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I. Bevezetés

A kéznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban Nkt.} 25.§ (1) bekezdése alapjan
a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény)
miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a
jogszabalyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok és kotelezettségek minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy
rendelet Altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

II. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

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

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

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

az intézmeny altal kitlsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és tagintézményei ligyviteli

telephelyein, illetve az Intézmény honlapjan.

Az SZMSZ 2024. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba.
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I11. Altalinos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: A Szolnoki Tankeriileti Kozpont altal fenntartott, koznevelési

intézményként miksds, 6nallo jogi személyiségll szervezeti egység.

2.

Az Intézmény alapadatai:

Megnevezés: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Székhelye: 5000 Szolnok, Aradi utca 20,

A tagintézménvyek figyviteli és tagimtézménvi telephelyer:

1.

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Jaszapati Tagintézmeénye
Ugyviteli telephelye: 5130 Jaszapati, Hosok tere 9.

Jasz-Nagykun-Szolnok  Varmegyei  Pedagdgiai  Szakszolgélat  Jaszberényi
Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 5100 Jaszberény, Faiskola at 3.

.4

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Karcagi Tagintezmenye
Ugyviteli telephelye: 5300 Karcag, Kisdjszallasi at 45.
Tagintézményi telephelye: 5300 Karcag, Varosudvar 1.

Jasz-Nagykun-Szolnok  Vérmegyei  Pedagodgiai  Szakszolgadlat  Kunhegyesi
Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 5340 Kunhegyes, Hajnal utca. 3.

Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kunszentmartoni
Tagintézmeénye '

Ugyviteli telephelye: 5440 Kunszentmarton, Rékéczi Gt 2.

Tagintézményi telephelye: 5430 Tiszafoldvar, Malom ut 30.

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezétari Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 5400 Mezé6thr, Petofi utca 6.

Jasz-Nagykun-Szolnok Vérmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 5000 Szolnok, Vérosmajor ut 65/A.
Tagintézmeényi telephelye: 5052 Ujszész, Iskola Ut 8.

. Jasz-Nagykun-Szolnok  Varmegyei  Pedagdgiai  Szakszolgalat  Tiszafiiredi

Tagintézmeénye
Ugyviteli telephelye: 5350 Tiszaflired, F6 t 26.

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Torokszentmiklosi
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 5200 Torokszentmiklos, Almasy Gt 25.

Tagintézmeényi telephelye: 5231 Fegyvemnek, Szent Erzsébet Ut 167/a.
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Vezetdje: foigazgatod

Miikodési korzete: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

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

Az alapitéi jogkor gyakorloja: az emberi eréforrdsok minisztere

Fenntartd: Szolnoki Tankeriileti Kdzpont, 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.

OM azonosito: 202794
Addszam: 15835482-2-16

KSH statisztikai szamjel: 15835482-8412-312-16

3. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozds rendje

Bélyegz6 felirata

Bélyegz6 lenyomata

Fejbélyegzo — Féigazgatésagi titkarsag

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat

5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Jsz-Nagykun-Szolnok Vérmegyei Pedagégiai Szaksualgdle
5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Kirbélyegzo 1. sz. — Féigazgatiosagi titkarsag

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat

Cimer
5000 Szolnok, Aradi utca 20.
1.

Korbélyegzo 2. sz.

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat

Cimer
5000 Szolnok, Aradi utca 20.
2.
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Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:
- fOigazgatd

- féigazgatd-helyettesek (a féigazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadmanyozasra a fligazgatd,
tavollétében a helyettesitési rend szerint a féigazgatd-helyettesek jogosultak.

A tagintézményi bélyegzék feliratat és lenyomatat az SZMSZ tagintézményi fejezetei
tartalmazzak.

4. Az Intézmény alapfeladatai
Kormanyzati funkcié szama:
098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Részletezve:

Székhelyintézmény:

Pedagogiai szakszolgalati feladatok:
e Vdrmegyei Szakért6i Bizottsdg:
Jasz-Nagykun-Szolnok varmegyére vonatkozdan feladata a sajatos nevelési
igény (mozgasszervi-, latasi-, értelmi- és beszédfogyatékossdg, autizmus

spektrumzavar, egycb pszichés fejlodési zavarok) megéllapitdsa vagy kizarasa.

Orszagos hataskorll szakértdi bizottsagi tevékenység: mozgasszervi és latasi
fogyatékossag felilvizsgélatai (JNSZ varmegyei lakohellyel, vagy tartdzkodasi

hellyel rendelkezd gyermekek, tanuldk esetében).

e Felnbtt vizsgdlatok végzése.

o A jarasi szakértdi bizottsagi tevékenység szakmai koordindcidja.

e Palyavalasztasi Tanacsado:
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Jasz-Nagykun-Szolnok varmegyében a palyaorientacid, tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tandcsadasi tevékenység ellatdsa egyéni/csoportos ellatasi

formék révén.

Tagintézmények:

Pedagogiai szakszolgélati feladatok:

— gybgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,

— konduktiv pedagdgiai ellatas,

— jérasi szakértdi bizottsagi tevékenység,

— nevelési tanacsadas,

— logopédiai ellatés,

— gyogytestnevelées,

— iskolapszichologiai, dvodapszichologiai ellatas koordinacidja,

— kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

5. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. Az Intézmény miikodési kirét meghatirozé vagy befolyasolé jogszabalyok

2007. évi XCII torvény a fogyatékossaggal é16 személyek jogairdl szolo Egyezmény
¢s az ahhoz kapcsolddé Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérol

Stratégia a fogyatékossaggal él6 személyek jogainak érvényre juttatisaért (2021-
2030y COM 101.

Eurépai Bizottsag EGESIF_15-0024-01 utmutato6ja

Magyarorszag Alaptérvénye

Az Eurdpai Uni6 szamara készitett kéznevelési stratégia 2021-2030.

15/2015. (IV. 7.) OGY hatérozat az Orszégos Fogyatékossagiigyl Programrol
(2015-2025.)

Magyar Nemzeti Tarsadalmi Felzarkozasi Stratégia 2030 (1605/2021. (VIIL 18.)
Korm. hatarozat

1993. évi III tdrvény a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

1997. evi XXX térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol
1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik
biztositasardl

10
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- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2011, évi CCIV. t6érvény a nemzeti felsdoktatasrol

- 2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXII. toérvény az mformdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 1997 évi LXXXIIIL torvény a kotelezd egészségbiztosités ellatasairdl

- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1) életpalyajardl

- 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalyajarsl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- 1995, evi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozleveéltdrakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmerol

- 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 1996, évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrol, a miszaki mentésrdl és
tiizoltosagrol

- 229/2012 (VIIL 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

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

- 3272012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajitos nevelési igényl tanulok iskolal oktatasanak
iranyelve kiadasarol

- 15/2013 (III. 26.y EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgédlati intézmények

mikodésérdl

11
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IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités
Az Intézmény a III. fejezet 2. pontjaban meghatdrozott székhelyintézménybdl és jarasi

tagintézményekbol all.

Szervezeti abra 1.

Jasz-Nagykun—-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
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2. Az Intézmény iranyitasa, vezetdi testiilete

Alapvetés: Az Intézmény élén féigazgatd, a tagintézmények élén igazgaté all. A féigazgatd
munkéjat az Intézmeény egy vagy tobb feladatdnak szakmai irdnyitasat ellatd foigazgatéd-
helyettes, az igazgatd munkaéjat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy

vagy t6bb feladatinak szakmai iranyitasét ellatd igazgato-helyettes segiti. Az Nkt. 69. § (1)

12
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bekezdés a) és d) pontjdban foglalt vezetdi feladatokat a fbigazgatd az igazgatOtanics

kozremiikddésével latja el. Az Intézményben szakmai munkakozosségek miikédnek.

Foigazgato

— é&ltalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

— gyakorolja a fenntartd altal atruhdzott munkéltatdi és egyéb jogkdroket,

— kapcsolatot tart a fenntartdval, valamint az érintett miikddtetd dnkorméanyzatokkal,

— gondoskodik a szakmai munkakézosségek és az Intézményben muikodd testiiletek

folyamatos és torvényes miikodtetésérol,

— ellendrzési feladatokat lat el,

— irAnyitja és ellenérzi a Mérés Ertékelés Munkakoz6sség munkéjat,

— az Intézmény egésze vonatkozasaban felel:

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti és alkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti ¢s alkalmazotti testiilet jogkérébe tartozé dontésck
elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
anevelési-oktatasi, a gyermekjoleti, gyermekvédehmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel vald megfelel6 egytittmikddésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

iranyitja a székhelyintézmény miikodését,

— iranyitja és ellendrzi az Intézményben folyd 6nértékelési folyamatok, tanfeligyeleti

eljarasok, mindsité vizsgak és mindsitési eljardsok szervezését, lebonyolitasat,

— miikodteti a pedagdgusok Teljesitmény Ertékelési Rendszerét.

Szakmai és altalanos féigazgato-helyettes

— A szakszolgalati terilletek koziil ellatja a

nevelési tandcsadas,

logopédiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa szakteriiletek szakmai

iranyitasat.

13
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— Adltalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
— figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokat,
— gondozza az Intézmény szabdalyzatait,
— cllendrzési feladatokat lat el,
— az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
" ahazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
® ahazai és kiilf6ldi palyazati lehet6ségeket,
— folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai és human er6forrdsait,
— Iirdnyitja a logopédiai ellatés, nevelési tandcsadas, gydgytestnevelés, tehetséggondozis
munkakdzdsségek munkajat,
— az Integralt Nyomonk&vetd Rendszer hasznalatdnak iranyitésa,
— eleget tesz az Intézmény adatszolgaltatasi és statisztikai kotelezettségének,
— elkésziti és gondozza az Intézmény Tovabbképzési programjat és az éves beiskolazasi
tervet,
— Belsd kapcsolattartas: az Intézmény szervezeti felépitését bemutaté dbra szerint,
— kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi, felsboktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel, a gyamhatdsaggal,

- ellatja a féigazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat.

Féigazgati-helyettes, varmegyei szakértéi bizottsag vezetd
-~ Kozvetleniil irdnyitja a székhelyintézmény éltal ellatott szakmai feladatokat: a
varmegyel szakértdi bizottsagi tevékenységet és a tovébbtanuldsi, palyavélasztasi
tanacsadast, ezen beliil felel a székhelyintézmény vonatkozésaban
v g szakmail munkaért,
= aszakalkalmazotti testlilet vezetéséért,
= a szakalkalmazotti testiilet jogkOrébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, ellenérzéséért,
® a humdéneréforras figyelemmel kiséréséért,
= aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
" anevel¢si-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatosaggal, sziildkkel vald megfelels egylittmiikddésért,

= atanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért,

14
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— ellatja a gydgypedagdgial tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozas és a

konduktiv pedagégiai ellatas szakteriiletek szakmai iranyitasat,

—— az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozdsaban figyelemmel kiséri:

a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljardsokat és kiadvanyokat,

a hazai és kiilfoldi palyazati lehetéségeket,

- irényitja a jarasi szakértéi tevékenységre vonatkozd varmegyei koordindcios

tevékenységet,

— iranyitja a Szakértdi bizottsigi tevékenység és a Korai fejlesztés és konduktiv

pedagdgiai ellatds munkakdzosségek munkajat,

— ellentrzési feladatokat lat el,

— kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a fOigazgatd utasitasait és a

tagintézmények jelzéseit,

— ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Tagintézmény-igazgato

— kozvetlenill iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen belii] felel

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkOrébe tartozd dontések elékészitéséért,
végrehajtasuk szakszerll megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld egylittmiksdésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tagintézményi szintil nyilvantartési rendszerek, szakmai dokumentaci¢ belsé
folyamatszabalyozasban rogzitett hataridd betartasaval torténd vezetéséért,

a tagintézmény éves munkatervének, beszdmoloinak elkészitéséért, a

dokumentumok tagintézményi szakalkalmazotti testiilet elé terjesztéséeért,

— kapcsolatot tart a féigazgatosaggal ¢s a székhelyintézménnyel,

— adatszolgaltatast végez a foigazgatosag fele,

— ellendrzesi feladatokat 1at el,

— ellatja a féigazgatd dltal raruhazott egyéb feladatokat.

15



INSZ Varmegyei Pedagégia Szakszolgalat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Tagintézményigazgato-helyettes
— altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,
— ellatja a tagintézmeény egy vagy tibb feladatanak szakmai iranyitasat,

— valamint a tagintézmény-igazgato6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

Igazgatotanacs
Az Nkt. 69. § (1) bekezdés g)-d) pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a fdigazgatd az
1gazgatokbo! 4116 testiilet, az igazgatdtanacs kézremiikodésével latja el.
Miikddési rendje:
— Az igazgatttanacs tevékenységét a foigazgatd irdnyitja, szervezi.
— Az igazgatotandcs az {iléseit havonta tartja, melyet a féigazgatd hiv 8ssze és vezet. Az
tilésrdl jegyzOkdnyv vagy emlékeztetd késziil.

— Az ilés idGpontjat tartalmazo meghivot, a testiilet tagjainak és a meghivottaknak az iilés

clétt meg kell kiildeni.

— A tagintézményigazgatd-helyettesek, a munkakdzosségek vezeti az igazgatotandcs

ilésein - tanacskozasi joggal - részt vehetnek.
— Az igazgatdtandcs az intézményvezetés és a fOigazgatd dontés eldkészitd

tevékenységében kdzremiikodik, véleményezési joggal bir.

3. Szakmai irdnyitas, munkakozosségek

Az Intézményben 7 munkakozOsség miikodik, 6 szakmai és 1 egyéb munkakdzésség. A
munkakodzosségeket —munkakdzosség-vezetbk iranyitjdk, akiket a munkak6zdsség
véleményének kikérését kivetben a FOigazgatod javaslata alapjan a Fenntartd biz meg,

A munkakdozdsségi foglalkozasok nyitottak minden érdekl6d6 kolléga szamdra.

Szakmai munkakozosségek:

1. Korai fejlesztés és konduktiv pedagodgiai ellatas munkakbzosség
2. Szakértdi bizottsagi tevékenység munkakozdsség

3. Nevelési tandcsadas munkakozosség

4. Logopédiai ellatds munkakdzosség

5. Gyodgytestnevelés munkakozosség

6. Tehetséggondozas munkakdzisség
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Az Intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget, az azonos
feladatok cllatasara egy szakmai munkakdzdsség hozhat6 1étre. Egy Intézményben legfeljebb
tiz — a pedagbgiai szakszolgalat feladatai szerint szervez6d6 ~ szakmai munkakdzdsség hozhatd

létre,

Szakmai iranyitas dbraja:
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A szakmai munkakizosségek feladatai:

- A munkakdzosségek éves munkaterv alapjan tevékenykednek és tanév végi beszamold

formajaban értékelik, elemzik a tanévi munkéjukat.

— Részt vesznek az Intézmény szakmai munkdjanak irdnyitaséban, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdie a belsd
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értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem

jarhat el.

— A szakmai munkak&zdsség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak -

kiilénos tekintettel a palyakezdok, gyakornokok - szakmai munkéjanak segitésérd.

— Szakmai programokon, konferenciakon, tovabbképzéseken, szakmai napokon vesznek
részt, felkutatjdk az ] szakirodalmakat, teret adnak a tuddsmegosztéasra,

mithelymunkara, 0j ismeretek elsajatitasara.

— Kozremilkddnek szakmai szabalyozok, folyamatleirasok, egységes milkddési elvek és

dokumentumok kidolgozasaban.

— Figyelemmel kisérik a szakmai véltozdsokat, javaslatot tesznek az j modszerek,

fejlesztési lehetdségek beépitésére.
— Javaslatot tesznek a szakmai eszkézpark fejlesztésére és segitik a beszerzéseket.
— Esetismertetéseket, bemutato foglalkozasokat szerveznek.
— Részt vallalnak a j6 gyakorlatok gylijtésében és bemutatasiban.

— Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6z0sség részére tovabbi feladatokat, jogokat

és kotelezettségeket allapithat meg.

Egyéb munkakozosség:
1. Mérés-értékelés munkakozosség (MEM)
A munkak6z8sség a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mérési

Kezkonyve alapjan segiti az eredményesség €s partneri elégedettségi mérés-értékelési

feladatok elvégzését.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

— A tanév elején a munkakdzosségi tagokkal egyeztetve Gsszeallitja a munkak6zOsség

¢ves munkatervét, tanév végén beszamold formajaban értékeli, elemzi a
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munkakozosség tanévi munkdjat. A munkatervben meghatarozott feladatok

megszervezéséért és megvalositasaért felelos.

— A tanév soran minimum 4, személyes jelenlétet igényld munkakdzosségi értekezletet

tart, gondoskodik arrol, hogy a foglalkozasokon jegyzokonyv/emlékeztetd késziiljon.

— Részt vesz a szakmai munka tervezésében (javaslatok megfogalmazdsa), szervezésében
(workshopok, miihelyfoglalkozasok, rendezvények, programok stb.), ellendrzésében,

értékelésében (dokumentacié ellendrzés, dsszegzd vélemények készitése, TER).

— Aktiv szerepet véllal a pedagogusok munkajanak - kiilénds tekintettel a palyakezd6k,

gyakornokok - szakmai segitésében (hospitalasok, esetmegbeszélések stb.).

— Az igazgatdtanacs ilésein meghivas alapjan tanacskozasi joggal részt vehet.
— Osszegzd  véleményt  készithet a  fOigazgatd,  tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgaté-helyettes megbizasabol, mely figvelembe vehetd a pedagbgusok

mindsitési eljarasaban, a teljesitmény-értékelésben.
— Figyelemmel kiséri a munkakzdsséget érinté palyazati kifrasokat.
— Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzéseit.

— Kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetével.

4. Szakalkalmazotti kozosség:

A vezetbkbdl és az Intézmény Szakmai Alapdokumentuméaban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakdrokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony
keretében foglalkoztatott munkatérsakbol allo intézményi kézosség.

A szakalkalmazotti kozdsség dontési, véleményezési, javaslattételi jogkoreit testiileti
értekezleten gyakorolhatja. A szakalkalmazotti értekezleten jelenléti ivet, jegyzdktnyvet vagy

emlékeztet6t kell vezetni.

A szakalkalmazotti k6z&sség dont:
— a tovabbképzési program elfogadasarodl,
— az Intézmény képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

— jogszabdlyban meghatarozott més tigyekben.

19



JNSZ Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata

A szakalkalmazotti kdz0sség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
- A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasara, annak elkészitésére a
szakalkalmazotti kdz6sség bevonasaval keriilhet sor.

— Az Intézmény eves munkatervével, beszamoldjaval kapcsolatban, elkészitésikre a

szakalkalmazotti k6zdsség bevonasaval keriil sor,
— Az Intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— akiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

5. Alkalmazotti kozdsség:
A szakalkalmazotti értekezlet tagjaibdl és a nem pedagdgus munkakdrékben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony Kkeretében foglalkoztatottakb6l allok

kdzdssege.

Az alkalmazotti kdz6sség véleményt nyilvanit:
— az Intézmény megsziintetése,
— atszervezése,
— feladatanak megvaltoztatasa,

— nevének megallapitasa ligyében.

V. Helyettesitési rend

Foigazgatd helvettesitése:

A fdéigazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, valamennyi Ugyben a szakmai és
altalanos foigazgatd-helyettes; a szakmai és dltalanos figazgatd-helyettes tavolléte esetén az
azonnali déntést igényldé Ugyben a varmegyei szakértdi bizotisig vezetésével megbizott

foigazgaté-helyettes helyettesiti.

Szakmai és koordinacids fGigazgato-helyettes helyettesitése:

A szakmai és koordinacids foigazgatd-helyettest — amennyiben a foigazgatd is tavol van - az
azonnali dontést igényld tigyben a Varmegyei szakértdi bizottsag vezetésével megbizott

féigazgatd-helyettes helyettesiti.
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Varmegyei szakért6i bizottsag vezetésével megbizott féigazgatd-helyettes helyettesitése:
Véarmegyei szakértéi bizottsag vezetésével megbizott foigazgato-helyettest tavollétében —

amennyiben a féigazgatd is tdvol van - az azonnali dontési igényld tgyben a szakmai és

altalanos f6igazgato-helyettes helyettesiti.

Tagintézmény-igazgato helyettesitése:

A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a tagintézményigazgato-

helyettes teljes koriien helyettesiti.

A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast

irdsba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idStartamat és tartalmat.

V1. A belsé ellendrzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését az évente készitett
ellenOrzési tervek tartalmazzak, melyek az éves munkaterv részét képezik. Az ellendrzési
tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozasiban a fbigazgatd, a tagintézmény
vonatkozasdban az igazgatd a felelos. Az ellendrzési tervet az ellenérzés megkezdése elott
nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban az
tagintézmény-igazgato dont.

A munkakozdsség-vezetok belsé ellenérzést kizardlag szakteriiletikdn, a f6igazgatd
engedélyével, az érintett tagintézmény igazgatojaval torténéd elozetes egyeztetést kovetben,
célirdnyosan, meghatirozott Utemterv szerint végezhetnek. A munkakézosség-vezetdk a
szakmai ellendrzést az Intézmény egységes szempontrendszere szerint végzik, szem ellGtt
tartva az éves munkatervben megfogalmazott specidlis, szakteriileti feladatokat. Az ellendrzés

mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik.

Bels6 ellenérzésre jogosultak:
~— fBigazgato,

— fbigazgatd-helyettesek,
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— tagintézmény-igazgatok,
— tagintézmeényigazgato-helyettesek,

— munkakdzdsség-vezetok,

Az ellendrzés médszerei:

— hospitalds (éra-, foglalkozas latogatds és/vagy vizsgdld tevékenység
megfigyelése) — fOigazgatd, fdigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes, munkakdzosség-vezetd,

— irdsos dokumentumok vizsgdlata ~ fOigazgatd, fOigazgatd-helyettes,
tagintézmeény-igazgatd, tagintézményigazgatd-helyettes, munkakdzosség-vezetd

— beszamoltatds szoban vagy firdsban - fbigazgatd, fbdigazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakdzdsséggel kell megbeszélni, a pozitivumokat ki kell emelni, a
fejlesztendd teriiletekre javaslatokat megfogalmazni, melyek a kolléga szakmai fejlédését
célozzak. Az altalanosithatd tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken Osszegezni és

értékelni kell.

A foigazgatd és az igazgatd munkdjat a szakalkalmazotti testilet a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai eliendrzés a féigazgatd, igazgaté munkajanak

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

VIL. Az Intézmény miikédési rendje

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik.

Tanitési sziinetek nyitvatartasi terve:

A nyitvatartasi rend és a szabadsagolasi terv dsszedllitasanak alapja a hatékony feladatellatas
biztositdsa, mely els6sorban a tanév szorgalmi id8szakaban valésithaté meg, tekintettel a
nevelési-oktatasi intézmények nyitva tartisara.

A jogszabalyi el6irdsnak megfelelden, a szabadsdgolasi tervet és az ellatasi igényeket
figyelembe véve a szakszolgalati ellatds oly mddon biztositott, hogy az elézetes felmérésekre

alapozva valamennyi szakszolgalati igény kielégitésre keriiljon.
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A nyitvatartasi napokon a sziiléi és az intézményi igényeknek megfelelden, az igényelt

szakteriileteken teljes korid szakmai feladatellatas torténik.

Az Intézmény a feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.
A Tagintézmények nyitvatartsanak rendjét és a benntartézkodas rendét a tagintézményi

fejezetek tartalmazzak.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgalat szakalkalmazottai és
alkalmazottai munkaidd nyilvantarld lapot vezetnek, melyet a vezeld naponta ellendriz és

alairasaval igazol.

A jelenléti fveket a Foigazgatdsag esetében a fdigazgatd, a Varmegyei Szakértdi Bizotisag és a
Pélyavélasztasi Tanacsado esetében a varmegyei szakértdi bizottsagot vezetd fdigazgatd-
helyettes, Tagintézmények esetében a tagintézmeény-igazgatd alairdsaval igazolja és bekiildi a
Féigazgatdsagra. Foigazgatoi ellendrzést és alairast kdvetben elektronikus titon megkiildésre

keriil a Szolnoki Tankertileti Kdzpontba. Az eredeti példany az Intézményben leffizésre keriil.

Az egységes adminisztracio az INYR bels6 szabalyzata alapjan torténik, székhelyintézményi,
tagintézményi, telephelyi szinteken €és minden szakfeladati ellatasban.
Az Integralt Nyomon kévetd Rendszer biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd

munkanaplok, az aldbbi papir alapt munkanaplok kivaltasat.

A feladatellatasra vonatkozoan az INYR vezetése a szakemberek feladata, melynek vezetését a

tagintézmény-igazgatok rendszeresen ellenérzik, az ellenérzés tényét jegyz6kdnyvezik.

A pedagogusok munkajat timogatja a rendelkezésiikre bocsatott intézményi laptop, intézményi

telefon €s az interaktiv megjelenit6é eszkozok.

VIII. Egyéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Bels6 kapcsolatok:

Az Intézmény vezetése ¢s az alkalmazotti kdzosség kiilonbdz6 csoportjainak, szervezeti

egységeinek kapcsolattartésa a foigazgato, a foigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok
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€s a tagintézményigazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviseldk Gtjan

valdsul meg.

A belsd kapcsolattartds megvaldsuldsi szinterei:

— Szakemberek egytittmikdése szaktertileteken beliil és szakteriiletek kozott, team
munkaban, esetmegbeszélések, szakmai konzulticiok formajaban.

