcsolatot tart fenn a miikddéséhez kapcsolodo kiilsé partnerekkel. Az egyiittmiikddés célja a
gyermekek, tanuldk fejlédésének eldsegitése, a sziikséges ellatasok Osszehangolasa, valamint a

jogszabélyokban meghatarozott feladatok szakszerti végrehajtasa.

A kapcsolattartas soran a szakszolgalat munkatérsai a hatdlyos adatvédelmi és titoktartasi
eldirdsok, valamint az 4gazati jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen jarnak el. A
személyes adatok kezelése kizarolag a feladatellatdshoz szitkséges mértékben, a vonatkozd

jogszabalyok betartisaval torténik.

A kils§ partnerekkel valé kapcsolattartasért elsésorban az intézmény igazgatdja felel,
ugyanakkor a szakmai feladatot ellit6 munkatarsak sajat feladatkdriikben jogosultak és
kotelesek az egyiittmiikodésre, az intézmény belsd szabélyzataiban és a vonatkozé

jogszabalyokban foglaltak szerint.

ellatasi korzet nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és pedagdgusaival
o fenntartoval

o csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal

e gyermekvédelmi intézményekkel

» szocialis intézményekkel

e gyamhatdésaggal

o egészségligyi szolgaltatokkal.



A kapcsolattartas formai

szakmai egyeztetés
konzultacié
esetmegbeszélés

kozos team

irasbeli megkeresés
elektronikus kapcsolattartas
személyes megbeszélés

intézménylatogatas

Kapcsolattartas a sziilokkel

A tagintézmény a sziil6kkel folyamatos egyiittmiikddésre térekszik.

A sziilékkel valé kapcsolattartis formai

Az intézmény a sziiloket a gyermek fejlodésérdl, a szakellatds menetérdl és az Oket érintd

lenyeges informaciokrol folyamatosan, sziikség szerint, de legalabb a vizsgalatok,

feliilvizsgdlatok, valamint a fejlesztési idészakok lezarasakor tijékoztatja. Az Aaltalanos

intézményi tdjékoztatas a hivatalos kommunikacios csatornakon (elektronikus levél, telefon,

irasbeli értesités) torténik. A sziilok kérésére el6zetesen egyeztetett iddpontban személyes

konzultaciéra is lehetdséget biztositunk. A tanév soran kettdé alkalommal fogad6orat
szerveziink.

személyes konzultacid Igény és sziikség esetén sziilokkel
vizsgalati megbeszélés

tanacsadas

telefon

e-mail

online konzultacio

egy¢b...



Tajékoztatas rendje

Az intézmény a gyermekek torvényes képvisel6it a szakellatast érintd 1ényeges informaciokrol,
a vizsgalatok és fejlesztések idSpontjarél, eredményeirdl, valamint az intézményi muikodést
érintd valtozasokrél folyamatosan és iddszertien tajékoztatja. A tajékoztatds személyesen,
telefonon, elektronikus levélben, irdsbeli értesités itjan vagy az intézmény honlapjan k6zzétett
informéciok forméjaban torténik.. Az intézmény a személyes adatok és a kiilonleges adatok

kezelése soran a hatélyos adatvédelmi eldirdsoknak megfeleléen jarel.

Kelt.: Batonyterenye, 2026. 08.05.

Cseresznyésné Berecz Méria

tagintézmény-igazgato
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat megismerése és elfogadasa
Késziilt: 2026. 08. 26.
NVPSZ Batonyterenyei Tagintézménye
Batonyterenye Iskola it 8-10

Jelen vannak:

Abonyi Krisztina logopédus

Aluas Letitia Tincuta pszichologus
André Mercédesz Kira logopédus

Besze Orsolya gvogytestneveld
Bodi Katalin Etelka gvogypedagogus

tagintézményigazgato-helyettes
Cseresznyésné Berecz Maria Rozdlia logopédus

tagintézmény-igazgato

dr Hegedyisné Onodi Nikoletta gyogypedagogus
Kasza Gyulané logopédus

Laczko Angéla fejlesztépedagdgus
Szilagyine Gyuris Julianna fejlesztépedagogus

Toldiné Vaspal Natalia fejlesztopedagigus




Az értekezletrél igazoltan volt tavol Kukely Ildiko.
Targy: SZMSZ megismerése és elfogadasa

Cseresznyésné Berecz Maria tagintézmény-igazgatd kdszonti a megjelent kollégakat és

megnyitja az értekezletet.