— Szakmai  munkakdzdsségi  egyiittmikodések  megvalosulasa  fOként
munkakdzdsségi foglalkozasokon.

— Tagintézmeények koz6tti  kapcesolattartds, programok latogatasa, kozos
mihelymunkak formajaban.

-— Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség kiilonbozé csoportjainak,
szervezetl egységeinek kapcsolattartdsa, személyes ¢és online formaban.

(Igazgatdtanacsi értekezlet, megbeszélések, kirlevelek stb.)

A bels6 kapesolati hald miikodése folyamatos, a szakemberek mindennapi feladatellatasanak

alapja, fenntartasa, dpolasa, fejlesztése kbzos feladat.

Kiils& kapesolatok:

A kiilsé kapcsolatok rendszerébe a sziilokkel torténd kapcsolattartds, valamint az intézményi és

egyéb kapcsolatok tartoznak.

Sziilékkel valé kapesolattartas:

A gyermekek/tanuldk elldtdsa sordn az elsédleges partnerek a sziildk, a velik vald

kapcsolattartas a szakszolgélati ellatas alapja.

A kapcsolattartas formai:
— t&jékoztatas a szolgaltatasokrol, a gyermek allapotardl, a vizsgalati eredményekrdl, az
allapotvaltozasrol stb.
—— konzulticio foglalkozasok utan tapasztalatokrdl, otthoni teendékrol,
— javaslatok megfogalmazisa a szilkséges tennivalokrél, sziildi edukécio,

— szakmai miihelyfoglalkozasokon, rendezvényeken ismeretatadas, stb.

Intézményi és egyéb kapcsolatok:
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A szakszolgalati feladatellatds komplexitdsa miatt a mindségi szakmai munka, a hatékony

szolgéltatds kizardlag dgazati egyiittmiikodések megvaldsitasaval lehetséges.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat azonositott partnereinek korét
tartalmazé dokumentum:
A Jasz-Nagykun-Szolnok Vimmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Székhely- és

Tagintézményeinek azonositott partneri listaja, mely tanévenként aktualizaldsra kertil.

A kapcsolati hald fejlesztéséhez rendszeresen at kell tekinteni az egylittmiikddés
eredményességét, a tapasztalatok alapjan el kell végezni a szilkséges mddositasokat az
egylittmilkddés struktirijaban, csatornaiban, modszereiben, eszkdzeiben.
Kiemelt partnereink:

— Koznevelési intézmények,

— Szakképzo intézmények,

— FelsGoktatasi intézmények,

— Egészségiigyi intézmenyek,

— Szocialis Intézmények,

— Gyambhivatalok,

— Gyermekvédelmi alap- ¢s szakellatd intézmények,

— Felsboktatasi intézmények,

— Varegyei Pedagdgiai Szakszolgalatok,

— Szakmai Egyesiiletek.
Az Intézmény nyitottsagat a kiilsé kapcsolatok irant az intézményi honlap is biztositja.
Az Intézményi kapcsolati hald tovabbfejlesztése, aktivizalasa a kiemelt jelentGsége miatt
minden alkalmazott és vezetd feleldssége.

2. Csaliddbarat Munkahely
A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat 2022. junius 20-an kapta meg
a Csaladbarat Munkahely védjegy hasznalatara a jogosultsagot.
A szolgaltatasaink tipusaibol adodoan a klienseket sziileikkel egyiitt, csalddi egységben
tekintjiik partneriinknek, szolgaltatasi filozofidnk az egész csaladra kiterjed.
Ez a szemiélet a dolgozok irdnyaban is érvényesiil.
Csaladbarat intézkedések a kivetkezd teriileteken valosulnak meg:

e atipikus munkaszervezési formak alkalmazasa,

e dolgozdi juttatiasok, tamogatasok,
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e szervezeti szolgaltatasok,
e intézményi események, szervezeti kézosségépités,
e amunkavallalok fizikai és mentalis egészségének tdmogatasa,
e csalddtudatossag kommunikacidja a szervezeten kiviil és beliil,
A Csaladbarat munkahely tanusitvany minden tagintézményben és telephelyen kifliggesztésre
keril. Az abras védjegyet szerepeltetjiik az intézményi fejlécen és a honlapon, mely hitelesen
bizonyitja a munkavallalok és a szolgaltatist igénybe vevdk szdmara, hogy az intézmény
csaladbarat munkahely. A csaladbarat szemlélet pozitiv tarsadalmi tzenetet hordozo érték, a
védjegy hozzajarul a pozitlv intézményi kép kialakitasahoz.
Az Intézmény torekvése a Csalddbarat Szolgaltatd Hely védjegy megszerzése minél tobb
feladatellatasi hely tekintetében.
3. Nyilvanossag
Az Intézmény dokumentumai kdzill a Szakmai Alapdokumentum, a Szervezeti és Miikadési
Szabalyzat ¢s mellékletei, a munkatervek, az éves beszamolok, nyilvanosak. A jelzett
dokumentumok megtekinthetok az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E
dokumentumokat az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.
4. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén
A Székhelyintézményben a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
féigazgaténak, akadalyoztatdsa esctén helyettesének, vagy a helyettesitéssel hivatalosan
megbizott munkatarsnak halad¢ktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
- asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivni,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- a gyerineket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény
f8igazgatdjanak, intézkedésre jogosult felels vezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi Intézményi dolgozd
is kdteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost, ment6t kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia

az orvosi segitseget.
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Az Intézményben tortént barmely balesetet, sériilést, illetve a 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet 45/A. § a) és b) értelmében azon idé alatt, amig a gyermek a pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységet ellatd szakember tényleges jelenlétében a szakszolgalati
ellatasban részestil, fliggetleniil attdl, hogy az ellatds mely helyszinen valosul meg,
valamint hogy tanulé- és gyermekbalesetnek mindsiill minden olyan baleset, amely a
gyermeket, a tanulét az alatt az id0 alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a
szakszolgalati intézmény szakemberének feliigyelete alatt all, az Intézmény
féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdiének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirdsai alapjan:
A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek
(kiskort esetén a sziilének). A jegyz&kényv egy példanyéat az intézmény 6rzi meg. A
stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a szitkséges intézkedést a
hasonlé esetek megeldzésére.
A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik
Az Intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely az intézmény mikddésének torvényes, altalanos rendjét
akadalyozza, illetve a szakszolgalat szolgaltatdsaiban részt vev gyermekek és dolgozok
biztonsagat ¢s cgészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

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

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne

tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utald tény jut a
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tudomadsara, koteles azt azonnal koz6lni az Intézmény fdigazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetbk:

féigazgatd,

foigazgato-helyettesek,

1

tagintézmény-igazgatok,

1

tagintézményigazgato-helyettesek.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

tiiz esetén a tlizoltdsagot,

robbantédssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- az intézmény fenntartojat,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaetharito szerveket, ha ezt az Intézmény fbigazgatdja, intézkedésre
jogosult felelés vezetdje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a fSigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara a helyiségekben tartézkodo személyeket szdban, kézvetleniil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek
kiliritéséhez.

A f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett
helyiségek kifiritésével egyidejliileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasardl,

1

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek, sth.) fogadasarol.

A rendkivili esemény miatt elmaradt szakszolgalati feladatokat (vizsgalatok, tandcsadds,
fejlesztés, gondozds, terapias ellatds) més idépontban kell elvégezni.

Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Az Intézmény helyiségeibe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az
Intézmény figazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az éltala
kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett helyiségek jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

a helyiségekben talalhaté veszélyes anyagokrol,

a kézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

a helyiségek kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljdrmi a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdjanak, és a

vizsgalaton részt vevd gyermekeknek valamint kiséréiknek be kell tartani!

IX. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat

Székhelyintézmény, Féigazgatosag

A Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhelyintézményének és

Foigazgatdsaganak Székhelye: 5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Vezetdje: foigazgato

1. Bélyegzdohasznalat, kiadmanyozasi rend:

A Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Székhelyintézmeény,

Féigazgatosdg hasznalja az Intézményi bélyegzoket az SZMSZ III/3. pontjaban

meghatirozottak szerint.

2. A Fdigazgatosag miikiodési rendje:

A Foigazgatosig az Intézmény miikddési rendjével azonos modon, egész évben

folyamatosan mikdodik.

3. Nyitvatartasi rend:

A féigazgatdsag hétfotdl-csiitdrtdkig 7.30-16.00-ig, pénteken 7.30-13.30-ig tart

nyitva. A munkatarsak a nyitvatartdsi rend szerint tartézkodhatnak az épiiletben. A

nyitvatartasi idon tul csak a f6igazgatd engedélyével tartozkodhatnak a munkatarsak

az éptiletben. A kisegitd dolgoz6 a munkaidd-beosztasanak megtelelden tartdézkodhat

az intézményben.

4. A Foigazgatosag feladatai
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A fbigazgatd, foigazgatd-helyettes és a Foigazgatdsag munkatarsainak (szakszolgalati
titkar, rendszergazda, miiszaki dolgozo, tgyviteli dolgozok, gazdasigi dolgozok,

kisegit6 dolgozd) fobb feladatai:

a fenntartd segitségével a varmegyei szakmai feladat — ellatds személyi
feltételeirdl vald gondoskodas,

a fenntarté segitségével a varmegyei szakmai feladat — ellatas targyi feltételeirél
vald gondoskodas,

a varmegyel munkakdzosségek szakmai irdnyitasa,

a varmegyei tanfelligyeleti ellenérzés és pedagdgus mindsitési rendszer
intézmeényi szintl mitkodésének figyelemmel kisérése, a megvaldsitas kozponti
kdvetése,

intézmeényi statisztikai adatszolgaltatas,

intézményi személyligyi Ugyintézés (felvétel, athelyezés, felmondasi tgyek,
szabadség, tdppénz elékészitése, stb.),

vagyongazdalkodas,

intézményi munkavédelmi feladatok,

intézményi tlzvédelmi feladatok,

intézményi balesetvédelmi feladatok,

intézményi kormyezetvédelmi feladatok.

5. A belsé ellenérzés rendje, teriiletei

A bels6 ellenbrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi a

tevékenység sordn a jogszabalyi eldirasok, utasitdsok betartasat, a vagyon védelmét, a

belsd rend és fegyelem megszilarditasat.

A foigazgatd Bels ellendrzési terv alapjan a zavartalan miikddés érdekében ellendrzi,

értékeli a Féigazgatosag dolgozoinak munk4jat. A Bels ellenérzési tervet nyilvanossagra

hozza az éves munkatervben.

Az ellendrzés fajtai

tervszeril, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

spontan, alkalomszeri ellendrzés,

folyamatos informaciogy(ijtés révén a székhelyintézmény féigazgatdsagan késziilt
dokumentumoknak, kdvetelmeényeknek 6sszehasoniitasa, megfeleltetése a valodi

mikddéssel,
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az ellendrzés tapasztalatainak Gsszegzése, értékelése.

Az ellen6rzési tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.

A székhelyintézmeény fdigazgatdsagan a belso ellendrzésre jogosult a foigazgatd, ilietve

a foigazgatd megbizasabol mindkét foigazgatd — helyettes.

A Székhelyintézmény Foigazgatésdgan a fbigazgatdé hataskorébe tartozd, a

mindennapos miikédéssel kapcsolatos ellendrzés tartalma:

a munkaidd pontos betartatdsa, a kollégak munkavégzésre valé alkalmassaganak

ellendrzése,

a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége,

a munkafegyelem betartasa,

a szakmai €s tgyviteli dokumentacio pontos vezetésének ellendrzése,

a szabdlyzatok eldirdsainak pontos betartatdsa (adatkezelés, iratkezelés),
killdemények atvétele, iktatds, a killdemények postiztatasa,

az ligyintéz¢s modja és az irattarazas folyamatanak ellentrzése,
hataridok betartatasa,

koltséghatékony mikodés ellendrzése.

6. Kapcsolattartas: kiilsé és belsé kapcsolatok

A Székhelyintézmény Foéigazgatosdg egyiittmikodik a Fenntartd Szolnoki
Tankeriileti Kozponttal, dnkormanyzatokkal, a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis, egészségiigyi intézményekkel, valamint a teriiletileg
illetékes gydmhivatalokkal, gyamhatosag szakembereivel a gyermekek, tanuldk
tejlodésének eldsegitése céljabol. A szakmai egyiittmikddés széles korll még a
tarsszervezetekkel, képzd intézmeényekkel, civil-szervezetekkel.

Egyiittmikédik tovabba az Oktatasi Hivatallal és az Oktatasi Hivatal Pedagogiai
Oktatasi Kozpontjaival a tanfeliigyeleti ellentrzés, a pedagdgus mindsitési
folyamatok, illetve a tankotelezettség teljesitésének / a tankOtelezetiség

megkezdése aloli felmentéshez kapcesolodo, hatdsagi kirendelés alapjan ellatott

szakért6i tevékenység kapesan.

7. A sziilékkel valé kapcsolattartas
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A Székhelyintézmény Foigazgatosag egylittmikodik a sziilokkel, a szlilék szamdra

rendszeres ¢s folyamatos tijékoztatast, illetve a panaszkezelés adekvat formajat

biztositva.

X. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény Varmegyei Szakérto6i Bizottsaga

Intézmény neve:

Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei

Pedagogiai  Szakszolgalat

Székhelyintézmény Varmegyei Szakért6i Bizottsaga

Székhelye: 5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Vezetdje: A Varmegyei Szakértdi Bizottsag vezetésével megbizott féigazgato-helyettes

A Virmegyei Szakértoi Bizottsag bélyegzojének felirata, tipusa:

Bélyegz6 felirata

Bélyegzo lenyomata

Fejbélyegzo

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat

Varmegyei Szakért6i Bizottsaga

5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Jiisz-Nagykun-Soinok Varmegyei Pedagdgial dakszsigaial
Virmegyei Szakértdi Bizottsdga
5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Korbélyegzo

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat

Varmegyei Szakértoi Bizottsaga
Cimer

1.

5000 Szolnok, Aradi utca 20.
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Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagodgiai Szakszolgalat

Varmegyei Szakértoéi Bizottsaga
Cimer

2;

5000 Szolnok, Aradi utca 20.
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A bélyegzd hasznalatara jogosult a féigazgatd, a foigazgato-helyettes és a szakmai
helyettese.

A Virmegyei Szakértéi Bizottsdg miikodési rendje: A Varmegyei Szakértdi
Bizottsag az Intézmény miikddési rendjével azonos mddon, egész évben folyamatosan
mitksdik.

Nyitvatartasi rend:

Hétfs: 7.39-16.%,

Keddtol csiitdrtdkig 7.30-16.00.

Péntek: 7.30-13.%,

A szakértdi vizsgalatra érkezok és a munkatarsak a nyitvatartdsi rend szerint
tartozkodhatnak az épiiletben. A nyitvatartdsi id6n kivill munkatars csak a figazgatd

vagy a féigazgato-helyettesek engedélyével tartézkodhat az intézményben.
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A vezetdk kozitti munkamegosztas

Helyettesitési rend: Hidnyzésa esetén a Varmegyei Szakért6i Bizottsag vezetésével
megbizott—fdigazgaté-helyettest a VSZB feladatok terén a bizottsagvezets-helyettes
helyettesiti. Amennyiben mindketten hianyoznak, a szakmai és altalanos féigazgatd-
helyettes helyettesiti. Amennyiben mindkét f8igazgatd-helyettes és a bizottsagvezetd

helyettes is hianyzik, a bizottsagvezetét a féigazgato helyettesiti.

A pedagoégus munkakérben foglalkoztatottak feladatai

A Varmegyei Szakértéi Bizottsagban dolgozéd gydgypedagogusok és pszichologusok

szakértdi bizottsdgi tevékenységet folytatnak. Feladatuk a sajdtos nevelési igény

megallapitdsa, vagy kizardsa és minden olyan egyéb szakért6i vizsgdlat elvégzése,

amelyet a jogszabdly a varmegyei szakértdi bizottsdg hataskérébe utal.
Jasz-Nagykun-Szolnok vérmegyére vonatkozoan feladata a sajatos nevelési
igény (mozgasszervi-, latasi-, értelmi- és beszédfogyatékossdg, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarok) megallapitisa vagy kizarasa.

Orszagos hatdskorl szakértdi bizottsagi tevékenység: mozgasszervi és latasi
fogyatékossag feliilvizsgalatai (JNSZ varmegyei lakohellyel, vagy tartdzkodasi

hellyel rendelkez6 gyermekek, tanuldk esetében).
Felnétt vizsgélatok végzése.

A jérasi szakért6i bizottsagi tevékenység szakmai koordinacidja.

A szakértoi vizsgalat tipusai (A szakért6i vizsgalat eljardsrendje szerint)

- Aktualis allapot feltdrdsara iranyulé alapvizsgilat: a gyermek, tanuld teljes
kort (gydgypedagdgiai, pszicholdgiai, orvosi) vizsgilata.

- Tovabbitott vizsgalat — jarasi tagintézményekbdl, melyek varmegyei szinti
kiegészitésére van szikség.

- Kiegészito vizsgalat: az alap- és esetlegesen a feliilvizsgalat soran felmeriilt, a
megalapozott diagnézis megallapitasdhoz szikséges - de a gyermek/tanuld
terhelhetésége, a sziikséges vizsgalati eszkoz, szakember, vagy kompetencia
hidnya miatt - annak keretében el nem végzett, vagy a bizottsag keretein belill el

nem végezhetd orvosi, pszicholdgiai, stb. vizsgalat.
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Feliflvizsgalat: hivatalbol, hatésagi megkeresésre, vagy sziiléi kérelem alapjan,
vagy a gyermek nevelését ellatd 6voda, nevelését, oktatasat ellatd iskola kérelme
alapjan végzett - a kordbbi diagndzis megalapozottsagat, a nevelés, a nevelés,
oktatas forméjanak megfelelségét, a fejlesztés eredményességének mérését, az
egyiittnevelés, valamint a mentesitési javaslat jogosultsagit célzd, illetve

beiskolazasi javaslattételt - feliilvizsgalat,

A szakértéi vizsgdlat szakértdi vélemény elkészitésével zarul, mely a 15/2013.(11.26)

EMMI rendelet altal meghatdrozott mddon elkészitett, ellenérzétt, jovahagyott

dokumentum. Ez a megfelelé szakmai és iratkezelési dokumentalas utan a rendeletben

meghatérozottak szerint kertil kikildésre.

A Varmegyei Szakért6i Bizottsag tovabbi feladatai
A varmegyei szakértoi bizottsag koordinaciés feladatai:

a jarési szakértdi bizottsagok szakmai miikddésének  koordindcidja
(munkakdzdsség),

a szakértdi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll-eljarasok folyamatos ellenérzése
¢és fejlesztése,

specialis diagnosztikai feladatok koordinélasa.

A varmegyei szakértdi bizottsag diagnosztikai feladatai:

sajatos nevelési igény gyanlja esetén a jarasi szakértoi bizottsag altal megktldott
vizsgalati dokumentécio alapjan kiegészitd vizsgalat végzése, a sajatos nevelési
igény megallapitdsa vagy kizérisa, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi
nehézség megallapitasa vagy kizéarasa, a szakértdi vélemény elkészitése ¢s kiadasa,
a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok esetében a feliilvizsgdlatok elvégzése,
jogszabalyban meghatdrozott esetben a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld
csaladja részére a juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez szitkséges
igazolasok kiadasa,

jogszabdlyban meghatarozott esetben javaslattétel a stlyosan-halmozottan
fogyatekos gyermekek apolo-gondozoé otthoni ellatasara, a harom évnél idosebb
gyermekek bdlcsédei ellatasara, fogyatékos fiatalok lakdotthom ellatasara,
folyamatos figyelemmel kisérés enyhe értelmi fogyatékossag gyandja esetén, elsé
vizsgalat alkalmaval,

szakszolgélati- esélyegyenldségi szakértovel kisért komplex szakértéi vizsgélatok
veégzese,
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- szakértéi vélemény készitése a bolesddei ellatasban hatéves korig vald
részvételhez sajatos nevelési igényl gyermekre vonatkozdan, az értelmi
fogyatékosok otthondba t6rténd felvételhez, az értelmi, beszédfogyatékos, az
autizmus spektrum zavarral diagnosztizalt és az egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdé gyermek dpolédsa vagy gondozisa céljabol igénybe vehetd fizetés nélkiili
szabadsdgra valo jogosultsdg megallapitasahoz, illetve a magasabb &sszegili
csaladi pétiék megallapitasdhoz stlyos és kozépsilyos értelmi fogyatékossag
esetén,

- mozgasszervi és érzékszervi (latas) fogyatékos gvermekek/tanuldk szakértdi
felilvizsgdlata, a vizsgalatok alapjan szakért6i vélemény készitése,

- a jogszabalyban meghatarozott esetekben felnéttek vizsgdlatdnak végzése,

- tanacsadas sziilé, pedagogus részére,

- pszichologiai és gydgypedagdgiai mithelyfoglalkozasok szervezése.

A pedagégiai munkait segittk feladatai:

A szakszolgélati titkarok és egyéb {igyviteli alkalmazottak feladata a szakértdi
vélemények elkészitése és a vezetd utasitdsai szerinti korrekcidja, térzsszamozisa, a
szakértdi bizottsdghoz érkezd vizsgalati kérelmek ikiatdsa, a bizottsagi levelezés
lebonyolitdsa, valamint az irattarazas.

A gyodgypedagogial segitd munkatars vagy szakszolgalati titkar feladata a vizsgalatra
érkez0 gyermekek és sziilék regisziralasa, a gyermekek orvosi vizsgilatra torténd
kisérése, a gyermekek és szilleik pszichologiai és gyogypedagogiai vizsgalatra vald
kisérése, a vizsgalatok lezardsanak kovetése, a vizsgalatok kozotti idében a gyermekekkel

valo kozvetlen foglalkozas, iktatd- és torzsszdmozas, az irattar rendezése.

A belsé ellenérzés rendje, teriiletei

A belso ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység sordn a jogszabdlyi elOirdsok, utasitasok betartdsat, a vagyon védelmét, a
belsd rend €s fegyelem megszilarditasat.

A Viarmegyei Szakértoi Bizottsag vezetésével megbizott féigazgato-helyettes a Bels
ellendrzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége €s a zavartalan milkodés
¢érdekében ellendrzi, értékeli a bizottsag dolgozdinak munkajat. A Belsd ellentrzési tervet
nyilvanossagra hozza.

Az ellendrzés kiterjed

- a munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
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- a munkafegyelemmel $sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenbrzés fajtai:

- tervszerd, eldére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
- spontan, alkalomszerii ellenorzés,

- az ellenbrzés tapasztalatainak értékelése.

A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.

A Varmegyei Szakeértéi Bizottsagban a belsé ellendrzésre jogosultak

- foigazgato,

- Varmegyei Szakért6i Bizottsag vezetésével megbizott foigazgatd-helyettes,

- munkak6zdsség-vezetd.

A f8igazgatd és a Varmegyei Szakértéi Bizottsag vezetésével megbizott foigazgatd-
helyettes a szakértéi bizottsdgban folyd valamennyi tevékenységet ellenodrizheti,
jogosultak a szakmai munka végzésének és dokumentacidjanak, a munkaidé betartasanak
ellendrzésére folyamatosan, illetve szitkség esetén.

A munkakozdsség-vezetd a Varmegyei Szakértdi Bizottsdgban szakteriileti ellendrzést
végezhet.

Az ellendrzés médszeret:

- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- beszamoltatas, interju széban, irdsban,

- szakértdi vizsgalati tevékenység latogatisa, megfigyelése.

Az ellenérzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozdsok intimitdsat nem
sértheti. Formdja a dokumentaci¢ attekintése és személyes beszélgetés az adott kliensrol.
Az ellendrzések és észrevételek kozlése minden esetben személyes, négyszemkozti
beszélgetés soran torténik.

A szakmai feliigyeleti szerv ellenérzése csak a figazgatd és féigazgatd — helyettesek
tudtival t6rténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasardl a fSigazgaté és
féigazgato - helyettes gondoskodik.

Az ellendrzés folyamata:

- Az ellendrzés soran az ellendrzéttel kzolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes

ellendrizni.
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- Az ellendrzés soran tapasztaltakat irasban kell régziteni, és az ellendrzéttel ala kell
fratni.

- A rendkiviili eseteket jegyz&konyvezni kell.

- A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellen6rzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha szilkséges) és a hiba kijavitasara adott hataridét.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

- Az altalanosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozasaval,
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

A Varmegyel Szakértéi Bizottsag vezetésével megbizott féigazgato-helyettes

hataskdrébe tartozd, a mindennapos miikddéssel kapcsolatos ellen6rzés

- a munkaid6é pontos betartatdsa, a kollégak munkavégzésre valé alkalmassdganak
ellendrzése

- avizsgalatok szakszeriisége, a torvényi elbirasoknak vald megfelelés ellendrzése

- aszakmai és iigyviteli dokumentacio pontos vezetésének ellendrzése

- a szabdlyzatok eldirdsainak pontos betartatasa (adatkezelés, iratkezelés)

- kiildemények atvétele, iktatds, a kiildemények postaztatisa

- az ligyintézés modja és az iratiarazés folyamatanak ellendrzése

- hataridék betartatasa

- Uj kollégdk mentordldsdnak megszervezése, segitése

- koltséghatékony miikddés megszervezése, ellenbrzése

Kapesolattartas: Kkiilso és belsé kapesolatok

- A Varmegyei Szakértéi Bizottsag egyiittmiikddik a Fenntartéval, a varmegyei
kormanyhivatallal, tankeriileti kozpontokkal, az énkormanyzatokkal, a nevelési-
oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis, egészségiigyi intézmények,
valammt a tertiletileg illetékes gyamhivatal, gyamhatosag szakembereivel a
gyermekek, tanulok fejlédésének eldsegitése céljabol. A szakmai egyiittmiikdés
szintén széles kordl a tarsszervezetekkel, képzé intézményekkel, civil-
szervezetekkel.

- Egytttmlkodik tovabba az Oktatasi Hivatal szakszolgélati-esélyegvenlségi
szakértd munkatérsaval a 15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben szabalyozottak

szerint.
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- Egytttmiikddik a jardsi szakért®i bizottsagok tagjaival, a tagintézmények és
telephelyek vezetbivel, pszichologus ¢s gydgypedagdgus szakembereivel,

munkacsoport vezetokkel, iigyviteli munkatarsakkal.

A sziilokkel valé kapcsolattartas

A Varmegyei Szakért6i Bizotisag tevékenysége sordan nagy figyelmet fordit a sziilokkel,

torvényes képviselbkkel, gyammal vald egyiittmiikddésre is, kérésiikre felvilagositast

ad, segitséget nyijt a gyermek fejlodése, eredményes tanulasa érdekében.

Feladatok a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatban

Olyan koérnyezet teremtése a feladat a Székhelyintézményben, amely alkalmas a

balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak megtartdsira. Ennek

ellenérzése mindennapos feladat.

Baleset bekdvetkezése estén valamennyi alkalmazott feladata az azonnal elsOsegély-

nytjtas, szilkség esetén orvos, mentd hivasa.

Baleset bekdvetkezése esetén a vezetd - a jogszabalyban meghatdrozottak szerint -

teljesiti az el6irt bejelentési ktelezettséget.

A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositdsanak

rendje

- A vizsgalati id6 alatt a gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd munkatars felel.

- A sziil6, torvényes képviseld koteles a vizsgalatot vezet6 szakembernek (ha nem
akar részt venni a vizsgdlaton) a vizsgalat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve
azok végeztével a gyermeket atvenni, amennyiben nem kivan élni a vizsgalatot
végzd szakember altal szamara biztositott, a vizsgalaton vald részvételi jogaval.

A Varmegyei Szakértéi Bizottsagban a védé, 6vo elbirasok, eljarasok rendje

A gyermekek, tanuldk biztonsdgos és egészséges kdmyezetben torténd ellatasa érdekében

a szlikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa dllandé feladat.

Minden kolléga feladata, hogy:

- a rabizott gyermek/tanuléd részére az egészsége, testi épsége meglrzésének
fontossagara a figyelmet felhivja, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek/tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ha a gyermeket/tanulot baleset éri, a vele foglalkozé munkatirs kételessége az

elsdsegélynynjtas, majd azt kvetden értesiteni kell az orvosi ligyeletet / mentéket, a sziil

egyeteértésevel.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
altalanos fOigazgato-helyettes ellendrzi. A Varmegyei Szakértéi Bizottsag - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget, és a balesetrdl készitett

jegyz6konyvet megkiildi a Fenntartonak.

XI. A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat,
Székhelyintézmény Palyavalasztasi Tanacsadéja

Székhelye: 5000 Szolnok, Aradi utca 20.

Vezetbje: A Székhelyintézmény szakmai feladatainak vezetésével megbizott foigazgato-

helyettes

A Palyavalasztasi Tandcsadé bélyegzijének felirata, tipusa:

Korbélyegzé

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalat

Pélyavalasztasi Tanacsado
Cimer

5000 Szolnok, Aradi utca 20.

A Palyavalasztasi Tandcsadd bélyegzdjének hasznélatara jogosult: a féigazgato és a
foigazgato-helyettesek.
Nyitvatartasi rend:
Hétfs: 729-16.%,
Keddtol cstitortokig 7.30-16.00.
Péntek: 7.30-13.%,

a. A szolgaltatas célja:
Az Intézmény Palyavalasztasi Tanacsaddja ellatandé feladata a tanacsadast kérd tanulo

adottsagainak, tanulasi képességének, iranyultsaganak megismerése, sziikség esetén
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szakszerll vizsgalata, és ennek eredményeképpen iskolavalasztas ajanldsa. A tanacsadas
soran figyelembe kell venni a tanuld személyes adottsagait és érdekiddését.

A tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadés keretében nytjtott tajékoztatas eldsegiti a
tanuld palyavalasztasat, figyelembe véve az egyéni tulajdonsagokat és a foglalkoztatasi
lehetéségeket, ennek érdekében kapcsolatot tart a foglalkoztatasi palyavélasztdsi
tandcsaddval, valamint a tehetséggondozd haldzattal.

A tovébbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadé a javaslatait a tanul6 és torvényes képviseldie
meghallgatasa, a tanuld allapot-megismerése és az érintett pedagogusok véleménye
alapjan alakitja ki.

A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas pedagdgiai, pszicholdgiai, sziikség szerint
egészségligyi tajékoztatassal, kiadvanyokkal segiti az iskolai pélyaorientacids
tevékenységet.

A tovabbtanulasi, pdlyavalasztisi tandcsadasi feladatokat az  Intézmény

székhelyintézményében miikddé Palyavalasztasi Tandcsado latja el.

A szolgaltatas igénybe vevéi:

A szolgaltatas tobbnyire a Székhelyintézményben vehett igénybe, elsdsorban sziil6i vagy

nagykoru tanuloi kérelem alapjan. A pedagdgusok ajanlasara végzett vizsgalatok feltétele

a sziilé (térvényes képviseld) irasbeli hozzdjarulasa, valamint egyéni tandcsadds esetén

személyes megjelenése a vizsgalaton a kiskord tanuldk esetében.

A tovédbbtanulési, palyavélasztasi tandcsadas célcsoportja:

- altalanos iskolai tanuldk péalyaorientaciés tanacsadasa

- altalanos iskolai tanuldk (7. évfolyamtol), akiknél a palyavalasztasi érdeklddés még
nem alakult ki, vagy egyéni tandcsadasra, segitségre van sziikségik (pl sajatos
nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség miatt)

- kozépfoku iskolak tanuldi, akiknél felvettdik az iskolavaltds igénye, sziikségessége

- a kozépiskola nappali tagozatan tanulo fiatalok (pl. fakultacidvalasztas)

- Eretts€gi utani tovabbtanulasra késziil fiatalok (pl. palya- és karriertanacsadas)

Az ellatas eljarasrendje:

A kérelem, jelentkezési lap beérkezését kovetben a dokumentum iktatdsra, a tanuld
regisztralasra keriil a Palyavélasztasi Tanacsado nyilvantartdsaban. A tanacsadast végzd
szakember kijelolése, majd a szakemberrel torténd egyeztetés utdn a szolgaltatds

1dépontjardl a szuld, térvényes képviseld vagy a nagykori tanulé irdsban kap értesitést.
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Kiskoru tanuld esetében a palyavalasztasi tandcsadas a sziilé/ térvényes képviseld irasos
beleegyezésével, személyes jelenlétével végezhetd el.

A szolgaltatdsnynjtas a tanuld - s igény szerint a sziil - meghallgatdsaval kezd6dik, ami
a palyavalasztisi probléma kozos feltarasara irdnyul. A céliranyos beszélgetés
{(problémafeltard beszélgetés, strukturalt interjl) sordan koérvonalazdédnak az
iskolavalasztds el6készitéséhez sziikséges lépések. Ezt kiveti az érdekibdés-,
képességteriiletek, attitidok stb. foltérképezése: onkitsltd kérddivek, tesztek felvételével.
A kérdoivek eredményeit a szakember értelmezi, dokumentalja, arrdl visszajelzést ad. A
tanacsado szakember javaslatait a tanuld és sziil6je, torvényes képviselje meghallgatasa,
a tanulo érdeklédésének, képességeinek, adottsagainak, attitlidjeinek stb. feltarasa és —
amennyiben rendelkezésre all — az irasbeli pedagdgiai vélemény alapjan alakitja ki,
egylittes mérlegelésiik alapjan tesz javaslatot, iskolavalasztasi ajanlast a tanuldnak,
valamint a sziiléjének, torvényes képviseldjének.

A tovébbtanulasi, palyavalasztasi tandcsado tdjékoztatd tevékenysége keretében tovabba
javaslatot tehet a tanulénak a foglalkoztatasi palyavalasztasi tanacsadd (foglalkozasi
iformacids tanacsadd) vagy més partnerintézmény (pl. iparkamara) felkeresésére. Ennek
célja a képzési kindlat és a foglalkoztatasi lehetéségek megismertetése.

Indokolt lehet a tanuld képességeinek és egyes személyiségjellemzbinek vizsgélata is.
Amennyiben éllapot-megismerés torténik, annak dokumentumai a vizsgalati lapok (pl.
vélaszlap, tesztlap), illetve az eredménylapok. A képesség- ¢és személyiségvizsgalat soran
hasznalt tesztek kiértékelését, elemzését pszichologus szakember végzi. Az allapot-
megismerést kdvetden a tandcsadast végzi szakember dontést hoz az eset tovabbvitelérol,
illetve lezarasarol, és — amennyiben indokolt — megdllapodas t6rténik a tovabbi segitd
beavatkozas sziikségességérél, maédjarol. Ha a tanacsadd szakember tovabbi
palyaorientacids szolgaltatast tervez, felajanlja az igénybevétel lehetdségét a kliensnek,
akivel szobeli megéllapodast kit a megjelenési alkalmak szdmardl és id6pontjar6l. A
péalyaorientacios tanacsadas magaban foglalja a feltard beszélgetést, a strukturalt interjit,
a kognitiv képességek és az egyes személyiségjellemz6k vizsgilatat, valamint az
informacios és szakmai tandcsadast. Az wutolsd tandcsadas alkalmaval kerlil sor a
tanacsadasi folyamat Gsszegzésére, lezarasara.

A palyavalasztasi, palyaorientaciés tandcsaddi tevékenységét az ellaté szakember az
INYR-ben rogziti.

A sziilé/térvényes képviselé/nagykorti tanuld kérésére a szakember a szolgaltatéds

lezarasaként Szakterileti véleményt készithet.
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d. A tovabbtanulasi és palyavilasztasi tevékenység dokumentumai:

frasbeli kérelem / jelentkezési lap tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsadasra
csoportos €s/vagy egyéni tanacsadasra

Szill6i beleegyez6 nyilatkozat (kiskor( esetén) az egyéni / csoportos tanacsadason
valo részvételhez

Igényldlap szolgéltatds igényléséhez (iskolik szdmdra)

Jelenléti v (csoportos tanicsadashoz)

Igazolas a tandcsadason vald részvételrdl (sziilé/ torvényes képviseld/kliens
részére)

Nyilvéantartasi naplé a telefonos bejelentkezéshez

Utemterv a tanacsadésok tervezéséhez

Esetforgalmi Gsszesitd

Tesztek, kérdbivek valaszlapjai, eredménylapok, on-line kérd6ivek eredménye
Egyéni mappa

INYR munkanaplé az ellatasrol

A Pilyavalasztasi Tanacsadé szakembereinek a Székhelyintézményen Kiviil

végezhetd tevékenységei:

Egyéni tanidcsadas (kihelyezetten a szakszolgélati tagintézménybe, Altalanos és
kozépiskolaba)

Csoportos tandcsadas. Pélyaorientacids osztalyfénoki 6rak megtartasa. Helyszini
palyavalasztasi szlirések (csoportfoglalkozasok, interjd, kérdéiv) a palyavalasztasi
probléma észlelésére, azonositisara, a kliens tovabb-iranyitaséra.

Kapcsolattartds a foglalkoztatdsi palyavalasztisi tanacsadoval, valamint a
tehetséggondozo halozattal (szakmai tapasztalatcserék)

Altalanos és kozépiskolai palyaorientacios napokon vald kiszremiikodés
Kdzépiskolai nyilt napok lebonyolitasiban vald kézremiikddés — érdekl6dés és
attitidvizsgalatok végzése (6nkitslto palya- és munkaérdekldés kérdéivek, iskolai
motivécids és attitlid kérddivek felvétele) kihelyezett formaban

Varmegyei pdlyavalasztasi kiallitason valé részvétel — konzultacio sziilokkel,
térvényes képviseldkkel, tanuldi mérések, tanacsadas

Sziil6i értekezletek, tandacsadas, konzultacio

Diakok szadmara informdacidny(jtas biztositasa
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- Altal4nos iskolai pedagdgusok felkészitése iskolai palyaorientacids tevékenységek

ellatasara

f. A belsé ellenérzés rendje
A belsé ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysdgat, valamennyi
tevékenység sordn a jogszabdlyi elbdirasok, utasitisok betartdsat, a vagyon veédelmét, a
belsé rend és fegyelem megszilarditasat.
A Palyavélasztasi Tanicsadd vezetie a BelsO ellendrzési terv alapjan a szakmai munka
eredményessége és a zavartalan miikddés érdekében ellendrzi, értékeli a bizottsag

dolgozéinak munkaéjat.

Az ellendrzés formaja:

- INYR ellendrzése a belséd szabélyzatnak megfelelden,

- a keletkezett dokumentumok vizsgélata,

- beszamoltatas irasban/szoban,

- csoportos tanacsadas foglalkozasainak latogatisa, megfigyelése,

- iitemtervek, esetforgalmi 6sszesitdk heti ellendrzése.

XII. Tagintézmények

1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Jaszapati Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Jaszapati
Tagintézménye

Miikddési telephelye: 5130 Jaszapati, Hosok tere 9.

Az intézmény mitkodési teriilete:

Jaszapati Jaras: Alattyan, Janoshida, Jaszalsoszentgyorgy, Jaszapati, Jaszddzsa, Jaszivany,
Jaszkisér, Jaszladany, Jaszszentandras.

Vezethje: tagintézmeény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzdjének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:
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Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat

Jaszapati Tagintézménye

Cimer

S ¢
. e Ty e sSapay nosS
5130 Jaszapati, H6sok tere 9. \ ?&g;_nai’ e

Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai |  JistNagykun-Siolnok Vémegyel Pedagdglal [—
Szakszolgélat Jaszapati Tagintézménye Jastapéti Tagintéoménye
. . 5130 Jdszapati, Hostk tere 9,
5130 Jaszapati, Hésok tere 9. j

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: a tagintézmény — igazgatd, a

tagintézmeényigazgato-helyettes.

a. A tagintézmény miikodési rendje
A tagintézmény az Intézmény miikddési rendjével azonos modon, egész évben folyamatosan
mukaodik.
A tagintézmény nyitva tartasa:
Hétf6, Szerda, Csiitortok: 722 — 162,
Kedd: 72¢ — 1622,
Péntek: 73¢ — 1332,
A vezetd és a helyettes intézményben valo benntartozkodasanak rendje:

- A szakfeladatok ellatasa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezetdi feladatok ellatasat.

- Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetOje a fOigazgatd egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat haladéktalanul koteles jelenteni a tagintézmény igazgatojanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

- Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:
A kliens, illetve a sziilé, gondviseld abban az iddtartamban tartézkodhat a tagintézmény

teriiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgélatban vagy terapidban részesiil, illetve az intézmény
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szolgdltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. FEz id6tartam alatt kotelesek betartani az

intézmény rendjét.

A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartasi id6ben tartézkodhatnak. Nyitvatartsi

idén tal az intézményben tartdézkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

a.l

a.2

A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként

a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,

a szakértdi bizottségi tevékenység

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas koordinacidija,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatésagi jellegl. A tagintézményben diagnosztizalo,

tandcsado ¢és gondozo6 munka folyik:

Diagnosztizalas: Pedagogiai, gyogypedagbgiai, logopédiai, pszicholdgiai
vizsgalatok alapjan feltarja a problémaék okat és eredetét.

Anamnézist készit a sziilbvel: Exploraciot végez a szilével és a
gyermekkel/tanuldval egyarant, melyet szilkség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team kz0s tevékenységének eredményeként jon létre a diagndzis.
Tandcsadas: Célja a gyermekek/tanuldk kérnyezetének befolyasolasa az egyéni
nevelést elosegitd eljarasok szorgalmazisdra. A tandcsadas iranyulhat a
gyermekre/tanuldra és kdzvetlen kimyezetére, a sziild, a pedagdgus egyedi vagy
tanuldcsoporttal kapcsolatos modszereinek befolyasolasara, athangolédsra, a
napirendre, a szabadidore stb. nevelési, életvezetési tanacsadas.

Gondozas: Amennyiben a tanacsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanuldt, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagdgiai,

gyogypedagogiai, pszicholdgiai tevékenységbol.
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A tagintézmény szolgaltatésai:

a szolgéaltatdsokat 6nként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
szillé egyetértésével beutalt csalddokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények nevelémunkajanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kdrnyezeti, tanuldsi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizdod gyermekeknél/tanuloknal a probléma jellegének megfelel$ vizsgalatokat,

a pedagégiai fejlesztd és korrekcids munka a részképességekben vald elmaradés, a
képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a tagintézmény munkatarsai tandcsokkal segitséget nyuijtanak a fiataloknak, a
kOznevelési intézmények pedagdgusainak, a sziildknek a felmeriilé konkrét
problémék megoldéasara, a nevelés helyes iranyara, modszereire vonatkozodan,

a tagintézmény az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakértéi tevékenység
keretében a tankdtelezettség megkezdése/halasztasa céljabdl vizsgalatot végez,
szakértéi véleményt készit,

logopédiai ellatast biztosit,

sziikség szerint szakorvosi vizsgalatra irdnyitja a szolgéltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

pedagogiai  foglalkozasokban részesiti a gyermekeket/tanuldkat, és a
tagintézmeényben biztosithatd terapidval elbsegiti a panaszok megsziinését,

a foglalkozasokba sziikség szerint bevonja a sziiléket, a gyermekkel/tanuldval
kozvetlenil foglalkozd hozzatartozokat,

javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanulo allapotanak megfeleld nevelési
eljarasokra és médszerekre,

team-munkaban  esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzultacidk szervezésével is segiti a moddszertani kultira
fejlesztését,

pedagdgiai, pszichologiai eldadasokkal felvilagositoé munkdt végez a szildk
korében, tanécsokkal, irdsos anyagokkal és elbadasok tartasaval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

allandé kapcsolatot tart a sziildkkel, partnerintézményekkel a hatékony

egylittmitkddés céljabol.

a.2.1 Gyédgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencio és prevencio:
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az ellatésra jogosult gyermek fejlédésének elésegitése,
a csalad kompetenciainak erdsitése,

a gyermek ¢és a csalad tarsadalmi inklGzidjanak tdmogatasa.

A korai fejlesztés €s gondozas tevékenységei:

a komplex gydgypedagdgiai fejlesziés,
tanacsadas,

szocialis keészségek fejleszicse,

kommunikacios és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés,

pszichologiai segitségnyujtas

A korai fejlesztést a tagintézmény munkakdzOssége a Varmegyei- és a Jarasi Szakértoi

Bizottsag szakértdi véleménye alapjan, a fejlesztést végzé szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2 Szakértdi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgalata, szakértdéi vélemény készitése, sziikség esetén fejlesztd
foglalkozas, terdpia szervezése.

A sajitos nevelési igény gyantja esetén a gyermek/tanulé megyei szakértdi
bizottsaghoz valo irdnyitésa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértdi vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantdrgyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez és a szakértdéi véleményben erre vonatkozoan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nélkiil szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankdtelezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgalat végzeése, szakértoi vélemény készitése.

a.2.3 Nevelési tanacsadas

A tagintézmény ellatdsi tertiletének nevelési — oktatasi intézményeiben a
kéznevelésben résztvevd korosztalyt tandcsaddssal, egyéni és csoportos terapidval

segiti, gondozza.
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- Segitséget nydjt a pedagdgusoknak, a sziiloknek a gyermekek/tanuldk nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban,

- Pszichés zavarok, neurotikus tlinetek, részképesség zavarok és tanuldsi problémak
esetén a sziiloket tanacsadassal segiti.

- A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.2.4 Logopédiai ellatas
A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd €s irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus tanuldsi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)
megelozése és korrekeidja,

- a feladatellatas keretében az Ovodai nevelésben résztvevd, harmadik és 6todik
életéviket betoltdtt gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirése, vizsgalata
és ennek eredménye alapjan szitkség szerint a gyermek tovabbi pedagdgiai,
pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgélati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha a sziirés, vizsgalat
eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanulébol allé csoportfoglalkozas keretében t6rténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagogiai ellatas
- A konduktiv pedagdgiai ellatds feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozésa.
- Fejleszté foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakért6i Bizottsag, vagy az orszagos
illetékességli szakértdi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak,
eloirtak szerinti ellatas.

- A konduktiv pedagogiai ellatds a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gydgytestnevelés
A tagintézmény ellatasi teriiletének nevelési-oktatasi intézményeiben Iatja el az iskolaorvos

vagy a szakorvos altal elvégzett sziirbvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specialis
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egészségligyi célu testnevelési foglalkoztatdsat. Ezen kiviill a tevékenységben megjelenhet a

munkatéarsak szakmai kompetencidjaba es6, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabilitacidval

kapcsolatos feladatok ellatdsa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 [Iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja

A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozd pszichologusok munkajanak
Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- ¢és dvodapszichologiai feladatok
koordinéatora 14t el.

Preventiv szlrések tankertileti szintii koordinacioja, egyiittmiikédés a pszicholdgiai
targyt mérésekben és az eredmények kommunikaciéjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzultacids foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatasba vonasra,

A tagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacio
segitese.

A pedagégiai szakszolgédlatnal bejelentkezd sziilok és gyermekek dvodai - iskolai
problémaékkal Gsszefiiggd ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Béazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

Tehetségazonositds, melynek soran a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vessziik.

A tehetséges gyermek/tanuld személyiségfejlédésének tamogatasa, segitése,
iranyitasa.

Tandcsadas és tamogatas a sziiléknek.

Konzultacid a pedagdgusok részére.

Speciélis tehetségprogramban valé részvételre javaslat készitése.

Kiilonboz6, a tehetséggondozassal kapesolatos koordinacios tevékenység, esetleges

meérések, sziirések elvégzése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentilisa szakszolgalati feladatonként

Gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a

dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatelldtdsra vonatkozd
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dokumentumok, a szakteriileti forgalmi ¢és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivéltasat.
- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakértdi bizottsagi tevékenység:
- Vizsgalati kérelmek nyilvantartasa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvéantarté kartonok megnyitasa.
- A vizsgalat szervezéshez kapcsolodd dokumentdcio: értesitések, vizsgilati
jegyzOkodnyvek, vizsgalati trlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.
- Az egyéni nyilvantartds az INYR bels6 szabdlyzata alapjan térténik.
- A statisztikal nyilvantartads dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartas és az egyéni

havi 8sszesitd.

Nevelési tandcsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan térténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozd
dokumentumok, a szakterlileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni sziirési jegyzoékonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopediai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagdgia ellatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabélyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgédlati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
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- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gyogytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik a

dokumentéalds. Az INYR biztositja a csoportos munkanaplo kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulék gondozasa:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé
kivaltasat.
- Egyéni sziirési jegyzdkodnyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:

- A pedagogial szakszolgalatnal vizsgalaton, tandcsadason, terdpias gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanuldt elektronikus/hagyoményos
forgalmi napléban kell regisztralni, a szakért6i bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

- Az elldtasban részesiild gyermekekrél/tanulokrdl az Integralt Nyomonkovetd
Rendszerben a térzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rogzitésre keriilnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkozo forgalmi- és munkanapld kivaltasat az INYR biztositja.

b. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyimhatdésaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

b.1  Kapcsolat a tarsintézményekkel
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- A szakszolgélat feladataibol kovetkezik, hogy szorosan egyiittmiikdik a nevelési -
oktatasi, a szocidlis, az egészségiigyi intézményekkel, valamint a gydmhatdsaggal.
Ezen kiviil rendszeres kapcsolatot tart fenn a Jaszapati Jards teriiletén 1év6 nevelési-
oktatdsi intézményekkel.

- Kapcsolatot tart fenn tovabba az egészségligyi intézményekkel.

- A Tagintézmény a gyermek/tanulé érdekében kapcsolatot tart fenn, a
pedagogusokkal, a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsskkel. A felsoroltakat
kdzvetlen pedagdgiai irdnyitdk atjan tajékoztatja a panasz okardl €s a megsziintetés
¢rdekében  javaslatot tesz a  konkrét tennivaldkrol. A javaslat a
gyermekkel/tanuloval vald specidlis banasmodra vonatkozik. A kapcsolattartds
kdlesénds az intézmény és a pedagogus kozott. A szdbeli kézlés, az irdsos
vélemény az orvosi titoktartidshoz hasonldan bizalmas kezelést igényel, abbol sem
a sziilonek, sem a gyermeknek/tanuldnak hatranya nem szérmazhat.