JegyzO0konyv vezetésére felkéri Kasza Gyulanét, akit a résztvevok 11 igen és 0 nem szavazattal

elfogadtak. Tartbzkodott 0 6.

Jegyz6konyv hitelesitésére felkéri Toldiné Vaspal Nataliat, akit a résztvevok 11 igen és 0 nem

szavazattal elfogadtak. Tart6zkodott O £o.

Abonyi Krisztinat, akit a résztvevok 11 igen és 0 nem szavazattal elfogadtak. Tartézkodott 0
f6.

Kasza Gyulané jegyz6konyvvezetd
Toldiné Vaspal Nataliat jegyzokonyv hitelesitd
Abonyi Krisztina jegyz6konyv hitelesitd

A megbeszélésen hangfelvétel készitésérdl is szavaztak a résztvevok. 11 igen és 0 nem

szavazattal megszavaztak, hogy hangfelvétel nem késziil. Tartézkodott 0 £5.
A megbeszélésen képfelvétel készitésér6l is szavaztak a résztvevék. 11 igen és 0 nem

szavazattal megszavaztak, hogy képfelvétel nem késziil. Tartézkodott 0 £5.

A tagintézmény-igazgat6 tdjékoztatta a szakalkalmazotti kézosséget a 2026/27-es tanévre
vonatkoz6 SZMSZ maddositasrol.
A tagintézmény-igazgat6 ismertette a 2026/27-es tanévre vonatkoz6é SZMSZ-t.

A megbeszélésen a résztvevok arrdl szavaztak, hogy az SZMSZ elfogadasérél nyilt szavazassal

dontenek, amit 11 igen és 0 nem szavazattal megszavaztak. Tart6zkodott 0 £6.



A szakalkalmazotti kozosség az Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot megismerte és

elfogadta.

A tagintézmény szakalkalmazottainak szdma:12 f6

A résztvevok az alabbi aranyban szavaztak:

= Jgennel szavazott: 11 f6

= Nemmel szavazott: 0

»  Tartézkodott: 0 6

* Atagintézmény szakalkalmazottainak szdma:12 f6

* ArésztvevOk szama: 11 6, igy a szavazas érvényes.

Az NVPSZ Batonyterenyei Tagintézménye szakalkalmazotti kozdssége 100%-ban elfogadta
az SZMSZ-t.

Haoza

...................

Kasza Gyulané

jegyzOkonyvvezetd

) ‘/]
Toldiné Vaspal Natalia

jegyzokonyv hitelesitd

k.m.f.

&()’V\NQ\\L\NSQHL‘ ...........

Cseresznyésné Berecz Méria Rozslia

tagintézmény-igazgatd

Abonyi Krisztina

jegyz6konyv hitelesitd
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SZMSZ elfogadasa

Abonyi Krisztina

Aluas Letitia Tincuta

André Mercédesz Kira ... ¥ J&V\M ...... ‘MM Qs.ﬂ(m, ........ Kv*’ Returrierersssanarassaons
Besze Orsolya Il S 450 S
Bédi Katalin Etelka Lok Pl Dt
Cseresznyésné Berecz Mdria Rozdlia ... b bdoyeniennn. \cm..&’.:;q..

dr Heged(isné Onodi Nikoletta o She s U"*\»«O“W‘W\“”N““-— .........
Kasza Gyuldné KWN‘“%&VL% ...................................
Laczké Angéla f/é'@%ﬂﬁ ..... (’/ /“,f”/é\ ...............................
Szildgyiné Gyuris Julianna j&”u iy W‘*/A%»vﬂ‘/ .....................

Toldiné Vaspdl Natdlia WL&.—/{ ......... t"'\/I ................................

Kelt: Batonyterenye, 2026.08.26.

Cseresznyésné Berecz Maria Rozalia

tagintézmény-igazgato