- Az Tagintézmény egyiittmikodik a Székhelyintézmény Varmegyei Szakért6i
Bizottsdgaval, valamint a Tagintézményeivel,

- Kapcsolatot tart a gydmhatdsiggal. Az Tagintézmény és a gyamhatdsag
egylittmiikdése kétirany: egyrészt a gyamhatosdg vonja be eljardsaiba az
Tagintézményt, masrészt az Tagintézmény is kezdeményezhet a gydmhatdsag felé.
Az Tagintézmény elsédleges célja, hogy a felvetédstt probléma pedagogiai,
pszicholdgiai eszkdzokkel nyerjen megoldast és a gyamhatosagi intézkedésekre,
csak akkor kerlljon sor, amikor mindezek eredménytelennek bizonyultak. A
gydmhatosidg igénybe veheti az intézmény segitségét, ha a sziild, az oktatasi
intézmény, vagy barmely tarsadalmi szerv gyamhatdsagi eljarast kezdeményez, de
ez meggy0zOdése szerint indokolatlan és remélni lehet, hogy pedagogiai,
pszicholdgiai rdhatassal, mely a gyermekre és csaladi kérnyezetére iranyul,
megoldhatok lesznek a problémak.

- A Jaszapati Jaras terliletén mitkodé Gyermekjo6léti és Csaladsegité Szolgalatokkal
valo kapcsolattartas €16, a jelzé-és észlelé rendszer tagjaként a Tagintézmény
egyiittmikd&dik az érintett gyermekek érdekében.

- A Kkapcsolattartds modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt

dokumenticion keresztil torténik.

A sziilokkel valé kapcesolattartas formaja és rendje
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- A sziilokkel valo kapcsolattartds formdjat és rendjét meghatarozza, hogy a
gyermek/tanuléd a szakszolgalati alapfeladatok koziil melyikben részesil ellatasban.

- Korai gondozas esetében a sziilokkel vald kapcesolattartas személyes, a sziilok maguk 1s
rendszeresen részt vesznek gyermekiik korai gondozasaban.

- A jarasi szakértGi bizottsigi tevékenység keretében ellatott gyermekek/tanulok sziileit
postai Gton értesiti a Tagintézmény a vizsgalat idépontjardl. Az elvégzett szakértdi
vizsgalat eredményérél személyes tajékoztatast ny(jt a vizsgalatot kovetden, illetve
a szakértéi vélemény postai iton valé megkiildésével.

- Nevelési tanacsadés esetében a képességfejlesztést biztositd gydgypedagdgusok az év
folyaman elére meghirdetett idépontban nyilt hetet tartanak, a sziilék, pedagogusok
az adott szakemberrel konzultalhatnak gyermekiik haladaséval kapcsolatban.

- A logopédiai ellatds a gyermekek nevelési-oktatdsi intézményében, illetve a
Tagintézmény székhelyén zajlik. Az év folyaman elére meghirdetett idépontban
nyilt hét keretében lehetdség van arra, hogy a sziilék betekintést nyerhetnek a
gyermekiikkel zajlo foglalkozas menetébe, tevékenység-formaiba.

- A kapcsolattartas egyéb eszkOze a személyes informécidcserére: telefon, fax, e-mail,
igény szerint sziil6i értekezleten vesziink részt

- Panaszkezelés: a szlilok panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozd
észrevételeit a  Tagintézmény dolgozéi  dokumentaljdk. A panaszok
megfogalmazasara elozetes iddpont egyeztetés utdn nydjt lehetdséget a

Tagintézmény-igazgatoja

A helyettesités rendje
A tagintézmény-igazgatdt tavollétében, a tagintézményigazgato-helyettes teljes koriien

helyettesiti. A helyettesités idején torténtekrdl a helyettesité beszamolni koteles.

Szakalkalmazottak és a vezetd kozotti kapcesolattartas rendje
- napi kapcsolattartds a vezetd és az alkalmazottak kozott
- heti rendszerességgel team - megbeszélés
- évente tanévnyito, féiévi és tanévzard értekezlet

- indokolt esetben a tagintézmény-igazgat6 rendkivili értekezletet tart

Munkakérdék és a feladatellatas rendje
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A Tagintézmény alapfeladatait a miiksdést szabdlyozd rendeletben meghatirozottaknak
megfelelden latja el. A szakszolgalat alapfeladatait az intézmény székhelyén, illetve a Jaszapati
Jaras nevelési-oktatasi intézményeiben végzi, elére egyeztetett rarend alapjan. Korai fejlesztés
¢s gondozéds esetén mérlegelés targyat képezi az ellatds helyszine, figyelembe véve az adott
gyermek allapotat és a sziil§ kérését. Gydgytestnevelést az adott nevelési-oktatdsi intézményben
végez a szakember.

Korai fejlesztés és gondozas tertiletén gydgypedagogus és konduktor dolgozik.

Szakértéi bizottsagi tevékenységben és a nevelési tanacsadas feladatainak ellatasdban a
Tagintézmény gyogypedagdgusai és pszicholdgusai vesznek részt

Logopédiai ellatast a szakszolgalat logopédus végzettségli szakalkalmazottai végeznek.

A gyogytestnevelés feladatellatas testneveld — gyogytestneveld kompetenciaja.

A pedagdgus munkakérben alkalmazottak feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

f. A belso ellenérzés rendje

A belsd ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysdgét, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi eldirdsok, utasitidsok betartdsat, a vagyon védelmét, a bels
rend és fegyelem megszilarditasat,

A tagintézmeény-igazgatd a szakmai munka eredményessége és a Tagintézmény zavartalan
mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés kiterjed a munkakéorrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,

a munkafegyelemmel &sszefiiggod kérdésekre.

f.1 Az ellenorzés fajtai
- tervszeru, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan, alkalomszer(i ellendrzés,
- folyamatos informéaciogylijtés révén a Tagintézmény dokumentumainak,
kovetelményeinek Ssszehasonlitasa, megfeleltetése a valddi mikodéssel,
- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.

A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.

f.2 A tagintézményben a belsé ellenérzésre jogosultak
- foigazgatd,
- {6igazgatd-helyettesek,
- tagintézmény-igazgato,
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- tagintézményigazgatd-helyettes,

- munkakdzisség - vezetd
A fbigazgato és a foigazgato - helyettesek a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik. A  tagintézmény-igazgaté és a  tagintézményigazgatd-helyettes a
betartasanak ellendrzésére folyamatosan, illetve sziikség esetén.

A munkakdzosség-vezet0 a tagintézményben szakteriileti ellendrzést végezhet,

f.3 Az ellenérzés modszerei

- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- beszamoltatds szoéban, irasban,

- foglalkozasok, orak latogatsa, megfigyelése.
Az ellendrzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozdsok intimitdsat nem sértheti,
formé4ja a foglalkozasok, o6rdk latogatdsa, megfigyelése, a dokumentdcié attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensrdl. Az ellenbrzések és észrevételek kiozlése személyes,
negyszemkdzti beszélgetés. A kiilonbozé szakemberekbol allo team-munkat, esetmegbeszélést
nem lehet az ellendrzés és mindsités céljara felhasznalni, ezeken az dsszejéveteleken a vezetdk
részvétele csak segitd szandéku lehet.
A szakmai feltigyeleti szerv ellenérzése csak a foigazgato és a tagintézmény-igazgatd tudtéval
térténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarol a foigazgatd és a tagintézmény-

igazgatd gondoskodik.

f.4 Az ellenérzés folyamata

- Az ellendrzés soran az ellendrzottel kézolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.

- Az ellenérzés soran tapasztaltakat irasban kell régziteni, és az ellenérzéttel ala kell
iratni.

- A rendkiviili eseteket jegyzOkonyvezni kell.

- A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellenbrzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges), és a hiba kijavitasara adott hataridot.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégdkkal egyénileg kell megbeszélni.

g Kiils6 kapesolatok rendszere, forméja és médja

g1  Kapesolataink a varmegyében és a virmegyén kiviil
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- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Foigazgatoséga,

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértdi Bizottsaga

- Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményei /
telephelyei

- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Orszagos hataskdril tagintézményei

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Foigazgatosdga és
Tagintézményei

- Nevelési Tandcsaddk Orszagos Egyestilete

- Vadaskert Alapitvany, Korhaz és Szakambulancia

- Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Gyermekvédelmi Koézpont és  Tertileti
Gyermekveédelmi Szakszolgélat

- Jaszberényi Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

- Védondi Szolgalat

g.2  Kapcsolat a Tagintézmény Foigazgatosagaval
- esetl egyeztetés az elére nem tervezhetd események, problémak megbeszélésére,
- rendszeres egyeztetés munkaltatdi, gazdasagi igyekben,
- {rasbeli beszamold készitése tanévenként két alkalommal (aktualis tanév félév és tanév

vegen) a Tagintézmény szakmai miksdésérol.

h.A gyermek intézményben tartézkodisa alatt a feliigyelet folyamatos biztositidsianak
rendje
- a gyermek/tanulo feliigyeletéért a vizsgalatvezetd /foglalkozast vezetd munkatérs

felel

- foglalkozast kovetden csak azon gyermekek/tanulok engedheték el sziiléi
feltigyelet nélkiil az intézménybol, akik esetében a sziilé errél irasban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek/tanulék anyagiban kell elhelyezui, a nyilatkozat

beszerzéséért az esctvezetd felel,

- a sziild koteles a foglalkozést vezetd szakembemnek a foglalkozés/vizsgalat
kezdetekor a gyermeket/tanulot atadni, illetve azok végeztével a gyermeket/tanulot

atvenni

e

h.l1 A tagintézményi védé, 6vé eldirdsok, eljarasok rendje
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A gyermekekftanulék biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat. Minden kolléga
feladata, hogy
- a rabizott gyermek/tanulé részére az egészsége, testi épsége megorzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon
- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek/tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye
Ha a gyermeket/tanulot baleset éri, a vele foglalkozd munkatars kotelessége az
elsOsegélynyujtds. A balesetet szenvedett gyermek/tanuld sziileit elsésegélynytijtas utan, a
gyermek/tanulé biztonségba helyezését kdvetden értesiteni kell.
A gyermek/tanulo balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
tagintézmény-igazgato ellendrzi. Az tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint
— kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld — és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrol készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak.

2. Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Jaszberényi Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Jaszberényi Tagintézménye

Miikodési telephelye: 5100 Jaszberény, Faiskola utca 3.

Az intézmény miikodési teriilete: Jaszberényi Jaras: Jaszagd, Jaszarokszallas, Jaszberény,
Jaszboldoghaza, Jaszfelsdszentgyorgy, Jasztényszaru, Jaszjakohalma, Jasztelek,
Pusztamonostor

Vezetéje: tagintézmény-igazgatd

A tagintézmény bélyegzdjének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat
Jaszberényi Tagintézménye
Cimer

5100 Jaszberény, Faiskola utca 3.
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Fejbélyegz6:
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai .
gy u’ Z’ = o gyl , ’g g Tise-Nagykun-Saolnok Virmegyei reuagogiai Szakszolgdlat
Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye Sisthersnyi Tagin ménye
5100 Jaszberény, Faiskola utca 3. 5100 Jaszberény, Faiskola u, 3,

Telefon: 30/566-90-88

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: a tagintézmény — igazgato, a tagintézmény-

igazgato-helyettes.

a. A tagintézmény miikédési rendje
A tagintézmény az Intézmény mikodési rendjével azonos mdédon, egész évben folyamatosan
miikodik.
A tagintézmény nyitva tartasa:
Hétfotol csiitortokig: Cs: 7°¢ — 16,
Péntek: 730 — 1392,
A vezet0 €s a helyettes intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

- A szakfeladatok ellatdsa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezetoi feladatok ellatasat.

- Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetdje a fdigazgatd egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat,
annak okat haladéktalanul koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

- Belépés és benntartdzkodas szabalyozésa:
A kliens, illetve a sziilo, gondviselé abban az idétartamban tartézkodhat a tagintézmeény
teriiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terapiaban részestl, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos tligyeket intéznek. Ez idOtartam alatt kotelesek betartani az
intézmény rendjét.
A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartdsi idében tartdzkodhatnak. Nyitvatartasi

idOn t0l az intézményben tartézkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

a.l A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
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- a gydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- a szakértdi bizottsagi tevékenység

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

a.l A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgdlat tagintézményeinek /
telephelyeinek tevékenysége nem hatosagi jellegli. A tagintézményben diagnosztizald,
tanacsado és gondozd munka folyik:

- Diagnosztizalds: Pedagbgiai, gyogypedagdgiai, logopédiai, pszichologiai
vizsgalatok alapjan feltarja a problémdk okat és eredetét.

- Anamnézist készit a sziilovel: Exploraciot végez a sziilével és a
gyermekkel/tanul6val egyarant, melyet sziikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team koz0s tevékenységének eredményeként jon létre a diagnozis.

- Tanacsadas: Célja a gyermekek/tanuldk kérnyezetének befolyasolasa az egyéni
nevelést elésegitd eljarasok szorgalmazasdra. A tanacsadds iranyulhat a
gyermekre/tanuldra és kozvetlen kdmyezetére, a sziils, a pedagdgus egyedi vagy
tanulocsoporttal kapcsolatos modszereinek befolyasoldsara, athangoldsra, a
napirendre, a szabadid6re stb. nevelési, életvezetési tandcsadas.

- Gondozés: Amennyiben a tandcsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanulot, illetve csaladjat. A gondozés allhat komplex pedagogiai,

gyogypedagogiai, pszichologiai tevékenységbol.

A tagintézmeény szolgaltatisai:

- a szolgaltatdsokat Onként igényld, illetve a nevelési-oktatdsi intézmények altal a
sziilo egyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanulokat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkdjanak eredményességét segiti,

- elvégzi a beilleszkedési, kdrnyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizd6 gyermekeknél/tanuléknal a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

- a pedagoégiai fejlesztd €s korrekeios munka a részképességekben vald elmaradas, a
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képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

- a tagintézmény munkatarsai tanacsokkal segitséget nyGjtanak a fiataloknak, a
kéznevelési intézmények pedagodgusainak, a sziiloknek a felmertld konkrét
problémak megolddsara, a nevelés helyes iranyara, modszereire vonatkozoan,

- a tagintézmény az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakértdi tevékenység
keretében a tankoételezettség megkezdése/halasztasa céljabdl vizsgalatot végez,
szakértdi véleményt készit,

- logopédiai ellatast biztosit,

- szilkség szerint szakorvosi vizsgalatra iranyitja a szolgaltatiast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

- pedagdgiai  foglalkozdsokban részesiti a gyermekeket/tanulokat, ¢s a
tagintézményben biztosithatd terdpidval elGsegiti a panaszok megsziinését,

- a foglalkozasokba sziikség szerint bevonja a sziiloket, a gyermekkel/tanuldval
kézvetleniil foglalkozo hozzatartozokat,

- javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanuld allapotanak megfeleld nevelési
eljarasokra és modszerekre,

- team-munkdban  esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a tapasztalatok
megbeszelésével, konzultacidk szervezésével is segiti a modszertani kultira
fejlesztését,

- pedagdgiai, pszichologiai eldadasokkal felvilagositdé munkat végez a sziildk
kérében, tanacsokkal, irasos anyagokkal és eldadasok tartdsaval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

- allandé kapcsolatot tart a sztlokkel, partnerintézményekkel a hatékony

egylittmiiksdés céljabol.

a.2.1 Gyodgypedagégiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
Feladata a komplex koragyermekkori intervencio és prevencio:

- az ellatdsra jogosult gyermek fejlédésének eldsegitése,

- a csaldd kompetenciainak erdsitése,

- a gyermek és a csaldd tarsadalmi inkluziojanak tamogatasa.
A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei:

- a komplex gyogypedagogiai fejlesztés,

- tanacsadas,

- szocialis készségek fejlesztése,
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kommunikéacids és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés,

pszichologiai segitségnyujtas

A korai fejlesztést a tagintézmény munkakOzOssége a Varmegyei- és a Jarasi Szakért6i

Bizottsag szakért6i véleménye alapjan, a fejlesztést végzd szakemberek 4ltal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2 Szakértdi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgalata, szakértéi vélemény készitése, sziikség esetén fejlesztd
foglalkozas, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyanija esetén a gyermek/tanuld megyei szakértdi
bizottsdghoz vald iranyitasa.

A 2018. 09. 01. el6tt késziilt szakértdi vélemények esetében folytatolagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez ¢és a szakértdi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zarojelentés alapjan, vizsgalat
nélkiil szakértéi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztésa

celjabol vizsgalat végzése, szakért6i vélemény készitése.

4.2.3 Nevelési tanacsadas

A tagintézmény ellatdsi terilletének nevelési — oktatdsi intézményeiben a
koznevelésben résztvevd korosztalyt tanacsadassal, egyéni és csoportos terapiaval
segiti, gondozza.

Segitseget nyljt a pedagdgusoknak, a sziildknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tlinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a sziiloket tandcsadassal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.2.4 Logopédiai ellatas

A logopédiai alapellatas feladatai:
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- hangképzés javitasa,

- beszed és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus  tanuldsi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)
megeldzése és korrekeidja,

- a feladatellatas keretében az dvodai nevelésben résztvev, harom és 6tddik életéviiket
betdltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgalata, sziirése és
ennek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagogiai,
pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiat diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, sziirés
eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbél,

tanulébol 4116 csoportfoglalkozés keretében tdrténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagégiai ellatas
- A konduktiv pedagogiai ellatds feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése ¢s gondozasa.
- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyel Szakértdi Bizottsag, vagy az orszagos
illetékességli szakértéi bizottsagok szakértéi véleményében meghatirozottak,
eléirtak szerinti ellatas.

-~ A konduktiv pedagogiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gydgytestnevelés

A tagintézmény ellatasi teriiletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos
vagy a szakorvos altal elvégzett szlirGvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanulék speciélis
egészségligyi célu testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kivill a tevékenységben megjelenhet a
munkatarsak szakmai kompetencidjdba esd, a mozgasfejlesziéssel, mozgas-rehabilitacioval

kapcsolatos feladatok cllatasa is. A gydgytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacioja
- A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozod pszicholdégusok munkéjanak
Osszefogdsa és segitése, melyet az iskola- és dvodapszicholdgiai feladatok

koordinatora lat el.
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Preventiv sziirések tankeriileti szintl koordinicidja, egyiittm{tkdés a pszichologiai
targyt méresekben és az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatdsi intézményekben foglalkoztatott pszicholdgusok szémaéra
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzulticids foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatasba vonasra.

A tagintézmeny ¢€s a nevelési-oktatasi intézmény kdzotti kapesolat, kommunikacid
segitése.

A pedagdgiai szakszolgélatndl bejelentkez$ sziilok és gyermekek dvodai - iskolai
problémakkal §sszefiiggt ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Médszertani Bazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

Tehetségazonositas, melynek sordn a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vessziik.

A tehetséges gyermek/tanuld személyiségfejlodésének témogatdsa, segitése,
iranyitasa.

Tanacsadas €s tamogatas a sziiloknek.

Konzultacié a pedagégusok részére.

Specialis tehetségprogramban vald részvételre javaslat készitése.

Kiilonbz6, a tehetsé ggondozassal kapesolatos koordinacios tevékenység, esetleges

mérések, szlirések elvégzése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgailati feladatonként

Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatisra vonatkozd
dokumentumok, a szaktertileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo

kivaltasat.

- Egyeni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jéarasi szakértdi bizottsagi tevékenység:

- Vizsgalati kérelmek nyilvantartasa: elektronikus nyilvantartas, gyermek/ tanuldi

nyilvantarto kartonok megnyitasa.
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- A vizsgalat szervezéshez kapcsolodd dokumentécid: értesitések, vizsgilati
jegyzbkonyvek, vizsgalati Grlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.

- Az egyéni nyilvantartds az INYR bels6 szabalyzata alapjan torténik.

- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartds és az egyéni

havi sszesitd,

Nevelési tanacsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjn térténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni sziirési jegyzokonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagogia ellatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan tdrténik a
dokumentdlds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatelldtisra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi €s az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat,

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (T 352-es nyomtatvény).

Gyogytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan torténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a csoportos munkanapld kivaltdsat.

Iskola-, 6vodapszicholdgiai ellatas koordinacidja:
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- Elekironikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik a
dokumentaldas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakterlileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels§ szabalyzata alapjan tdrténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi €s az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni szirési jegyzOkonyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:

- A pedagdgiai szakszolgdlatnal vizsgélaton, tandcsadison, terdpids gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanulét  elektronikus/hagyoményos
forgalmi napléban kell regisztralni, a szakértdi bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

- Az ellatasban részesiild gyermekekrdl/tanulokrdl az Integralt Nyomonkdvetd
Rendszerben a tdrzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek riGgzitésre keriilnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkozo forgalmi- és munkanapl6 kivaltasat az INYR biztositja.

b. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatdosaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje
b.1  Kapcsolat a tarsintézményekkel
- A szakszolgélat feladataibdl kovetkezik, hogy szorosan egylittmiikddik a nevelési -
oktatési, a szocialis, az egészségiigyi intézményekkel, valamint a gyamhatosdggal.
Ezen kiviill rendszeres kapcsolatot tart fenn a Jaszberényi Jards teriiletén lévo
nevelési-oktatasi intézményekkel.
- Kapcsolatot tart fenn tovabbéa az egészségligyi intézményekkel.
- A Tagintézmény a gyermek/tanulé érdekében kapcsolatot tart fenn, a
pedagogusokkal, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felel6sdkkel. A felsoroltakat

kozvetlen pedagogiai irdnyitok Utjan tajékoztayja a panasz okarol és a megsziintetés
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érdekében javaslatot tesz a konkrét tennivalokrdl. A javaslat a
gyermekkel/tanuléval vald specidlis banasmodra vonatkozik. A kapcsolattartas
kolcsonds az intézmény és a pedagdgus kozdtt. A szdbeli kozlés, az irdsos
velemény az orvosi titoktartdshoz hasonloan bizalmas kezelést igényel, abbdl sem
a sziilének, sem a gyermeknek/tanulonak hatranya nem szérmazhat.

Az Tagintézmény egytittmiikddik a Székhelyintézmény Varmegyei Szakért6i
Bizottsagaval, valamint a Tagintézményeivel,

Kapcsolatot tart a gyamhatésédggal. Az Tagintézmény ¢s a gyamhatdsag
egylittmiikodése kétirAny(: egyrészt a gyamhatésdg vonja be eljarasaiba az
Tagintézményt, masrészt az Tagintézmény is kezdeményezhet a gyamhatdsag felé.
Az Tagintézmény cisddleges célja, hogy a felvetddott prebléma pedagdgiai,
pszichologiai eszkozokkel nyerjen megoldast €s a gyamhatosagi intézkedésekre,
csak akkor keriiljion sor, amikor mindezek eredménytelennek bizonyultak. A
gyamhatosag igénybe veheti az intézmény segitségét, ha a sziild, az oktatasi
intézmeény, vagy barmely tarsadalmi szerv gydmhatésagi eljarast kezdeményez, de
ez meggydzddése szerint indokolatlan és remélni lehet, hogy pedagdgiai,
pszichologiai rdhatassal, mely a gyermekre és csaladi kdmyezetére iranyul,
megoldhatok lesznek a problémak.

A Jaszberényt Jaras terilletén mikodé Gyermekjoléti és Csaladsegitt
Szolgalatokkal vald kapcsolattartds él6, a jelzO-és észlelé rendszer tagjaként a
Tagintézmény egylittmiikddik az érintett gyermekek érdekében.

A kapcsolattartds moédja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan haszndlt

dokumentacion keresztil torténik.

A sziilokkel valé kapcesolattartas formaja és rendje

- A sziil8kkel vald kapcsolattartdas formajat és rendjét meghatirozza, hogy a

gyermek/tanuld a szakszolgalati alapfeladatok koziil melyikben részesiil ellatasban,

- Korai gondozas esetében a sziilokkel vald kapcsolattartds személyes, a sziilok maguk is

rendszeresen részt vesznek gyermekiik korai gondozésiban.

- A jérasi szakértdi bizottsagi tevékenység keretében elldtott gyermekek/tanuldk sziileit

postai uton értesiti a Tagintézmény a vizsgélat idépontjarol. Az elvégzett szakértoi
vizsgalat eredményérdl személyes tajékoztatast nyljt a vizsgélatot kovetden, illetve

a szakértéi vélemény postai uton valé megkiildésével.
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- Nevelési tandcsadds esetében a pszichés gondozéds a sziilovel folytatott célirdnyos
beszélgetéssel kezdddik, fontos a személyes kapesolattartds az eredményesség
érdekében. A terdpia sordn az esetvezetd kompetencidja annak meghatarozasa,
milyen gyakorisaggal keriil sor sziiloi konzultaciora. A képességfejlesztést biztositd
gyogypedagdgusok az év folyaman elére meghirdetett idopontban nyilt hetet
tartanak, a sziil6k, pedagdgusok az adott szakemberrel konzultalhatnak gyermekiik
haladasaval kapcsolatban.

- A logopédiai ellatds a gyermekek nevelési-oktatasi intézményében, illetve a
Tagintézmény székhelyén zajlik. Az év folyamén elére meghirdetett idépontban
nyilt hét keretében lehet6ség van arra, hogy a sziilék betekintést nyerhetnek a
gyermekiikkel zajlo foglalkozas menetébe, tevékenység-formaiba.

- A kapcsolattartas egyeéb eszkoze a személyes informaciocserére: telefon, e-mail, igény
szerint sziiléi értekezleten vesziink részt

- Panaszkezelés: a sziilék panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozd
észrevételeit a  Tagintézmény  dolgozdi  dokumentdljdk. A panaszok
megfogalmazésara eldzetes idGpont egyeztetés utan nyujt lehetdséget a

Tagitézmény-igazgatoja

A helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatét tavollétében, a tagintézmeényigazgatod-helyettes teljes koriien

helyettesiti. A helyettesités idején torténtekrél a helyettesitd beszamolni kételes.

d.1.

d.2

Szakalkalmazottak és a vezetd kozotti kapesolattartas rendje
- napi kapcsolattartas a vezetd és az alkalmazottak kozott
- heti rendszerességgel team - megbeszélés
- évente tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet

- indokolt esetben a tagintézmény-igazgaté rendkiviili értekezletet tart

Munkakorok és a feladatellatas rendje

A Tagintézmény alapfeladatait a mikodést szabalyozo rendeletben meghatarozottaknak

megfelelden latja el. A szakszolgalat alapfeladatait az intézmény székhelyén, illetve a

Jaszberényi Jards nevelési-oktatasi intézményeiben végzi, eldre egyeztetett orarend alapjan.

Korai fejlesztés €s gondozas esetén mérlegelés targyat képezi az ellatas helyszine, figyelembe
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véve az adott gyermek allapotat €s a sziilé kérését. Gybgytestnevelést az adott nevelési-oktatési
intézményben végez a szakember.

Korai fejlesztés és gondozas teriiletén gyogypedagdgus és konduktor dolgozik.

Szakértdi bizottsdgi tevékenységben és a nevelési tandcsadds feladatainak ellatasdban a
Tagintézmény gydgypedagdgusai és pszichologusai vesznek részt.

Logopédiai ellatast a szakszolgalat logopédus végzettségli szakalkalmazottai végeznek.

A gyogytestnevelés feladatellatis gyogytestnevels kompetenciaja.

A pedagdgus munkakorben alkalmazottak feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

d.3 A belso ellendrzés rendje

A belsd ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi eldirdsok, utasitdsok betartasat, a vagyon védelmét, a bels
rend és fegyelem megszilarditasat.

A tagintézmény-igazgatd a szakmai munka eredményessége és a Tagintézmény zavartalan
mikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés kiterjed a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemme! 6sszefiiggd kérdésekre.

f.1 Az ellenorzés fajtai
- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti elienbrzés,
- spontan, alkalomszerd ellenérzes,
- folyamatos informacidgy(jtés révén a Tagintézmény dokumentumainak,
kdvetelményeinek dsszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mikddéssel,
- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.

A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.

1.2 A tagintézményben a belsé ellendrzésre jogosultak

- féigazgato,

- féigazgatd-helyettesek,

- tagintézmény-igazgatd,

- tagintézményigazgatd-helyettes

- munkakozdsség - vezetd
A féigazgatd és a foigazgatd - helyettesek a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik. A tagintézmény-igazgatd és a tagintézményigazgatd-helyettes a
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tagintézményben jogosult a szakmai munka végzésének és dokumenticidjanak, a munkaidd
betartadsanak ellenérzésére folyamatosan, illetve sziikség esetén.

A munkakdzdsség-vezetd a tagintézményben szakteriileti ellendrzést végezhet.

f.3 Az ellendrzés médszerei

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban,

- foglalkozésok, 6rak latogatasa, megfigyelése.
Az ellendérzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozdsok intimitasat nem sértheti,
forméja a foglalkozasok, orak latogatasa, megfigyelése, a dokumentacié Aattekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensrél. Az ellendrzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkozti beszélgetés. A kiilonbozé szakemberekbdl allo team-munkit, esetmegbeszélést
nem lehet az ellendrzés és mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Gsszejoveteleken a vezetdk
részvétele csak segitd szandéku lehet.
A szakmai felligyeleti szerv ellentrzése csak a f6igazgato ¢és a tagintézmény-igazgatd tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarol a féigazgatd és a tagintézmeény-

igazgatd gondoskodik.

f4 Az ellendrzés folyamata

- Az ellendrzés soran az ellendrzéttel kozolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.

- Az ellendrzés soran tapasztaltakat irdsban kell régziteni, és az ellenérzéttel ala kell
iratni.

- A rendkiviili eseteket jegyzokonyvezni kell.

- A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a megéllapitast, az ellenérzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges), és a hiba kijavitasara adott hataridot.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégékkal egyénileg kell megbeszélni.

g. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
g.1  Kapcsolataink a virmegyében €s a varmegyén kiviil
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat FOigazgatosaga,
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértdi Bizottsaga
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- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat tagintézményei /
telephelyei

- Nevelési Tandesadok Orszagos Egyestilete

- Févarosi Pedagégiai Szakszolgélat orszagos hataskor( tagintézményei

- ELTE Pedagdgiai és Pszichologiai Kar

- Autizmus Alapitvany és Kutatdcsoport

- Vadaskert Alapitvany, Korhaz és Szakambulancia

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Gyermekvédelmi Kozpont ¢és  Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

- Jaszberényi Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

- Hamza Muzeum Jaszberény

- Jaszberényi Vérosi Konyvtar

- Jaszarokszallasi Tarisznyds Mihely

- Vedondi Szolgalat

Kapesolat a Tagintézmény Féigazgatosagaval
- eseti egyeztetés az eldre nem tervezhetd események, problémak megbeszélésére,
- rendszeres egyeztetés munkaltatdi, gazdasagi ligyekben,
- irasbeli beszamolo készitése tanévenként két alkalommal (aktudlis tanév félév és tanév

végeén) a Tagintézmény szakmai mikddésérol.

A gyermek intézményben tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositdsanak
rendje
- a gyermek/tanuld felligyeletéért a vizsgalatvezetd /foglalkozast vezeté munkatérs

felel

- foglalkozast kovetden csak azon gyermekek/tanulok engedhetdk el sziildi
feliigyelet nélkil az intézménybél, akik esetében a sziilé errdl irdsban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek/tanulok anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat
beszerzéséért az esetvezetd felel,

- a sziild koteles a foglalkozast vezet® szakembernek a foglalkozas/vizsgalat
kezdetekor a gyermeket/tanulot atadni, illetve azok végeztével a gyermeket/tanulot

adtvenni

A tagintézményi védd, 6vo eldirasok, eljarasok rendje
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A gyermekek/tanuldk biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandd feladat. Minden kolléga
feladata, hogy
- a rabizott gyermek/tanuld részére az egészsége, testi Epsége megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon
- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek/tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye
Ha a gyermeket/tanulét baleset éri, a vele foglalkozd munkatars koételessége az
clsdsegélynynjtds. A balesetet szenvedett gyermek/tanuld sziileit elsdsegélynyijtas utdn, a
gyermek/tanuld biztonsagba helyezését kisvetden értesiteni kell.
A gyermek/tanuld balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az
tagintézmény-igazgato ellendrzi. A tagintézmény - a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
kivizsgalja €s nyilvantartja a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrd! készitett jegyzdkdnyvet megkiildi a fenntartonak.

VL6 Jasz-Nagykun-Szolnok-Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Karcagi Tagintézménye

A tagintézmény neve: J4sz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Karcagi
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 5300 Karcag, Kistjszallasi vt 45.
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Tagintézmény telephelye: 5300 Karcag, Véarosudvar 1.

Az intézmény miikodési teriilete: A tagintézmény illetékessége kiterjed Karcag Jéras
tertiletén elhelyezkedd telepiilések gyermekeire, tanuldira, a gyermekek szilleire és a

koznevelési intézményekre: Kunmadaras, Berekfiird6, Karcag, Kisujszallas, Kenderes.

Vezetoje: tagintézmény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzijének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai

Szakszolgalat

Karcagi Tagintézménye
Cimer “

5300 Karcag, Kistjszallasi ut 45.

Fejbélyegzo:
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai | lis; Hagskun Sualnok Vimagyei Pedagiil Susksmigétat
Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye Kamagl tagintemmenye

5300 Karcag, Kisijszaliasi it 45.

5300 Karcag, Kisujszallasi ut 45.

Az  intézményi  bélyegz6k  hasznalatira  jogosultak: a tagintézmény-igazgatd,

tagintézmeényigazgatd- helyettes.

a. A tagintézmény miikiodési rendje
A Tagintézmény az Intézmény mitkédési rendjével azonos mddon, egész évben folyamatosan
mukodik.

A Karcagi Tagintézmény nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.30
Szerda, Csiitortok:  7.30—16.00
Péntek: 7.30-13.00

A foglalkozasok rendje:
A foglalkozasokat a tagintézmény-igazgat6 altal jovahagyott idébeosztas szerint kell tartani. A

foglalkozasok megkezdése utan azok nem zavarhatodak, csak kiilndsen indokolt esetben.
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A szakemberek gyermekkel t6ltétt munkaideje heti 21 6ra.
A vezetd és a helyettes intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

- A szakfeladatok ellatdsa sordn biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezetdi feladatok ellatasat.

- Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetdje a fdigazgatd egyetértésével, a
tagintézményr munkarendhez igazoddan éllapitia meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének biztositasat kell
elsodlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabdl valé rendkivitli tavolmaradasat,
annak okat haladéktalanul koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésro! intézkedni tudjanak.

- Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:
A Kkliens, illetve a sz{ild, gondviselé6 abban az idétartamban tartézkodhat a tagintézmény
terliletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgélathan vagy terdpidban részesil, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez idétartam alatt kételesek betartani az
mtézmeény rendjét.
A munkatarsak az intézmény épliletében nyitvatartasi idében tartdézkodhatnak. Nyitvatartasi

id6n til az intézményben tartézkodni csak a tagintézmény igazgatéjanak jovahagyasaval lehet.

a.l A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként

a gydgypedagogiai tanacsadés, korai fejlesztés és gondozés,

a szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatés,

- a gyogytestnevelés,

~ az iskolapszicholdgiai, dvodapszicholdgiai ellatas koordinacioja,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

a.2 A tagintézmény tevékenységi formai
A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményeinek /
telephelyeinek tevékenysége nem hatdsagi jellegii. A tagintézményben diagnosztizald,

tandcsado €s gondozo munka folyik:
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Diagnosztizalas: Pedagdgiai, gyogypedagdgiai, logopédiai, pszicholdgiai
vizsgélatok alapjan feltarja a problémak okat és eredetét.

Anamnézist készit a sziilével: Exploraciét végez a szillével és a
gyermekkel/tanuldval egyarant, melyet szilkség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team kozos tevékenységének eredményeként jon létre a diagnozis.
Tanacsadds: Célja a gyermekek/tanuldk kornyezetének befolyasoldsa az egyéni
nevelést eldsegité eljarasok szorgalmazésira. A tandcsadas iranyulhat a
gyermekre/tanuldra és kdzvetlen kdmyezetére, a sziilé, a pedagdgus egyedi vagy
tanulocsoporttal kapesolatos modszereinek befolyasolasara, athangolasra, a
napirendre, a szabadiddre stb. nevelési, életvezetési tanacsadas.

Gondozis: Amennyiben a tanacsadds nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanuldt, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagogiai,

gyogypedagogiai, pszichologiai tevékenységbdl.

A tagintézmény szolgaltatasai:

a szolgaltatasokat dnként igénylé, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
szild egyetértésével beutalt csalddokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkajanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kdmyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizdd gyermekeknél/tanuloknél a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagdgiai fejlesztd €s korrekcids munka a részképességekben vald elmaradas, a
képességnek nem megfelel? teljesités leklizdésében segiti a gyermeket,

a tagintézmény munkatarsai tandcsokkal segitséget nyGjtanak a fiataloknak, a
koznevelési intézmények pedagégusainak, a sziiléknek a felmeriild konkrét
problémék megoldasara, a nevelés helyes iranyara, médszereire vonatkozdan,

a tagintézmény az Obktatdsi Hivatal kirendelése alapjan szakértdi tevékenység
keretében a tankételezettség megkezdése/halasztdsa céljabdl vizsgalatot végez,
szakértdi véleményt készit,

logopédiai ellatast biztosit,

sziikség szerint szakorvosi vizsgélatra iranyitja a szolgiltatdst igénybe vevd
gyermeket/tanuldt,

pedagdgiai foglalkozasokban részesiti a  gyermekeket/tanuldkat, és a
tagintézményben biztosithato terapiaval eldsegiti a panaszok megsziinését,

a foglalkozasokba szilkség szerint bevonja a sziildket, a gyermekkel/tanuldval
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kézvetlenill foglalkozé hozzatartozokat,

javaslatot tesz a csaladnak a gyermek/tanuld allapotanak megfeleld nevelési
eljarasokra és modszerekre,

team-munkaban  esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a  tapasztalatok
megbeszélésével, konzulticiok szervezésével is segiti a mddszertani kultira
fejlesztését,

pedagogiai, pszicholdgiai elbadasokkal felvilagositdé munkat végez a sziilék
kérében, tandcsokkal, irdsos anyagokkal és elbadasok tartdsaval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

dllandé kapcsolatot tart a sziildkkel, partnerintézményekkel a hatékony

egytittmiik6dés céljabdl.

a.2.1 Gyogypedagogiai tanicsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencio és prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlodésének elGsegitése,
a csalad kompetencidinak erdsitése,

e

a gyermek ¢és a csalad tarsadalmi inkldzidjanak timogatasa.

A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei:

t

a komplex gydgypedagogiai fejlesztés,
tanacsadis,

szocialis keszségek fejlesztése,

kommunikacios és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés,

pszicholégiai segitségnytijtas

A korat fejlesztést a tagintézmény munkakzdssége a Varmegyei és a Jarasi Szakértdi Bizottsag

szakértéi véleménye alapjan, a fejlesztést végzé szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2 Szakértéi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi—nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk
vizsgalata, szakértdi vélemény készitése, szitkség esetén fejlesztd foglalkozas,
terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyantja esetén a gyermek/tanulé varmegyei szakértéi
bizottsdghoz vald iranyitasa.
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A 2018. 09, 01. elott késziilt szakért6i vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez ¢s a szakértéi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg,

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nélkul szakértéi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankételezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgalat végzése, szakértdi vélemény készitése.

a2.2.3 Nevelési tandcsadas

A tagintézmény ellatdsi terliletének nevelési — oktatasi intézményeiben a
kéznevelésben résztvevé korosztalyt tanacsaddssal, egyéni és csoportos terdpiaval
segiti, gondozza.

Segitséget nyujt a pedagdgusoknak, a sziiloknek a gyermekek/tanuldk nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldaséban.

Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a szitldket tandcsadassal segfti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.2.4 Logopédiai ellatis

A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus tanulasi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)

megelézése és korrekcidja,

- a feladatellatas keretében az 6vodai nevelésben résztvevd, harom és 6todik életéviiket

betéltétt gyermekek beszéd- €s nyelvi fejlettségének alapvizsgalata, sziirése és
ennek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagdgiai,

pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a

gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, sz{irés

eredmérnyei alapjan ez szilkséges,

- a logopédiai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdol,

tanulébol 4116 csoportfoglalkozas keretében torténd megszervezése.
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Konduktiv pedagdgiai ellatas

- A konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv

nevelése, fejlesztése és gondozésa.

- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakértéi Bizottsag, vagy az orszagos

illetékességli szakértdi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak,

eldirtak szerinti eliatas.

- A konduktiv pedagégiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a2.2.6 Gyodgytestnevelés

A tagintézmény ellatasi terilletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos

vagy a szakorvos éltal elvégzett szlirdvizsgélatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specialis

egeszsegligyl célu testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kiviil a tevékenységben megjelenhet a

munkatarsak szakmai kompetencidjaba es0, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabilitacioval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja

A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozo pszichologusok munkéjanak
Osszefogisa és segitése, melyet az iskola- és dvodapszichologiai feladatok
koordinatora lat el.

Preventiv szlirések tankerileti szint(i koordinacidja, egyiittmiikddés a pszicholdgiai
targyn mérésekben €s az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara
legalabb havi rendszerességgel szakimai konzultacids foglalkozdsok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatasba vonasra.

A tagintézmény €s a nevelési-oktatasi intézmeény kozotti kapcesolat, kommunikécid
segitése.

A pedagdgiai szakszolgalatnal bejelentkezd sziildk és gyermekek dvodal - iskolai
problémakkal 6sszefiiggd ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa
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- Tehetségazonositas, melynek sordn a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vesszilk.

- A tehetséges gyermek/tanulé személyiségfejlédésének tamogatasa, segitése,
iranyitasa.

- Tanacsadas és tAmogatés a sziiloknek.

- Konzultécid a pedagdgusok részére.

- Specialis tehetségprogramban valo részvételre javaslat készitése.

- Kiilonbozo, a tehetséggondozassal kapesolatos koordindcids tevékenység, esetleges

mérések, szilirések elvégzése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentalidsa szakszolgalati feladatonként
Gyobgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabilyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi valamint az egyéni- €s csoportos
munkanaplo kivaltasat.
- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Jérasi szakértdi bizottsagi tevékenység:
- Vizsgalati kérelmek nyilvantartdsa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/tanuldi
nyilvantart6 kartonok megnyitasa.
- A vizsgdlat szervezéshez kapcsolodd dokumentacidé: értesitések, vizsgalati
jegyzOkonyvek, vizsgalati {irlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.
- Az egyéni nyilvantartas az INYR belsd szabalyzata alapjan torténik.
- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartas és az egyéni

havi 8sszesito.

Nevelési tanacsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels® szabalyzata alapjan térténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozé
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- €s csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Szaktertileti vélemény készitése
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Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels§ szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni sziirési jegyzékonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagogia ellatés:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabilyzata alapjan térténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gyogytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsb szabdlyzata alapjan t6rténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a csoportos munkanaplé kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszicholdgiai ellatas koordindcioja:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatisra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplod

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa:
- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény belsé szabdlyzata alapjan torténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat.
- Egyéni szlirési jegyzdkonyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemény,
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Osszefoglalva:

A pedagdgial szakszolgdlatnal vizsgéalaton, tandcsadason, terapids gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanuldt elektronikus/hagyomanyos
forgalmi napléban kell regisztralni, a szakértéi bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

Az ellatasban részeslild gyermekekrdl/tanulokrél az Integralt Nyomonkévetd
Rendszerben a torzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rOgzitésre keriilnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkoz6 forgalmi- és munkanaplé kivaltasat az INYR biztositja.

b. A Karcagi Tagintézmény kiils6é kapesolatainak rendszere, formdja és médja

A tagintézmeény szakalkalmazotti kdzdssége egyiittmiksdik a partner- és tarsintézményekkel.

b.1  Kapecsolat a tarsintézményekkel

A Tagintézmény a jéras telepliléseinek nevelési-oktatdsi intézményeivel aktiv,
folyamatos kapcsolattartdsban van, a szakalkalmazottak az intézményi
pedagogusokkal  intézménylatogatdsok, konzulticidk, esetmegbeszélések
alkalmaval dolgoznak egylitt. Szakmai tamogatast nyQjtanak a nevelési-oktatasi
mtézményekben dolgozd fejlesztOpedagdgusoknak, gydgypedagdgusoknak,
konzultdcids lehetdséget biztositanak a pedagdgusok szamara. Eldadasok, work-
shopok, mihelyfoglalkozdsok szervezésével segiti. Tagintézményiink a
tarsintézmények szakmai munkéjat.

A gyermekjoléti, gyermekvédelmi, és szocidlis intézményekkel, egyéb civil
szervezetekkel, valamint a teriiletileg illetékes gyamhatosaggal a Tagintézmény
munkatarsai egyiittmikodnek.

A Tagintézmeny az egészségligyl intézményekkel, a gyermekorvosi és védéndi
halozat alkalmazottaival szoros kapcsolatot apol.

Karcag Varos Onkorméanyzataval, a Karcagi Tankeriileti Kozponttal a jogszabélyi
kotelezettségeknek megfelel6en a kapcsolattartds rendszeres.

A Gydgypedagdgial tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas szakteriileten a
gyogypedagogusok szoros munkakapcsolatban dolgoznak a Tiszadg Integralt
Szocialis Intézmény Jasz-Nagykun-Szolnok Vérmegye Goélyatészek Otthon

szakembereivel, a vezetOséggel a kapcsolattaras kélcsdndsen aktiv.
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b.2  Tagintézmény kapcsolatai egyéb intézményekkel:
A Karcagi Tagintézmény munkatarsai orszdgos vonzaskérzettel rendelkez6 intézményekkel,
egyesiiletekkel, alapitvanyokkal a kliensek érdekeit elStérbe helyezve, fejlodésiik segitése
c€ljabol esetenként, sziikség szerint tart kapesolatot.
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Foigazgatdsaga,
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértér Bizottsaga
- Jasz-Nagykun-Szolnok—Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgilat tagintézmeényei /
telephelyei
- ELTE-BGFK Pszichologiai Intézet, Vizsgald és Tandcsado,
- Nevelési Tandcsadok Orszigos Egyesiilete,
- Vadaskert Kérhaz ¢s Szakambulancia,
- Magyar Fonetikai, Foniatriai és Logopédiai Téarsasag,
- Tehetséggondozd Kdzpontok,

- Autizmus Alapitvany és Kutatocsoport.

b.3  Kapcsolat az intézmény fenntartojaval

- Szolnoki Tankeriileti Kézpont.

¢. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje és formai
A sziildkkel valé kapcsolattartds moédjat és idejét meghatirozza, hogy a gyermek mely
szakteriileten részesiil ellatasban.

- A korai fejlesztésben résztvevé gyermekek sziileivel a szakemberek rendszeres,
napi kapcsolatban vannak. A sziilék a foglalkozasokon részt vesznek, a
foglalkozasok egyben tanacsadas jelleggel is miikédnek.

- A szakeértSi bizottsagi tevékenység az alap- és felilvizsgalatokra terjed ki. A
vizsgélatok idOpontjarél a sziilok irasban kapnak értesitést. A Tagintézmény
elérhetGségei az értesitésen szerepelnek. A sziil6knek akaddlyoztatasuk esetén
modjukban il 4 idépontot kérni a vizsgalatra.

- A fejlesztd/terapias foglalkozasokat a Tagintézmény sziildi hozzajaruldssal
kezdheti el. A szakalkalmazotti kozésség az ellatasban résztvevikkel bizalomra
alapozott  kapcsolat  kialakitasara, a  sziilé-gyermek-szakember — szoros
egylittmitkddésének kiépitésére torekszik.
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- A logopédusok heti egy alkalommal egy 6ra id6tartamban, elére megjelslt és
kihirdetett idépontban tartanak vizsgalod- és tandcsadd orat. Egyéni megitélésiik
szerint a sziildkkel természetesen maskor is konzultalhatnak.

- A gyogytestneveld heti egy alkalommal egy 6ra id6tartamban elére megjelslt és
kihirdetett iddpontban tart sziildi fogadé- és tandcsaddi orat. Egyéni megitélése

szerint a sziilokkel természetesen maskor is konzultathat.

d. A vezetdok kézotti munkamegosztas

A Karcagi Tagintézmény élén tagintézmény-igazgaté all, a Tagintézmény iranyitdsit a
tagintézmeényigazgatd - helyettessel kozdsen végzi. Vezetdi feladataikat a munkakdri
leirasaikban foglaltaknak megfeleléen végzik.

A tagintézmény-igazgatot, tavolléte esetén a tagintézményigazgato - helyettes teljes jogkdrrel
helyettesiti. A tagintézmény-igazgat6 és a tagintézményigazgatd - helyettes egyiittes tavolléte
esetén a tagintézmeény-igazgaté altal kijelSlt szakalkalmazott 14t el szakmai helyettesi

feladatokat.

e.  Belso ellenorzés
A belsé ellendérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység soran a jogszabdlyi elbirdsok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsd
rend és fegyelem megszilarditasat.
A tagintézmény-igazgato a Belso ellendrzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége és
a tagintézmény zavartalan mikddése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. A Bels6 ellendrzési tervet nyilvanossagra hozza.
Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel Ssszefliggd kérdésekre.
Az ellenbrzés fajtai

- tervszeril, eldre megbeszélt szempontok szerinti cllendrzés,

- spontan, alkalomszer( ellenérzés,

- folyamatos informéciogytijtés révén a Tagintézmény dokumentumainak,

kdvetelményeinek Gsszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mikédéssel,
- az ellenbrzés tapasztalatainak értékelése.

A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.
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A tagintézményben a belsd ellenérzésre jogosultak

- foigazgato,

- féigazgato-helyettesek,

- tagintézmény-igazgato,

- tagintézményigazgatd helyettes,

- munkakozisség vezeto.
A fbigazgatd és a f6igazgatd - helyettesek a tagintézményben folyé valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.
A tagintézmény-igazgatd €s a tagintézményigazgato - helyettes a tagintézményben jogosult a
szakmai munka végzésének ¢s dokumenticidjanak, a munkaidd betartdsanak ellen6rzésére
folyamatosan, illetve szlikség esetén.
A munkakdzosség vezetd a tagintézményben szakteriileti ellendrzést végezhet.
Az ellendrzés mddszerei

- irasos dokumentumok vizsgilata,

- beszamoltatds szdban, irasban,

- foglalkozasok, orak latogatasa, megfigyelése.
Az ellenérzés a szakmai titoktartdst és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitasat nem sértheti,
formé4ja a foglalkozdsok, orak latogatasa, megfigyelése, a dokumentacid attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensr6l. Az ellendrzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkozti beszélgetés.
A kiilonbozd szakemberekbdl 4ll6 team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és
mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Gsszejoveteleken a vezetdk részvétele csak segith
szandéku lehet.
A szakmai feltigyeleti szerv ellenérzése csak a foigazgato és a tagintézmény-igazgato tudtaval
térténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasérél a féigazgatd €s a tagintézmeny-

igazgatd gondoskodik,

Az ellentrzés folyamata
- Az ellendrzés sordn az ellendrzottel kdzolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellenérizni.
- Az ellenérzés soran tapasztaltakat irasban kell rogziteni, és az ellendrzéttel ala kell
fratni.

- A rendkiviili eseteket jegyzOkonyvezni kell.
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- A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellenérzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges) és a hiba kijavitdsdra adott hatarid6t.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

- Az altalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozasaval,

értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak

rendje
- a gyermek felligyeletéért a vizsgalatvezetd /foglalkozast vezet$ munkatars felel.

- vizsgalatot/foglalkozast kdvetden csak azon gyermekek engedhetdk el sziildi
feliigyelet nélkiil az intézménybél, akik esctében a sziil6 errdl irasban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagidban kell elhelyezni, a nyilatkozat

beszerzésédrt az esetvezetd felel,

- a sziild koteles a foglalkozadst vagy a vizsgilatot vezetd szakembemek a
foglalkozas/vizsgalat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a

gyermeket atvenni.

f.1 A tagintézményi védd, 6vo eléirasok, eljarasok rendje
A gyermekek biztonsigos és egészséges kirnyezetben torténd nevelése érdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa 4llandé feladat. Minden kolléga feladata, hogy
- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége meglrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasard] meggyézédjon,
- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd munkatéars kotelessége az elsésegélynytjtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit elsésegélynyujtas utdn, a gyermek biztonsagba helyezését
kovetden értesiteni kell.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmény-igazgato ellendrzi. A Tagintézmény — a jogszabéalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld — és gyermekbaleseteket, teljesiti az elirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyz6kdnyvet megkiildi a fenntartdnak.
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4. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Kunhegyesi Tagintézménye

A tagintézmeény telephelyének mneve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Kunhegyesi Tagintézménye
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Miikodési telephelye: Kunhegyes, Hajnal 1t 3.

A tagintézmény miikodési teriilete: Kunhegyesi jaras (Kunhegyes, Abadszalok, Tiszabd,
Tiszabura, Tiszaroff, Tiszagyenda, Tomajmonostora)

Vezetdje: tagintézmény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzojének felirata, tipusa:

Korbélyegz6:

Jasz- Nagykun- Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Kunhegyesi Tagintézménye
Cimer

5340 Kunhegyes, Hajnal u. 3.

Fejbélyegz6:

Jasz- Nagykun- Szolnok Varmegyei Pedagdgiai

Szakszolgalat Kunhegyesi Tagintézménye
5340 Kunhegyes, Hajnal u. 3.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: a tagintézmény-igazgatoja, a

tagintézményigazgatd-helyettes.

a. A tagintézmény miikiédési rendje
A Tagintézmény az Intézmény miikddési rendjével azonos modon, egész évben folyamatosan
mukddik.
Az intézmény nyitva tartasa:
Hétfo, Szerda, Csiitortok: 7.3° — 16.9,
Kedd: 7.%°.-16.%,
Péntek: 7.30 - 13.%,
a.l A benntartozkodas rendje

- A vezetd és a helyettes intézményben vald benntartézkodasanak rendje:
A szakfeladatok ellatdsa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos vezetdi
feladatok ellatasat.

- Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetbje a foigazgatd egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell

elsodlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat,
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annak okat haladéktalanul kételes jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

- Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:
A Kkliens, illetve a sziill6, gondviselé abban az id6tartamban tartézkodhat a tagintézmény
tertiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terdpiaban részesiil, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idétartam alatt kételesek betartani az
intézmény rendjét.
A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartézkodhatnak. Nyitvatartasi

id6n til az intézményben tartézkodni csak a tagintézmény igazgatojanak jévahagyasaval lehet.

a.2 A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése, szakfeladatonként
- a gyégypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés ¢s gondozas,
- a szakértdi bizottsagi tevékenység
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagégiai ellatas,
- a gydgytestnevelés,
- az iskolapszichologiai, dvodapszichologiai ellatas koordinacidja,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

a.3 A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagédgiai Szakszolgilat tagintézményeinek /
telephelyeinek tevékenysége nem hatosagi jellegli. A tagintézményben diagnosztizald,
tanacsado és gondozdé munka folyik:

- Diagnosztizaldas: Pedagogiai, gyogypedagogiai, logopédiai, pszichologiai
vizsgalatok alapjan feltarja a problémak okat és eredetét.

- Anamnézist készit a szllovel: Exploraciét végez a sziilovel és a
gyermekkel/tanuldval egyarant, melyet szitkség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team k6zds tevékenységének eredményeként jon létre a diagnozis.

- Tanéacsadas: Célja a gyermekek/tanuldk kdrnyezetének befolyasolasa az egyéni
nevelést el6segité eljarasok szorgalmazasira. A tanacsadas iranyulhat a
gyermekre/tanuldra és kozvetlen kdrnyezetére, a sziil6, a pedagdgus egyedi vagy
tanuidcsoporttal kapcsolatos moddszereinek befolyasolasara, athangolasra, a

napirendre, a szabadidbre stb. nevelési, életvezetési tanicsadas.
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Gondozas: Amennyiben a tandcsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanulot, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagdgiai,

gyogypedagogiai, pszichologiai tevékenységb6l.

A tagintézmény szolgaltatasai:

a szolgaltatasokat dnként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
sziilé egyetértésével beutalt csalddokat, gyermekeket/tanulokat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkajanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kérnyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizdé gyermekeknél/tanuldkndl a probléma jellegének megfelel$ vizsgalatokat,

a pedagogiai fejlesztd és korrekeids munka a részképességekben valé elmaradas, a
képességnek nem megfelels teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a tagintézmeény munkatarsai tanacsokkal segitséget nyujtanak a fiataloknak, a
kdznevelési intézmények pedagdgusainak, a sziiléknek a felmeriilé konkrét
problémak megoldasara, a nevelés helyes iranyéara, modszereire vonatkozoan,

a tagintézmény az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakért6i tevékenység
keretében a tankotelezettség megkezdése/halasztasa céljabol vizsgilatot végez,
szakeértdi véleményt készit,

logopédiai ellatast biztosit,

szilkség szerint szakorvosi vizsgdlatra iranyitja a szolgaltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

pedagdgiai  foglalkozasokban részesiti a gyermekeket/tanulokat, és a
tagintézmeényben biztosithato terapidval eldsegiti a panaszok megsziinését,

a foglalkozéasokba szitkség szerint bevonja a sziiléket, a gyermekkel/tanuloval
kdzvetleniil foglalkozé hozzatartozokat,

javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanuld allapotidnak megfeleld nevelési
eljarasokra és modszerekre,

team-munkaban  esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzultacidk szervezésével is segiti a modszertani kultira
fejlesztését,

pedagdgiai, pszichologiai el6adasokkal felvilagosité munkat végez a sziilok
koérében, tanacsokkal, irasos anyagokkal és elbadasok tartasaval segiti az
intézmeények nevelési tevékenységét,

allandé kapcsolatot tart a sziil6kkel, partnerintézményekkel a hatékony
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egylittmiikddés céljabol.

a.3.1 Gydgypedagégiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencid é€s prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlédésének elGsegitése,
a csaldd kompetencidinak erfsitése,

a gyermek €s a csalad tarsadalmi inklaziojanak tdmogatasa.

A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei:

a komplex gydgypedagogiai fejlesztés,
tanacsadas,

szocialis készségek fejlesztése,

kommunikacios ¢és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés,

pszicholégial segitségnyijtas

A korai fejlesztést a tagintézmény munkakozssége a Varmegyei és a Jarasi Szakértdi Bizottsag

szakértdi véleménye alapjan, a fejlesztést végzd szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.3.2  Szakértoi bizottsigi tevékenység

a.3.3

Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek,
tanulok vizsgélata, szakértdi vélemény készitése, sziikség esetén fejleszid
foglalkozas, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyaniija esetén a gyermek/tanuld megyei szakértdi
bizottsaghoz vald iranyitasa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértdr vélemények esetében folytatélagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez €s a szakértéi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zérdjelentés alapjan, vizsgalat
nélkil szakértéi vélemény készitése.

Az Oktatési Hivatal kirendelése alapjan a tankdtelezettség megkezdése/halasztasa

céljabdl vizsgalat végzése, szakértdi vélemény készitése.

Nevelési tanacsadas
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- A tagintézmény ellatasi tertiletének nevelési — oktatasi intézményeiben a
koznevelésben résztvevd korosztalyt tanacsadassal, egyéni és csoportos terapidval
segiti, gondozza.

- Segitsé€get nyujt a pedagdgusoknak, a sziiléknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatasival kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasédban,

- Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a sziilket tandcsadassal segiti.

- A tarsszakmadk szakembereivel konzultal.

a.3.4 Logopédiai elldtas
A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus  tanulasi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)
megeldzése és korrekcidja,

- a feladatellatas keretében az Ovodai nevelésben résztvevd, harom és 6todik életéviiket
betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgélata, szfirése és
ennek eredménye alapjan szilkség szerint a gyermek tovabbi pedagobgiai,
pszicholdgiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasinak megszervezése, ha az alapvizsgélat, sziirés
eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbbl,

tanulobol 4llé csoportfoglalkozas keretében térténd megszervezése.,

a.3.5 Konduktiv pedagogiai ellatas
- A konduktiv pedagdgiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozasa.
- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakért6i Bizottsdg, vagy az orszagos
illetékességli szakértdi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak,
eléirtak szerinti ellatds.

- A konduktiv pedagbgiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.3.6 Gyogytestnevelés
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A tagintézmeény ellatasi tertiletének nevelési-oktatdsi intézményeiben latja el az iskolaorvos

vagy a szakorvos altal elvégzett szlirdvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specidlis

egeszsegligyl cell testnevelési foglalkoztatdsat. Ezen kiviill a tevékenységben megjelenhet a

munkatarsak szakmai kompetencidgjaba esd, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabiliticioval

kapcsolatos feladatok ellatdsa is. A gydgytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.3.7 Iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja

A nevelési-oktatast intézmeényekben dolgozd pszichologusok munkajanak
Osszefogdsa ¢€s segitése, melyet az iskola- és ovodapszichologiai feladatok
koordinatora lat el.

Preventiv szlirések tankertileti szint{i koordinacidja, egylittmiik6dés a pszichologiai
targyt mérésekben €s az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszicholégusok szaméra
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzulticios foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatisba vondsra.

A tagintézmeény ¢€s a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapesolat, kommunikacio
segitése.

A pedagdgial szakszolgalatnal bejelentkezd sziilok és gyermekek évodai - iskolai
problémakkal sszefiiggd ellatasa.

Kapesolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bézissal.

a.3.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulék gondozisa

Tehetségazonositas, melynek soran a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vessziik.

A tehetséges gyermek/tanuld személyiségfejlddésének tamogatasa, segitése,
iranyitasa.

Tandcsadds és tamogatas a sziilbknek.,

Konzulticid a pedagogusok részére,

Specialis tehetségprogramban valod részvételre javaslat készitése.

Kiilonbozd, a tehetséggondozassal kapesolatos koordinacios tevékenység, esetleges

mérések, sziirések elvégzése.

a.3.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként

Gyo6gypedagdgial tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas
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- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan térténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozéd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (T0 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakértdi bizottsagi tevékenység:

- Vizsgélati kérelmek nyilvantartdsa: elektronikus nyilvéantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvantartd kartonok megnyitasa.

- A vizsgalat szervezéshez kapcsolédd dokumentacid: értesitések, nyilatkozatok,
vizsgalati jegyzOkonyvek, vizsgalati Grlapok, vizsgédlati vélemény, szakért6i
vélemény.

- Az egyéni nyilvantartas az INYR belsd szabdlyzata alapjan torténik.

- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantarts és az egyéni

havi Gsszesito.

Nevelési tanacsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belst szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szaktertileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatisra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivéltasat.
- Egyéni sziirési jegyzdkényv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopeédiai vizsgélati vélemény.

Konduktiv pedagdgia ellatas:
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- Elektronikusan az INYR feliletén az intézmény bels$ szabdlyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapléd
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tt 352-¢s nyomtatvany).

Gyogytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a csoportos munkanapld kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszicholégiai ellatas koordinacioja:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdasra vonatkozo
dokumentumok, a szakterileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabdlyzata alapjan torténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgéalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé
kivéltasat.
- Egyéni szirési jegyzOkonyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:

- A pedagodgiai szakszolgalatnil vizsgilaton, tandcsadason, terapias gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanuldt elektronikus/hagyoményos
forgalmi naploban kell regisztralni, a szakértéi bizottsdgi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

- Az ellatdsban részesiild gyermekekrol/tanulokrol az Integralt Nyomonkovetd

Rendszerben a térzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
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a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rOgzitésre kerilnek. A szakszolgélati

feladatellatasra vonatkozo forgalmi- és munkanapio kivaltasat az INYR biztositja.

b. A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja
Az tagintézmény-igazgato tart kapesolatot az egylittmikddé intézmények magasabb beosztdst
vezetdivel, mas kiilsé szervezetek vezetésével, valamint a fenntartoval. A szakmai munka

ellatasahoz sziitkséges kapesolattartast a tagintézmény-vezetok maguk szervezik és tartjak fenn.

b.l1  Kapecsolat a tarsintézményekkel
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Féigazgatdsaga,

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértéi Bizottsiga

- Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat tagintézményei /
telephelyei

- Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Orszdgos hataskor( tagintézményei

- a feladat-ellatasi teriileten megtalalhaté oktatasi-nevelési intézményekkel a
munkakdni lefrasokban megnevezett szakalkalmazottak 4ltal,

- a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat
munkak6zosségeivel a munkakdzOsség-vezetbn, ¢s a  munkakézOsségi
tevékenységben résztvevd szakalkalmazotton keresztiil,

- a nevelési, nevelési-oktatdsi intézmények gyermekvédelmi szakembereivel,

- a Gyamhatdsaggal,

- a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Csaladsegitd Szolgalattal,

- a gyermek egészsépligyi ellatas védonoi haldzatdval.

A kapcsolattartas formdjat, modjat és rendszerességét minden esetben a gyermek egyéni
allapota, a probléma tipusa és sllyossidga hatdrozza meg. Az egyéb szakintézmények
bevonasardl az esetmegbeszéld iilések alkalmaval dontenek a pedagdgiai szakszolgalat

szakemberei; a kapcsolatfelvétel a gyermekkel kzvetleniil foglalkozo pedagdgus feladata.

¢. A sziilokkel valo kapesolattartds formaja és rendje
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- A pedagodgiai szakszolgalat pedagégusa a szakszolgdlatndl tartott fejlesztd
foglalkozasokon gyermekével megjelend sziildével minden esetben konzultdl a
gyermek elémenetelérdl, a vizsgalat vagy terépia tapasztalatairol.

- A nevelési/oktatasi intézményekben kihelyezetten miik6dd foglalkozasok esetében a
foglalkozast vezetdé pedagogus a gyermeket tanité/ neveld pedagodgussal tart
kozvetlen kapcsolatot, a sziilékkel sziildi fogadd orak és sziildi értekezletek
alkalméaval konzultal.
szakszolgdlatnal, a szakvizsgalatot kovetden a jogszabalyban meghatirozott
hataridén beliil a szakszolgalat megkiildi a vizsgélat eredményeit tartalmazo
szakvéleményt az iskolanak/ 6vodéanak és a sziilének.

-A szilé altal kezdeményezett vizsgilat/ terapia eredményeir6l a szakszolgalat
pedagogusa csak a szild beleegyezésével adhat felvilagositast az

ovodanald/iskolanak.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje

- A tagintézmény-igazgatot tavollétében a tagintézményigazgato-helyettes teljes korlien
helyettesiti. A tagintézményigazgato-helyettes a helyettesités befejeztével a
tagintézmény-igazgatot tajékoztatni koteles a helyettesités ideje alatt térténtekrol.

- A feladatokat a tagintézmény-igazgaté osztja el az intézmény dolgozdi kozbtt,
figyelembe véve a dolgozok adott teriiletre vonatkozd ismereteit, az egyenletes
leterheltséget, €s a talterhelés megakadalyozasat. A munkaelosztast az lgyviteli
alkalmazott a kételez6 szakszolgalati dokumentumokban régziti.

A feladatelldtas rendje

- A Pedagdgiai Szakszolgalat feladatkorébe tartozd nevelési tanacsadas munkarendje
a feladat szolgaltaté jellegébdl adddéan az igénybevevok idejéhez alkalmazkodik.
Az iskolai tanévben munkanapokon a megadott nyitva tartassal {izemel.

- Az iskoldkba kihelyezett szakemberek munkarendje az iskoldk munkarendjéhez
igazodik; a szeptember harmadik hetéig kialakitott drarendrdl taiékoztatjdk a
Tagintézményt, az adott intézményt és annak jél lathaté helyen wvald
kifliggesztésével a sziiloket, tanulokat.

- A Tagintézmény logopédia, gydgytestnevelés szolgaltatasai a kijelolt nevelési,
nevelési-oktatisi intézményekben vagy a Tagintézmény ligyviteli telephelyén
zajlanak. A logopédus és a gyogytestneveld - a tagintézmény igazgatdval eldzetesen
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konzultalva - a sziil6t a foglalkozasok helyérél és idejérdl irdsban értesiti, a
foglalkozés megkezdése elbtt. A gyermek, tanul6 beosztasat a sziilével egyeztetve,
az, ellatds idépontjara vonatkozd sziiléi kérés, tovabba az ellatisnak helyt add
koznevelési intézmény mikdodési feltételeinek figyelembevételével allapitja meg.

- A logopédus és a gydgytestnevelé a munkarendjét a befogadd nevelési - oktatasi
intézményekkel kozosen alakitja ki, alkalmazkodva a helyi lchetéségekhez és
igényekhez. Heti munkarendjét minden tanév oktéber elsejéig kiteles egyeztetni
vezetdjével.

- A munkarend rugalmasan valtoztathatdé a fogaddintézmény kérésére, a
gyermeklétszam valtozasa, illetve egyéb, a munkarendet befolyasold korilmény
esctén. A véltozasrél minden esetben irdsban értesiteni kell a Tagintézmény
igazgatojat, a befogadé intézményt és az érintett sziilket.

- A gybgypedagdgiail tanicsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas, a fejlesztd
nevelés, konduktiv pedagdgiai ellatds szolgéltatdsai a Tagintézmény székhelyén,
vagy ha az ellitanddé gyermek egészségiigyi problémdi, illetve a nehezitett
kozlekedés miatt ez nem megoldhatd, a gyermek otthonaban keriil sor, a varmegyei,
illetve az orszagos hataskorrel rendelkez6 Szakértéi Bizottsagok szakértdi
véleménye szerint. A foglalkozds megkezdése elétt a szakember a sziilével
egyeztetve, az ellatds idGpontjara vonatkozé sziildi kérés, tovabba az intézmény
mikadési feltételeinek figyelembevételével allapitja meg a foglalkozéasok helyét és

idejét.

f. A belsé ellenorzés rendje
A belsd ellendrzés alapvetdé célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagit, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi eldirasok, utasitisok betartdsat, a vagyon védelmét, a belsé
rend és fegyelem megszilarditasat.
A tagintézmény-igazgaté és a tagintézményigazgatd-helyettes a Bels6 ellendrzési terv alapjan
a szakmai munka eredményessége és a tagintézmény zavartalan miikddése érdekében ellenérzi,
értckeli a szakalkalmazottak munkdjat. A Belsd ellendrzési tervet nyilvanosségra hozza.
Az ellen6rzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai
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- tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
- spontéan, alkalomszeri ellendrzés,
- folyamatos informaéciogylijtés révén a tagintézmény dokumentumainak,
kovetelményeinek 6sszehasonlitisa, megfeleltetése a valodi mikddéssel,
- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.
A tapasztalatokat a munkatéarsakkal ismertetni kell.
A tagintézményben a belsd ellendrzésre jogosultak
- foigazgato,
- foigazgato-helyettesek,
- tagintézmeény-igazgato,
- tagintézményigazgato-helyettes

- munkak&zosség vezetd.

A foigazgatd és a fbigazgato - helyettesek a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.

- A tagintézmény-igazgatd ¢s a tagintézményigazgato-helyettes a tagintézmeényben

betartasanak ellendrzésére folyamatosan, illetve szitkség esetén.

A munkakozosség vezetd a tagintézményben szakteriileti ellenbrzést végezhet.
Az ellendrzés modszerei

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban,

- foglalkozasok, 6rak latogatasa, megfigyelése.
Az ellendrzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitasat nem sértheti,
formaja a foglalkozédsok, Orak latogatasa, megfigyelése, a dokumentacié attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensr6l. Az ellendrzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkdzti beszélgetés.
A kiilonbozo szakemberekbd! allé team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és
mindsités céljara felhaszndlni, ezeken az Osszejoveteleken a vezetdk részvétele csak segitd
szandéka lehet.
A szakmai feliigyeletei szerv ellendrzése csak a féigazgato és a tagintézmény-vezetd tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarél a foigazgaté és a tagintézmény-
vezetd gondoskodik.

Az ellenbrzés folyamatas
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- az ellendérzés soran az ellendrzéttel kozolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.

- az ellendrzés sorédn tapasztaltakat irdsban kell régziteni, és az ellendrzittel ald kell
fratni.

- a rendkiviili eseteket jegyz6konyvezni kell.

- a jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a megéllapitast, az ellenérzés sordn adott
Javaslatot, intézkedést (ha szlikséges) és a hiba kijavitasara adott hataridot.

- az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

- az altaldnosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatarozaséaval,

ertekezleten dsszegezni és értékelni kell.

g.Kiilsé kapesolatok
gl A tagiﬁtézmény allandé kapcsolatot tart fenn
- sziildkkel, gyermekekkel
- az cllatési teriilet nevelési, nevelési-oktatdsi intézményeivel
- pedagégusokkal
- szakmai kozdsségekkel

- mikddteté 6nkorméanyzattal

g2 A tagintézmény esetenkénti kapcsolatban all
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo ellatd személyekkel és intézményekkel
(példaul drog-ambulancidk, gyermekek atmeneti otthona, ifjusagi lelki
seg€lyszolgalat, Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat stb.),
- az orszagos hatdskoérii szakértdi bizottsagokkal,
- a Nevelési Tanacsadok Orszagos Egyesiiletével,
- a SzakErtelem Egyesiilettel,

- szakiranyn szakképzettséget ado fels6oktatasi intézményekkel.

h.A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak
rendje
- a gyermek felligyeletéért a vizsgalatvezetd /foglalkozist vezetéd munkatars felel

- vizsgalatot/foglalkozast kdvetben csak azon gyermekek engedhetk el sziiléi

feltigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irdsban nyilatkozatot
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tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagdban kell elhelyezni, a nyilatkozat

beszerzéséért az esetvezetd felel.

- a sziildo koteles a foglalkozast vagy a vizsgdlatot vezetd szakembemnek a
foglalkozas/vizsgélat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a

gyermeket atvenni.

h.l A tagintézményi védd, 0vo eldirasok, eljarasok rendje
A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden kolléga feladata, hogy
- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége megbrzéséhez szikséges
ismereteket 4tadja, ¢és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon,
- tovabba4, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ha a gyermeket baleset ¢ri, a vele foglalkozd munkatars kotelessége az elsdsegélynytjtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit els6segélynyujtas utdn, a gyermek biztonsagba helyezését
kévetben értesiteni kell.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmeény-igazgatd ellendrzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgaija €s nyilvantartja a tanulé — €s gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrél készitett jegyz6konyvet megkiildi a fenntartonak.
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5. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat

Kunszentmartoni Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Kunszentmartoni Tagintézménye

Miikédési telephelye: 5440 Kunszentmarton Rakdczi Ferenc utca 2.

Az intézmény miikodési teriilete: A tagintézmény illetékessége kiterjed Kunszentmarton

Jaras teriiletén 1évo telepiilések gyermekeire, tanuldira, a gyermekek sziileire és a kdznevelési

intézményekre (Cserkesz6l6, Csépa, Kunszentmérton, Ocséd, Szelevény, Tiszainoka,

Tiszaklirt, Tiszasas).
Vezetdje: tagintézmény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzéjének felirata, tipusa:

Kérbélyegzoé:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat
Kunszentmartoni Tagintézménye
Cimer

5440 Kunszentmarton, Rakdczi Ferenc utca 2.

Fejbélyegzé:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Kunszentmartoni Tagintézménye 5440
Kunszentmarton, Rakéczi Ferenc utca 2.

Tel.: 06-30/153-08-26

Jsr-Nagykun-Szolnok Vimegyei Pedagdgiai Siakszolgilat
Hunszentmértoni Tagintézménye
5440 Kunszentmérton, Rékoczi Ferenc utca 2.

Az intézményi bélyegzék hasznélatira jogosultak:

tagintézményigazgato-helyettes.

a. A tagintézmény miitkodési rendje

A Tagintézmény egész évben folyamatosan mikddik.
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Az intézmény nyitva tartasa:
Hétfo: 7.39-16.%°.

Kedd, szerda, csiitoértdk: 7.39-16.%9.
Péntek: 7.%0-13.%,

Helyettesités: A tagintézmény-igazgatot tavolléte esetén a tagintézményigazgatd-helyettes
teljes korlien helyettesiti. A helyettesités megszlinése utan tevékenységérél kiteles beszamolni
a tagintézmény-igazgatonak.

Tagintézmény munkarendje: A heti trvényes munkaidé 40 ora.

A pedagdgus munkakdrben alkalmazott munkatarsak teljes munkaidében torténé foglalkoztatas
esetében heti 21 drdban a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidében végzik a gyermekek,
tanulok vizsgalatival, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tandcsadassal, gondozoi
tanfolyamok megtartasaval (a tovabbiakban: kézvetlen foglalkozas) kapcesolatos feladatokat. A
kézvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviil — munkakdéri feladatként - 1atjak el a szakért6i
véleményhez szikséges vizsgalatok, valamint a kozvetlen foglalkozasok eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértoi
vélemények elkészitését, biztositjdk a folyamatos nyitva tartast, tovabba végzik a gyermek,
tanuld fejlodéséhez szikséges egyéb, intézmények kivili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanuléhoz. A munkakezdés eldtt 15 perceel kotelesek a munkahelyen megjelenni.
A munkamegbeszélések, munkakézosségi értekezletek a kotelezd oraszamon kiviili idében
torténnek.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval a
tagintézmény-igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan miikédése érdekében, a torvényes

munkaid$ és pihen6idé figyelembe vételével.

A benntartozkodas rendje
A vezetd intézményben valé benntartdzkodasanak rendje:
- A szakfeladatok ellatdsa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos vezetdi
feladatok ellatasat.
A vezet0 €s a helyettes intézményben vald benntartdzkoddsanak rendje:
- A miikddés soran biztositani kell a tagintézmeényben a folyamatos vezetdi feladatok
ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:
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A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetbje a fdigazgatd egyetértésével, a
tagintézményl munkarendhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeéllitdsanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabo! vald rendkiviili tAvolmaradasat,
annak okat haladéktalanul koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:

A Kkliens, illetve a szlld, gondviseld abban az idétartamban tartdzkodhat a tagintézmény
teriiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terdpidban részesiil, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez idétartam alatt kételesek betartani az
mtézmény rendjét,

A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartdzkodhatnak. Nyitvatartasi

id6n tdl az intézményben tartézkodni csak a tagintézmény igazgatdjdnak jévahagydsaval lehet.

a.l A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- a gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- a szakértdi bizottsagi tevékenység
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatds,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gydgytestnevelés,
- az iskolapszichologiai, évodapszichologiai ellatas koordinacidja,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldok gondozdésa.

a2 A tagintézmény tevékenységi formai
A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat tagintézményeinek /
telephelyeinek tevékenysége nem hatdsagi jellegl. A tagintézményben diagnosztizald,
tanacsadé es gondozo munka folyik:
- Diagnosztizélds: Pedagdgiai, gydgypedagogiai, logopédiai, pszichologiai
vizsgalatok alapjan feltarja a problémak okat és eredetét.
- Anamnézist készit a sziilovel: Exploracidt végez a sziilbvel és a
gyermekkel/tanuléval egyarant, melyet sziikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit

ki. A team ko0zds tevekenységének eredményeként jon 1étre a diagnozis.
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Tanacsadas: Célja a gyermekek/tanulok kornyezetének befolydsolasa az egyéni
nevelést elosegitd eljarasok szorgalmazdsara. A tandcsadds irdnyulhat a
gyermekre/tanulora és kdzvetlen kbrnyezetére, a sziild, a pedagogus egyedi vagy
tanulocsoporttal kapesolatos modszereinek befolyasolasara, athangoldsra, a
napirendre, a szabadidére stb. nevelési, életvezetési tandcsadds.

Gondozas: Amennyiben a tanacsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanuldt, illetve csaladjat. A gondozas dllhat komplex pedagdgiai,

gyogypedagdgiai, pszichologiai tevékenységbdl.

A tagintézmeny szolgaltatésai:

a szolgaltatisokat 6nként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
szillé egyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanulokat, fiatalokat,
valamint az intézmények nevelémunkdéjanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kémyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizd6 gyermekeknél/tanuldknal a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagdgiai fejlesztd és korrekcids munka a részképességekben vald elmaradas, a
képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a tagintézmény munkatdrsai tanacsokkal segitséget nyujtanak a fiataloknak, a
koznevelést intézmények pedagdgusainak, a sziiléknek a felmeriilé konkrét
problémak megoldaséra, a nevelés helyes iranyara, modszereire vonatkozoan,

a tagintézmény az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjin szakértdi tevékenység
keretében a tankételezettség megkezdése/halasztdsa céljabol vizsgdlatot végez,
szakértdi véleményt készit,

logopédiai ellatdst biztosit,

szilkség szerint szakorvosi vizsgalatra irdnyitja a szolgaltatast igénybe vevo
gyermeket/tanulot,

pedagogiai  foglalkozdsokban részesiti a  gyermekeket/tanulokat, és a
tagintézményben biztosithatd terapidval elésegiti a panaszok megszinését,

a foglalkozasokba sziikség szerint bevonja a sziiléket, a gyermekkel/tanuldval
kézvetlenill foglalkozd hozzatartozodkat,

javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanuld éllapotiénak megfelelé nevelési
eljarasokra €s modszerekre,

team-munkaban  esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a tapasztalatok

megbeszélésével, konzultacidk szervezésével is segiti a modszertani kultira
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fejlesztését,

pedagdgiai, pszicholdgiai elbéadasokkal felvilagosit6 munkéat végez a sziildk
kérében, tandcsokkal, irdsos anyagokkal és elGadasok tartdsdval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

allandé kapcsolatot tart a sziildkkel, partnerintézményekkel a hatékony

egytittmiikddés céljabol.

a.2.1 Gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencid és prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlédésének elsegitése,

a csalad kompetenciainak erdsitése,

Lt

A korai fejlesztés €s gondozas tevékenységei:

a komplex gyogypedagogiai fejlesztés,
tanacsadas,

szocialis készségek fejlesztése,

kommunikéciods és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés,

pszicholdgiai segitségnyijtas

A korai fejlesztést a tagintézmény munkakOzOssége a Varmegyei- és a Jardsi Szakértoi

Bizottsag szakértdi véleménye alapjan, a fejlesztést végz6 szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2  Szakért6i bizottsigi tevékenység

Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgdlata, szakértéi vélemény készitése, szilkség esetén fejlesztd
foglalkozds, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyantja esetén a gyermek/tanuldé megyei szakértdi
bizottsadghoz valo irdnyitisa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértdi vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aldli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez ¢és a szakértdéi véleményben erre vonatkozéan javaslatokat

fogalmaz meg.
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- A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nélkiil szakértdi vélemény készitése.
- Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgalat végzése, szakértdi vélemény készitése.

a.2.3 Nevelési tanacsadas

- A tagintézmény ellatisi terilletének nevelési — oktatasi intézményeiben a
kéznevelésben résztvevd korosztalyt tandcsadassal, egyéni és csoportos terdpidval
segiti, gondozza.

- Segitséget nyljt a pedagdgusoknak, a sziiloknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

- Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a sziiléket tandcsaddssal segiti.

- A tarsszakmak szakembereivel konzultil.

a.2.4 Logopédiai ellatas
A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitisa,

- beszéd és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus tanulasi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)
megeldzése és korrekeidja,

- a feladatellatas keretében az dvodai nevelésben résztvevd, harom és 6tddik életéviiket
betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgalata, szlirése és
ennek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagogiai,
pszicholdgiai, orvosi vizsgélaténak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, szlirés
eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatds egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanulébol 4116 csoportfoglalkozas keretében torténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagdgiai ellatas
- A konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv

nevelése, fejlesztése és gondozasa.
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- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakért6i Bizottsag, vagy az orszagos

illetékességli szakértdéi bizottsagok szakértéi véleményében meghatarozottak,

elofrtak szernti ellatés.

- A konduktiv pedagdgiai ellatds a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gyogytestnevelés

A tagintézmény ellatasi teriletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos

vagy a szakorvos altal elvégzett sziirbvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specialis

egészségiigyl célu testnevelési foglalkoztatisat. Ezen kivil a tevékenységben megjelenhet a

munkatarsak szakmai kompetencidjaba esd, a mozgdsfejlesztéssel, mozgas-rehabilitdcioval

kapcsolatos feladatok ellatésa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskelapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinicidja

A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozé pszichologusok munkéjanak
osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és dvodapszicholdgiai feladatok
koordindtora lat el.

Preventiv sziirések tankeriileti szintii koordinacidja, egylittmiikidés a pszicholdgiai
targyt mérésekben és az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzultacids foglalkozasok szervezése,
javaslattéte]l egycb ellatasba vondsra,

A tagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény k6zotti kapesolat, kommunikacié
segitése.

A pedagogial szakszolgalatnal bejelentkezd sziildk és gyermekek dvodai - iskolai
problémakkal osszefliggd ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Béazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

Tehetségazonositds, melynek soran a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vesszik.

A tehetséges gyermek/tanuld személyiségfejlodésének tamogatisa, segitése,
iranyitasa.

Tanacsadas €s tamogatds a sziiléknek.

Konzultacié a pedagogusok részére.
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- Specialis tehetségprogramban vald részvételre javaslat késziteése.
- Kiilonbz6, a tehetséggondozassal kapesolatos koordinacids tevékenység, esetleges

mérések, sziirések elvégzése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként
Gydgypedagodgiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozas
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels0 szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé
kivaltasat.
- Egyéni fejlesztési terv

~ Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakért0i bizottsagi tevékenység:
- Vizsgélati kérelmek nyilvantartasa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvantarté kartonok megnyitasa.
- A vizsgilat szervezéshez kapcsolodd dokumenticid: értesitések, vizsgalati
jegyzbkonyvek, vizsgalati Grlapok, vizsgélati vélemény, szakértdi vélemény.
- Az egyéni nyilvantartas az INYR bels6 szabdlyzata alapjan torténik.
- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartds és az egyeni

havi 8sszesito.

Nevelési tanacsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- €és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatisra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
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- Egyéni sziirési jegyzokonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagdgia ellatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalads. Az INYR biztositja a szakszolgdlati feladatellatidsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (T 352-es nyomtatvany).

Gybgytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabélyzata alapjan torténik a

dokumentalds. Az INYR biztositja a csoportos munkanaplé kivaltasat.

Iskola-, dvodapszicholdgiai ellatas koordinacidja:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan torténik a
dokumentélds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltdsat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanuldk gondozasa:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belst szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat.
- Egyéni sziirési jegyz6konyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemeény.

Osszefoglalva:
- A pedagbgiai szakszolgalatnal vizsgédlaton, tanidcsaddson, terapids gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanuldt elektronikus/hagyoményos
forgalmi naploban kell regisztrdlni, a szakértdi bizottsagi tevékenység esetén

nyilvantartd kartont kell nyitni.
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- Az ellatdsban részestild gyermekekrol/tanuldokrol az Integralt Nyomonkdvetd

Rendszerben a torzslap, az cllatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rogzitésre keriilnek. A szakszolgalati
feladatellatasra vonatkozo forgalmi- és munkanapl6 kivaltasat az INYR biztositja.

b. A kapcsolattartas formai és rendje

A Kunszentmartoni Tagintézmény a gyermek/tanuléd érdekében kiteles egylittmiikddni:

- a gyermek/tanulo térvényes képviselojével

- a nevelési/oktatasi intézményekkel

- a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal

- a gydmhivatallal

- a korzeti gyermekgydgydsz, haziorvos, szakorvossal

- a védondi szolgdlattal

A kapcsolattartas megvalosulasa érdekében a munkatirsak aktiv és folyamatos kapcsolatot

tartanak a teriileten dolgozd pedagogusokkal, védéntkkel, gyermekorvosokkal, a csalddsegitd

munkatarsaival  helyszini  intézménylatogatiasok, konzultaciok, esetmegbeszélések,

ismeretterjesztd eléadasok vallalasa forméjaban.

b.1 A sziilékkel valé kapesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas az ellatasban részesiilé gyermek/tanulé esetében a térvényes képviselovel az
ellatas végéig folyamatos. Jellemz§ formaja a szobeli megbeszélés és az irasbeli megkeresés.
A kapcsolattartas eszkozei: szakvélemény, feljegyzés, tajékoztatd (szobeli, irdsbeli) készitése,

tanacsadds €s esetmegbeszélés.

b.2 A vezetok kizitti feladatmegosztas, a helyettesités rendje
A Tagintézmény igazgatét tavollétében az azonnali déntést igénylé helyzetekben a
tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti. A  helyettesités megsziinése utin koteles
beszamolni az elvégzett tevékenységrdl a tagintézmény-igazgatonak.
A szakszolgalati tiktkar tavolléte esetén, a feladatokat a tagintézmény-igazgatd osztja fel az
intézmeény dolgozdi kozott, figyelembe véve a dolgozdk adott teriiletre vonatkozd ismereteit,

az egyenletes leterheltséget, ¢s a tilterhelés megakadalyozasat.

b.3  Szakalkalmazottak és a vezetd kozitti kapesolattartds rendje
- napi kapcsolattartas a vezetd és az alkalmazottak kozstt

- havi rendszerességgel team — megbeszélés
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évente tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet

indokolt esetben a tagintézmény-igazgaté rendkiviili értekezletet tart
Munkakorok és a feladatellatas rendje

A Pedagogiai Szakszolgdlat feladatkorébe tartoz6 nevelési tandcsadas munkarendje

a feladat szolgéltatd jellegébtl addéddan az igénybevevdk idejéhez alkalmazkodik.

Munkanapokon a megadott nyitva tartassal tizemel.

Az iskolakba kihelyezett szakemberek munkarendje az iskoldk munkarendjéhez

igazodik;

A Tagintézmény logopédia szolgaltatisai a kijeldlt nevelési, nevelési-oktatasi
intézményekben vagy a Tagintézmény telephelyén zajlanak. A logopédus a sziil6t
a foglalkozasok helyérdl és idejérdl irasban értesiti, a foglalkozas megkezdése el6it.
A gyermek, tanuld beosztasit a sziilével egyeztetve, az ellatas id6pontjara
vonatkozd szlil6i kérés, tovabba az ellatasnak helyt adé kdznevelési intézmény

miikddési feltételeinek figyelembevételével dllapitja meg,
Gydgytestnevelést az adott nevelési-oktatasi intézményben végez a szakember

A logopédus ¢€s a gyogytestnevel$ a munkarendjét a befogadd nevelési - oktatasi
intézményekkel kozdsen alakitia ki, alkalmazkodva a helyi lehettségekhez és
igényekhez. Heti munkarendjét minden tanév oktober elsejéig koteles ismertetni

vezetdjével.

A munkarend rugalmasan valtoztathaté a fogaddintézmény kérésére, a
gyermeklétszam valtozésa, illetve egyéb, a munkarendet befolyasold kériilmény
esetén. A valtozasrél minden esetben irdsban értesiteni kell a Tagintézmény

igazgatdjat, a befogadd intézményt és az érintett sziildket.

A gyogypedagbgial tanicsadas és korai fejlesztés és gondozas szolgaltatisai a
Tagintézmeény székhelyén, vagy ha az ellatandé gyermek egészségligyi problémai,
illetve a nehezitett kézlekedés miatt ez nem megoldhat6, a gyermek otthondban
kertl sor, a Szakértdi Bizottsag véleménye szerint. A foglalkozas megkezdése elott
a szakember a sziilével egyeztetve, az ellatas idépontjara vonatkozd sziildi kérés,
tovabba az intézmény mikddési feltételeinek figyelembevételével allapitja meg a

foglalkozasok helyét és idejét.
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A tagintézmény szervezeti felépitése
A tagintézmény feladatait foallast és részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsakkal latja el.
A Tagintézmény szakmai vezetGje tagja az igazgatGtandcsnak. Vezet6i feladatait, jogkorét,

felel6sségét a szakszolgalati tevékenységre vonatkozd jogszabalyok hatérozzak meg.

d. Belsd ellenérzés
Az ellendrzés kiterjed:
- a pedagogiai szakszolgalati feladatellatds valamennyi teriiletére és az Ugyviteli
munkara,
- a Tagintézmény munkafeladatainak végrehajtasdra, a kozalkalmazottak ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgélatara,
- a pszichologiai, gydgypedagdgiai és logopédiai munka tartalmanak és
szinvonalanak a kdvetelményekhez vald viszonyitasara,
- a szakmai munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,
- a munkaid6 kihasznéltsaganak ellendrzésére, a munkafegyelemmel Gsszefiiggs
kérdésekre,
- szakmai dokumentaci¢ folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzésére,

- az intézmeényi nyilvantartasok, statisztikdk pontos vezetésének ellendrzésére.

Ellentrzeés fajtai:
- Tervszerii: elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
- Spontén: alkalomszerii ellendrzés a problémék feltdrdsa, megoldasa érdekében,

valamint a napi felkésziilés felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatait a kozalkalmazottal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithatd
tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozasival team iilésen, illetve alkalmazotti

értekezleteken Osszegezni, értékelni kell.

A tagintézményben a belsé ellendrzésre jogosultak:
- féigazgato,
- féigazgaté-helyettesek,
- tagintézmény-igazgato,
- tagintézmenyigazgatd-helyettes,
- munkakdzosség vezeto.
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A foigazgato és a f0igazgatl - helyettesek a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézményben jogosult a szakmai munka végzésének ¢&s
dokumentacidjanak, a munkaidd betartdsanak ellenérzésére folyamatosan, illetve sziikség
esetén.

A munkakozdsség vezetd a tagintézményben szakteriileti ellenGrzést végezhet.

Az ellendrzés mbdszerei
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatas szoban, irasban,

- foglalkozasok, 6rdk latogatisa, megfigyelése.

Az ellenbrzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozdsok intimitasit nem sértheti,
formaja a foglalkozasok, orak latogatasa, megfigyelése, a dokumenticio Attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensrél. Az ellenbrzések és észrevételek kozlése személyes,
negyszemkozti beszélgetés. A killonbz6 szakemberekb6l] 4116 team-munkat, esetmegbeszélést
nem lehet az ellendrzés és mindsités céljara felhasznalni, ezeken az §sszejiveteleken a vezetGk
részvétele csak segitdé szandéka lehet.

A szakmai feliigyeleti szerv ellen6rzése csak a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarol a féigazgatd és a tagintézmény-

igazgat6 gondoskodik.

Az ellenérzeés folyamata:

- Az ellendrzés soran az ellendrzottel kozolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellenérizni,

- Az ellenérzés soran tapasztaltakat irasban kell régziteni, és az ellendrzottel ala kell
fratni.

- A rendkiviili eseteket jegyz&konyvezni kell.

- A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellenérzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha szitkséges) és a hiba kijavitdsara adott hataridét,

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

- Az altalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozéaséaval,

értekezleten sszegezni és értékelni kell.
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e.  Kiilsé kapcsolatok

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Féigazgatosaga

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhelyintézmény
Szakértdi Bizottsaga

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményei /
telephelyei

- Févarosi Pedagdgiai Szakszolgélat Orszégos hataskoril tagintézményei

- Nevelési Tanacsadok Egyesiilete, Budapest

- Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete, Budapest

- ELTE Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar

- Vadaskert Kérhaz és Szakambulancia, Budapest

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Hetényi Géza Koérhdz és Rendeldintézet

Gyermekpszichiétria, Szolnok.

f. A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak

rendje
- a gyermek felligyeletéért a vizsgalatvezet6 /foglalkozast vezetdé munkatars felel

- vizsgalatot/foglalkozast kovetben csak azon gyermekek engedhettk el sziilsi
feltigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziil6 errdl irasban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagéban kell elhelyezni, a nyilatkozat

beszerzéséért az esetvezetd felel.

- a szl koteles a foglalkozast vagy a vizsgdlatot vezetd szakembernek a
foglalkozas/vizsgalat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a

gyermeket atvenni.

f.1 A tagintézményi védd, 6vé eldirasok, eljarasok rendje
Evi egyszer tiiz- és balesetvédelmi oktatdson minden dolgozd koteles részt venni.
A gyermekek biztonsigos és egészséges kimyezetben t6rténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allando feladat. Minden kolléga feladata, hogy
- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége meglrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon,
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- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd munkatars kitelessége az elsdsegélynyujtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit elsdsegélynyujtas utan, a gyermek biztonsagba helyezését
kovetden értesiteni kell.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmény-igazgato ellendrzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgdlja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, €s a balesetrol készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak.

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kunszentmartoni Tagintézmény Tiszafoldvari Telephelye

A tagintézmeény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Kunszentmartoni Tagintézmény Tiszafoldvari Telephelye

Miikédési telephelye: 5430 Tiszafoldvar, Malom ut 30.

Az  intézmény  miikodési  teriilete: A  tagintézmény  illetékessége  kiterjed
Kunszentmarton Jaras teriiletén 1€évo telepiilések gyermekeire, tanulodira, a gyermekek sziileire
¢és a koznevelesi intézmenyekre (Cibakhaza, Tiszafoldvar, Nagyrev).

Vezetdje: tagintézményigazgatd-helyettes

A tagintézmény bélyegzdjének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat
Kunszentmartoni Tagintézmény Tiszafoldvar
Telephelye
5430 Tiszafoldvar, Malom 1t 30.

Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
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famiszentmaciont Tagmicameny Tszafoldwin Jasz-Nagykun-Srolnok Vérmegyel Pedagdgiai Stakszolgdlat
e e T ke e
Telephelye 5430 Tiszafoldvar, Kunszentmartoni Iagmt'wne’ny¥|szaioir}};arl Telephely
5430 Tiszaféldvar, Malom (it 30.
Malom 1t 30. Telefon: 30/137-5729

Az intézményi bélyegzok hasznalatira jogosultak: a tagintézmény-igazgatd, a

tagintézményigazgato-helyettes.

a. A telephely miikédési rendje

A telephely egész évben folyamatosan mukdodik.
Az intézmény nyitva tartdsa:

Hétfs: 7.4-16..

Kedd, szerda, csiitortok: 7.43-16.%°.

Péntek: 7.%0-14.9,

Helyettesités: A tagintézmény-igazgatot tavolléte esetén a tagintézmény-igazgatd teljes kortien
helyettesiti.

Telephely munkarendje: A heti térvényes munkaidé 40 éra.

A pedagogus munkakdrben alkalmazott munkatarsak teljes munkaidében torténo foglalkoztatas
esetében heti 21 6rdban a neveléssel - oktatassal lekotott munkaiddben végzik a gyermekek,
tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal, gondozoi
tanfolyamok megtartasaval (a tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcesolatos feladatokat. A
kozvetlen foglalkozédsra megallapitott idon kiviil — munkakori feladatként — latjak el a szakértoi
vélemeényhez szikséges vizsgalatok, valamint a kozvetlen foglalkozasok elokészitésével
kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakért6i
vélemények elkészitését, biztositjak a folyamatos nyitva tartast, tovabba végzik a gyermek,
tanulo fejlodéséhez szikséges egyéb, intézmények kiviili tevékenységet, utaznak a
gyermekhez, tanuléhoz. A munkakezdés eldtt 15 perccel kitelesek a munkahelyen megjelenni.
A munkamegbeszélések, munkakdzosségi értekezletek a kotelez6 oraszamon kiviili idében
torténnek.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval a
tagintézmeény-igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében, a térvényes

munkaidé €s pithen6id6 figyelembe vételével.

A benntartozkodas rendje

A vezet0 és a helyettes intézményben vald benntartézkodasanak rendje:
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- A szakfeladatok ellatdsa soran soran biztositani kell a telephelyen a folyamatos
vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetdje a féigazgatd egyetértésével, a
tagintézményl munkarendhez igazoddan éllapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
osszeéllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat,
annak okat haladéektalanul kételes jelenteni a tagintézmeény igazgatojdnak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjanak.
Belépés és benntartézkodds szabalyozasa:
A kliens, illetve a sziild, gondvisel$ abban az idétartamban tartozkodhat a telephely teriiletén,
ameddig a gyermek/kliens vizsgdlatban vagy terdpidban részesdl, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez iddétartam alatt kotelesek betartani az
intézmeny rendjét.
A munkatarsak az intézmeény épiiletében nyitvatartasi idében tartézkodhatnak. Nyitvatartasi

idén tul az intézményben tartdzkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

a.l A telephely alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozis,
- a szakért6i bizottsagi tevékenység
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszicholdgiai, évodapszichologiai ellatas koordinécidja,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldok gondozasa,

a2 A tagintézmény tevékenységi formai
A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgilat tagintézményeinek /
telephelyeinek tevékenysége nem hatdsagi jellegli. A telephely diagnosztizald, tanacsadd és
gondoz6 munka folyik:

- Diagnosztizélds: Pedagdgiai, gyodgypedagdgiai, logopédiai, pszicholdgiai

vizsgalatok alapjan feltarja a problémék okét és eredetét.
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Anamnézist készit a sztGlével: Exploracidt végez a sziilovel és a
gyermekkel/tanuloval egyardnt, melyet szilkség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team k&z0s tevékenységének eredményeként jon létre a diagnozis.
Tanacsadas: Célja a gyermekeld/tanulok koéryezetének befolyasoldsa az egyéni
nevelést eldsegitd eljarasok szorgalmazasira. A tanacsadas irdnyulhat a
gyermekre/tanuléra és kozvetlen kimyezetére, a sziilé, a pedagdgus egyedi vagy
tanulocsoporttal kapcsolatos mddszereinek befolyasoldsira, athangoldsra, a
napirendre, a szabadiddre stb. nevelési, ¢letvezetési tanacsadas.

Gondozas: Amennyiben a tanacsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanulot, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagogiai,

gyogypedagogiai, pszicholégiai tevékenységbdl.

A telephely szolgaltatasai:

a szolgaltatasokat onként igénylo, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
sziild egyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkdjanak eredményességét segfti,

elvégzi a beilleszkedési, kdrnyezeti, tanuldsi és egyéb viselkedési probléméakkal
kiizdd gyermekeknél/tanuldknal a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagdgiai fejleszto és korrekcids munka a részképességekben valo elmaradas, a
képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a telephely munkatérsai tandcsokkal segitséget nyUjtanak a fiataloknak, a
kéznevelési intézmények pedagdgusainak, a sziiléknek a felmeriilé konkrét
problémak megoldéséra, a nevelés helyes iranyara, modszereire vonatkozoan,

a telephely az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakértéi tevékenység keretében
a tankotelezetiség megkezdése/halasztasa céljabdl vizsgalatot végez, szakértdi
véleményt készit,

logopédiai ellatast biztosit,

szilkség szerint szakorvosi vizsgalatra irdnyitja a szolgaltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

pedagoégiai foglalkozasokban részesiti a gyermekeket/tanuldkat, és a telephely
biztosithatd terapiaval elGsegiti a panaszok megsziinését,

a foglalkozasokba sziikség szerint bevonja a sziildket, a gyermekkel/tanuloval
kézvetlentl foglalkozé hozzatartozokat,

javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanulo allapotinak megfeleld nevelési
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eljarasokra és modszerekre,

team-munkaban  esetmegbeszélésekkel, szupervizioval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzulticidk szervezésével is segiti a modszertani kultira
fejlesztését,

pedagogiai, pszichologiai eldadasokkal felvildgosité munkéat végez a sziilok
korében, tandcsokkal, irdsos anyagokkal ¢és eldadasok tartasdval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

allandé kapesolatot tart a sziilékkel, partnerintézményekkel a hatékony

egylittmikadés céljabol.

a.2.1 Gyogypedagogiai taniacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencio és prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlodésének eldsegitése,

a csalad kompetencidinak erésitése,

e

A korai fejlesztés ¢s gondozas tevékenységei:

a komplex gybgypedagogiai fejlesztés,
tanacsadas,

szocialis készségek fejlesztése,

kommunikacios és nyelvi készségek fejlesziése,
mozgasiejlesztés,

pszicholdgiai segitségnyjtés

A korai fejlesztést a telephely munkakozossége a Varmegyei- és a Jarasi Szakértdi Bizottsag

szakértdi véleménye alapjan, a fejlesztést végz$ szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2 Szakértéi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartisi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgalata, szakértéi vélemény készitése, szitkség esetén fejlesztd
foglalkozas, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyandja esetén a gyermek/tanuld Varmegyei szakért6i
bizottsaghoz vald iranyitasa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértdi vélemények esetében folytatdlagosan egyes

tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aléli felmentési kérelmek alapjan
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vizsgalatot végez és a szakértdi véleményben erre vonatkozéan javaslatokat
fogalmaz meg,

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zérdjelentés alapjan, vizsgdlat
nélkiil szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tanko6telezettség megkezdése/halasztisa

céljabol vizsgalat végzése, szakértéi vélemény készitése.

a.2.3 Nevelési tanacsadas

A telephely ellatasi teriiletének nevelési — oktatdsi intézményeiben a kdznevelésben
résztvevd korosztilyt tandcsadassal, egyéni és csoportos terdpidval segiti,
gondozza.

Segitséget nydjt a pedagogusoknak, a sziiléknek a gyermekek/tanulék nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanuldsi problémak
esetén a sziildket tandcsadassal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.2.4 Logopédiai ellatas

A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd és irott nyelvi képesség zavarok javitésa,

- specifikus tanuldsi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)

megeldzése és korrekeidja,

- a feladatellatés keretében az dvodai nevelésben résztvevd, harom és 5tddik életévitket

betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgalata, szfirése és
emnek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagogiai,

pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgélat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjén a

gyermek tovabbi logopédiai ellatisanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, sziirés

eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanulobol allo csoportfoglalkozas keretében torténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagogiai elldtis
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- A konduktiv pedagdgiai ellatds feladata a koézponti idegrendszeri sériltek konduktiv

nevelese, fejlesztése €s gondozasa.

- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakért6i Bizottsag, vagy az orszagos

illetékességli szakértdi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak,

elbirtak szerinti ellatas.

- A konduktiv pedagdgiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gyodgytestnevelés

A telephely ellatasi teriiletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos vagy a

szakorvos altal elvégzett sziirdvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specidlis

egészségligyi célu testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kiviil a tevékenységben megjelenhet a

munkatarsak szakmai kompetencidjaba es6, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabiliticidval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellitds koordinacioja

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozod pszichologusok munkajanak
Osszefogdsa ¢€s segitése, melyet az iskola- és Gvodapszichologiai feladatok
koordinatora 14t el.

Preventiv szlirések tankeriileti szintfi koordinacidja, egylittmiikddés a pszichologiai
targyt mérésekben €s az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatdsi intézményekben foglalkoztatott pszicholégusok szamara
legaldbb havi rendszerességgel szakmai konzulticids foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatasba vonasra.

A telephely és a nevelési-oktatdsi intézmény kézdtti kapesolat, kommunikacid
segitése.

A pedagodgiai szakszolgélatnal bejelentkezé sziilok és gyermekek dvodai - iskolai
problémakkal 6sszefiiged ellatdsa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Mddszertani Bazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

Tehetségazonositds, melynek soran a tehetség életkori megjelenését is figyelembe

vesszik.
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- A tehetséges gyermek/tanuld személyiségfejlodésének tamogatasa, segitése,
iranyitasa.

- Tandcsadas és tdmogatas a szlil6knek.

- Konzultacid a pedagdgusok részére.

- Specialis tehetségprogramban valé részvételre javaslat készitése,

- Kiilonb&zd, a tehetséggondozassal kapcsolatos koordinacios tevékenység, esetleges

méreések, sziirések elvégzése.

2,.2,9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként
Gybgypedagogiai tanacsadés, korai fejlesztés ¢és gondozas
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi €s az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakért6i bizottsagi tevékenység:
- Vizsgalati kérelmek nyilvantartasa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvéantartd kartonok megnyitésa.
- A vizsgilat szervezéshez kapcsolodd dokumentacid: értesitések, vizsgalati
jegyzdkodnyvek, vizsgalati Grlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.
- Az egyéni nyilvantartds az INYR belsd szabalyzata alapjan torténik.
- A statisztikai nyilvéntartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartds és az egyéni

havi 6sszesito.

Nevelési tandcsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaitasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:

122



INSZ Varmegyei Pedagdgia Szakszolgilat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Elektronikusan az INYR feltiletén az intézmény belso szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Egyéni sziirési jegyz6konyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemeny.

Konduktiv pedagdgia ellatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentélds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Ti 352-es nyomtatvany).

Gydgytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentélas. Az INYR biztositja a csoportos munkanaplo kivéltasat.
Iskola-, 6vodapszicholdgiai ellatas koordinicidja:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan torténik a
dokumentélas. Az INYR biztositja a szakszolgilati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi €s az egyéni- €s csoportos munkanaplo

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanuldk gondozasa:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabédlyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapid
kivaltasat.
- Egyéni szlrési jegyzOkdnyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szaktertileti vélemény.,

Osszefoglalva:
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- A pedagdgiai szakszolgélatnal vizsgélaton, tanicsaddson, terdpids gondozédson,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanulét  elektronikus/hagyomanyos
forgalmi naploban kell regisztralni, a szakértdi bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantart6 kartont kell nyitni.

- Az ellatisban részesiild gyermeckekrbl/tanulokrol az Integralt Nyomonkdvetd
Rendszerben a tGrzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rogzitésre kertilnek. A szakszolgélati

feladatellatasra vonatkoz6 forgalmi- és munkanapld kivaltasat az INYR biztositja.

b. A kapesolattartis formadi és rendje

A Telephely a gyermek/tanulé érdekében kételes egytittmiksdni:

- a gyermek/tanul6 térvényes képviseldjével

- a nevelési/oktatasi intézményekkel

- a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal

- a gyamhivatallal

- a kdrzeti gyermekgyogyisz, haziorvos, szakorvossal

- a védonoi szolgalattal

A kapcsolattartds megvaldsulasa érdekében a munkatarsak aktiv és folyamatos kapcsolatot
tartanak a teriileten dolgozd pedagdgusokkal, védéndkkel, gyermekorvosokkal, a csaladsegité
munkatarsaival  helyszini  intézménylatogatidsok, konzulticiok, esetmegbeszélések,

ismeretterjeszt6 eldadasok vallalasa formajaban.

b.1 A sziilékkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas az ellatdsban részestilé gyermek/tanul6 esetében a torvényes képviselvel az
ellatas végéig folyamatos. Jellemz6 forméja a szdbeli megbeszélés és az irasbeli megkeresés.
A kapcsolattartas eszkdzei: szakvélemény, feljegyzés, tajékoztatd (szobeli, irasbeli) készitése,

tanacsadas és esetmegbeszelés.

b.2 A vezetik kozotti feladatimegosztas, a helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatdt a tagintézményigazgaté-helyettes helyettesiti.

A szakszolgalati titkar tavolléte esetén, a feladatokat a tagintézmény-igazgatd osztja fel az
intézmény dolgozoi kdzitt, figyelembe véve a dolgozdk adott teriiletre vonatkozé ismereteit,

az egyenletes leterheltséget, és a tilterhelés megakadalyozasat.
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Szakalkalmazottak és a vezetd kozotti kapcesolattartas rendje

napi kapesolattartds a vezetd és az alkalmazottak kozott
havi rendszerességgel team — megbeszélés
évente tanévnyitod, félévi és tanévzard értekezlet

indokolt esetben a tagintézmény-igazgatd rendkiviili értekezletet tart

Munkakorok és a feladatellatas rendje

A Pedagogiai Szakszolgalat feladatkorébe tartozo nevelési tanacsadas munkarendje
a feladat szolgaltaté jellegébdl adéddan az igénybevevék idejéhez alkalmazkodik.
Munkanapokon a megadott nyitva tartdssal tizemel.

Az iskoldkba kihelyezett szakemberek munkarendje az iskoldk munkarendjéhez
igazodik;

A Telephely logopédia szolgaltatdsai a kijeldlt nevelési, nevelési-oktatési
intézményekben vagy a Tagintézmény telephelyén zajlanak. A logopédus a sziil6t
a foglalkozasok helyérdl és idejérol irasban értesiti, a foglalkozas megkezdése elott.
A gyermek, tanuld beosztisit a sziildvel egyeztetve, az ellatds idépontjara
vonatkozo sziiléi kérés, tovabba az ellatasnak helyt adé koznevelési intézmény
mukddési feltételeinek figyelembevételével dllapitja meg.

Gyogytestnevelést az adott nevelési-oktatasi intézményben végez a szakember

A logopédus és a gydgytestneveld a munkarendjét a befogadd nevelési - oktatasi
intézményekkel kozosen alakitja ki, alkalmazkodva a helyi lehetoségekhez és
igényekhez. Heti munkarendjét minden tanév oktdber elsejéig kdteles ismertetni
vezetdjével.

A munkarend rugalmasan véltoztathaté a fogadointézmény kérésére, a
gyermeklétszam valtozésa, illetve egyéb, a munkarendet befolyasold korilmeény
esetén. A valtozasrdl minden esetben irasban értesiteni kell a Tagintézmeény
1gazgatdjat, a befogado intézményt és az érintett sziiléket.

A gyogypedagbgiai tandcsadas €s korai fejlesztés és gondozds szolgiltatisai a
Telephely székhelyén, vagy ha az ellatando gyermek egészségligyi problémai,
illetve a nehezitett kézlekedés miatt ez nem megoldhato, a gyermek otthondban
keriil sor, a Szakértdi Bizottsag véleménye szerint. A foglalkozas megkezdése elott

a szakember a sziildvel egyeztetve, az ellatas idopontjara vonatkozo sziiloi kérés,
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tovabba az intézmény miikddési feltételeinek figyelembevételével allapitja meg a

foglalkozasok helyét és idejét.

d. Belso ellendrzés

Az ellenérzés kiterjed:

a pedagégiai szakszolgilati feladatellatds valamennyi teriiletére és az lgyviteli
munkara,

a Telephely munkafeladatainak végrehajtdsara, a kozalkalmazottak ezzel
kapcsolatos tevekenységének vizsgalatara,

a pszichologiai, gyogypedagdgiai és logopédiai munka tartalmanak és
szinvonalanak a kévetelményekhez valo viszonyitasara,

a szakmai munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

a munkaidé kihasznaltsdganak ellenérzésére, a munkafegyelemmel 6sszefiliggh
kérdésekre,

szakmai dokumentacié folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenbrzésére,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak pontos vezetésének ellendrzésére.

Ellenérzés fajtai:

Tervszeri: elére megbeszélt szempontok szerinti ellenbrzés,
Spontan: alkalomszerii ellenérzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,

valamint a napi felkésziilés felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatait a kzalkalmazottal egyénileg kell megbeszélni. Az aitalanosithatd

tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatarozasdval team iilésen, illetve alkalmazotti

értekezleteken Osszegezni, értékelni kell.

A tagintézmény telephelyén a belsé ellenérzésre jogosultak

féigazgato,
féigazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatd,
tagintézmeény-igazgatd helyettes

munkakdzosség vezetd.
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A fdigazgatd és a féigazgatd - helyettesek a tagintézmény telephelyén folyé valamennyi
tevékenységet ellendrizhetik.
A tagintézmény-igazgato a tagintézmény telephelyén jogosult a szakmai munka végzésének és
dokumentacidjanak, a munkaidé betartasanak ellenbrzésére folyamatosan, illetve sziikség
esetén.
A munkakdzosség vezetd a telephelyen szakteriileti ellentrzést végezhet.
Az ellendrzés modszerei

- irasos dokumentumok vizsgélata,

- beszamoltatas szoban, irdsban,

- foglalkozasok, ordk latogatasa, megfigyelése.

Az ellenfrzés a szakmai titoktartdst és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitdsat nem sértheti,
formédja a foglalkozdsok, ordk litogatisa, megfigyelése, a dokumentacié attekintése és
szemelyes beszélgetés az adott kliensrél. Az ellendrzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkdozti beszélgetés. A kiilonboz6 szakemberekbdl allo team-munkat, esetmegbeszélést
nem lehet az ellendrzés és minosités céljara felhaszndlni, ezeken az dsszejoveteleken a vezetdk
részvétele csak segitd szandékn lehet.

A szakmai feliigyeleti szerv ellentrzése csak a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd tudtival
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasardl a féigazgaté és a tagintézmény-

igazgatd gondoskodik.

Az ellendrzés folyamata

- Az ellendrzés soran az ellenbrzéttel kizolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.

- Az ellendrzés soran tapasztaltakat irasban kell rogziteni, és az ellenorzéttel ala kell
iratni.

- A rendkiviili eseteket jegyzOkonyvezni kell.

- A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellenérzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges) és a hiba kijavitasara adott hataridot.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

- Az altalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatirozasaval,

értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

e.  Kiilsd kapesolatok
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- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Foigazgatdsaga,

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakért6i Bizottsaga

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményei /
telephelyei

- Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Orszagos hataskérii tagintézményei

- Nevelési Tandcsaddk Egyesiilete, Budapest

- Magyar Gydgypedagdgusok Egyesiilete, Budapest

- ELTE Pedagdgiai és Pszichologiai Kar

- Vadaskert Korhaz és Szakambulancia, Budapest

- Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Hetényi Géza Korhdz és Rendeldintézet

Gyermekpszichiatria, Szolnok

f. A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak

rendje
- a gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezett /foglalkozast vezetd munkatars felel

- vizsgalatot/foglalkozast kovetben csak azon gyermekek engedhetdk el sziléi
feliigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziilo errdl irasban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagdban kell elhelyezni, a nyilatkozat

beszerzéséért az esetvezetd felel,

- a szild koteles a foglalkozast vagy a vizsgilatot vezetd szakembernek a
foglalkozas/vizsgélat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a

gyermeket dtvenni.

f.1 A telephelyi védd, 6vé eldirasok, eljarasok rendje
Evi egyszer tliz-6s balesetvédelmi oktatdson minden dolgozé kdoteles részt venni.
A gyermekek biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltetelrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden kolléga feladata, hogy
- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége megOrzéséhez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasardl meggydz6djon,
- tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo munkatars kotelessége az elsGsegélynyijtas. A
balesetet szenvedett gyermek szilleit els6segélynyiijtas utan, a gyermek biztonsagba helyezését
kdvetden értesiteni kell.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmény-igazgatd ellenérzi. A Tagintézmény - a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé — és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzékonyvet megkiildi a fenntartonak.
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6. Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mezo6tari Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, Mezdturi

Tagintézménye

Miikodési telephelye: 5400 Mez6tar, Petéfi Sandor 1t 6.

Az intézmény milkodési teriilete: A tagintézmény illetékessége kiterjed Mez6tir Jaras

teriiletén 1évé telepiilések gyermekeire, tanuldira, a gyermekek sziileire és a kdznevelési

intézményekre (Mezétur, Mesterszallas, MezOhék, Kétpo, Turkeve).

Vezetdje: tagintézmeény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzijének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat
Mezoturi Tagintézménye
Cimer

5400 Mezotur, Petdfi ut 6.

Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat
Mezoturi Tagintézménye

5400 Mezétur, Pet6fi at 6.

Jas-Nagykun-Sralnes varmegie pedagogiai Staksaaljhlat
Mezdtin Tagintézménye
5400 Mezétir, Petdfi Sandor utca 6.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: a tagintézmény-igazgatd, a tagintézmény-

igazgato helyettes.

a. A tagintézmény miikédési rendje

A Tagintézmény az Intézmény miikddési rendjével azonos médon, egész évben folyamatosan

mikodik.
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Az intézmény nyitva tartasa:
Hétfs, Kedd, Cstitortok: 722 - 162
Szerda; 722 — 163

Péntek: 73¢ - 130

A vezetb €s a helyettes intézményben vald benntartézkodasénak rendje:

- A szakfeladatok ellatasa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetbje a foigazgatd egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikédésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okéat haladéktalanul kételes jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak ¢rdekében, hogy a helyettesitésr6! intézkedni tudjanak.
Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:
A kliens, illetve a sziild, gondviseld abban az idétartamban tartozkodhat a tagintézmény
teriiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terapidban részesdl, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idbtartam alatt kodtelesek betartani az
intézmény rendjét.
A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartézkodhatnak. Nyitvatartasi

1dén tal az intézményben tartdzkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

a.l A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- a gyogypedagogial tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- a szakértdi bizottsagi tevékenység
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszicholdgiai, dvodapszicholdgiai ellatas koordinacidja,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldék gondozasa.

a2 A tagintézmény tevékenységi formai

131



INSZ Varmegyei Pedagégia Szakszolgalat Szervezeti és Milk6dési Szabalyzata

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatosdgi jellegli. A tagintézményben diagnosztizald,

tandcsadd és gondozoé munka folyik:

Diagnosztizalds: Pedagdgiai, gydgypedagdgiai, logopédiai, pszichologiai
vizsgalatok alapjan feltarja a problémak okéat és eredetét.

Anamnézist készit a szildvel: Exploraciét végez a szillbvel és a
gyermekkel/tanuléval egyardnt, melyet sziikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team koz8s tevekenységének eredményeként jon 1étre a diagndzis.
Tandcsadas: Célja a gyermekek/tanulok kornyezetének befolydsoldsa az egyéni
nevelést elésegitd eljarasok szorgalmazisara. A tandcsadds iranyulhat a
gyermekre/tanulora és kbzvetlen kdrnyezetére, a sziil6, a pedagdgus egyedi vagy
tanulocsoporttal  kapcsolatos modszereinek befolydsolasdra, athangolasra, a
napirendre, a szabadidére stb. nevelési, életvezetési tandcsadés.

Gondozas: Amennyiben a tanicsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venn a gyermeket/tanulét, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagogiai,

gyogypedagogiai, pszicholdgiai tevékenységbol.

A tagintézmény szolgaltatasai:

a szolgaltatdsokat onként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
sziilo egyetértésével beutalt csalddokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények nevelémunkdjanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kdmyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémékkal
kiizdé gyermekeknél/tanuloknal a probiéma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagogiai fejlesztd ¢s korrekeios munka a részképességekben vald elmaradas, a
képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a tagintézmény munkatarsai tandcsokkal segitséget nyiljtanak a fiataloknak, a
kdznevelési intézmények pedagdgusainak, a sziildknek a felmeriils konkrét
problémék megoldasara, a nevelés helyes irAnyara, modszereire vonatkozoan,

a tagintézmény az Oktatdsi Hivatal kirendelése alapjan szakért6i tevékenység
keretében a tankotelezettség megkezdése/halasztisa céljabol vizsgalatot végez,
szakértdi vélemenyt készit,

logopédiai ellatast biztosit,

szitkség szerint szakorvosi vizsgilatra irdnyitja a szolgaltatist igénybe vevd

gyermeket/tanulot,
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- pedagogiai foglalkozdsokban részesiti a gyermekeket/tanulokat, és elOsegiti a
panaszok megsziinését,

- a foglalkozédsokba sziikség szerint bevonja a sziiléket, a gyermekkel/tanuloval
kézvetleniil foglalkozo hozzatartozokat,

- javaslatot tesz a csaladnak a gyermek/tanuld allapotanak megfelelé nevelési
eljarasokra és modszerekre,

- team-munkaban  esetmegbeszélésekkel, szupervizioval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzultaciok szervezésével is segiti a modszertani kultira
fejlesztését,

- pedagdgiai, pszichologiai eléadasokkal felvilagosité munkat végez a sziilok
kérében, tanadcsokkal, irdsos anyagokkal és elbadasok tartdsaval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

- allandé kapcsolatot tart a sziil6kkel, partnerintézményekkel a hatékony

egylittmikodés céljabol.

a.2.1 Gyogypedagogiai tanicsadas, korai fejlesztés és gondozas
Feladata a komplex koragyermekkori intervencid és prevencio:
- az ellatasra jogosult gyermek fejlddésének elésegitése,
- a csalad kompetenciainak erdsitése,
- a gyermek és a csalad tarsadalmi inkluziéjanak tamogatésa.
A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei:
- a komplex gyogypedagogiai fejlesztés,
- tanacsadas,
- szocialis készségek fejlesztése,
- kommunikacios és nyelvi készségek fejlesztése,
- mozgastejlesztés,
- pszicholdgiai segitségnyjtas.
A korai fejlesztést a tagintézmény munkakozossége a Varmegyei és a Jarasi Szakért6i Bizottsag
szakértdi véleménye alapjan, a fejlesztést végzd szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2  Szakértoi bizottsagi tevékenység
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Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanuldk vizsgalata, szakértéi vélemény készitése, szitkség esetén fejlesztd
foglalkozas, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyantja esetén a gyermek/tanuld megyei szakért6i
bizottsaghoz valé iranyitasa.

A 2018. 09. 01. eldtt késziilt szakért6i vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez és a szakértdi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nélkiil szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgalat végzése, szakértdi vélemény készitése.

a.2.3 Nevelési tanacsadas

A tagintézmény ellatidsi teriiletének nevelési — oktatasi intézményeiben a
kdznevelésben résztvevo korosztalyt tandcsadassal, egyéni és csoportos terapidval
segiti, gondozza.

Segitséget nyujt a pedagdgusoknak, a sziiloknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a sztiloket tanacsadassal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultil,

a.2.4 Logopédiai ellatas

A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus tanulasi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)

megelozése és korrekcidja,

- a feladatellatas keretében az dévodai nevelésben résztvevd, harom és 6todik életéviiket

betdltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgalata, szlirése és
ennek eredménye alapjin sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagogiai,

pszicholdgiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,
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- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemeny alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, sziirés
eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdél,

tanuldbdl 4116 csoportfoglalkozas keretében térténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagogiai ellatas
- A konduktiv pedagdgiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése €s gondozasa.
- Fejleszté foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakértdi Bizottsag, vagy az orszagos
illetékességli szakért6i bizottsagok szakértéi véleményében meghatarozottak,
eldirtak szerinti ellatas.

- A konduktiv pedagogiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

2.2.6 Gyégytestnevelés

A tagintézmény ellatasi terliletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos
vagy a szakorvos altal elvégzett szlirGvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanuiok specidlis
egészségligyi célu testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kiviil a tevékenységben megjelenhet a
munkatarsak szakmai kompetencigjdba es6, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabilitacioval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja

- A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozéd pszicholdégusok munkéjénak
Osszefogasa ¢s segitése, melyet az iskola- és Ovodapszicholdgiai feladatok
koordinatora lat el.

- Preventiv szlirések tankeriileti szintii koordinacidja, egylittmiitk6dés a pszicholdgiai
targyl mérésekben és az eredmények kommunikéciéjaban.

- A nevelési-oktatdst intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzulticids foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb cllatasba vonasra.

- A tagintézmény ¢és a nevelési-oktatasi intézmeény kozotti kapesolat, kommunikécid
segitése.

- A pedagogiai szakszolgalatnal bejelentkezd sziilok és gyermekek ovodai - iskolai

problémakkal 6sszefiiggd ellatasa.
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- Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bézissal.

2.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

- Tehetségazonositas, melynek soran a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vesszik.

- A tehetséges gyermel/tanuléd személyiségfejl6désének tamogatasa, segitése,
rdnyitasa.

- Tanéacsadds és tAmogatas a sziilknek.

- Konzultacié a pedagdgusok részére.

- Specialis tehetségprogramban vald részvételre javaslat készitése.

- Kiilonboz6, a tehetséggondozassal kapesolatos koordinacios tevékenység, esetleges

mérések, sziirések elvégzése.

2.2.9 A szakmai munka dokumentalisa szakszolgalati feladatonként
Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozds
- Elektronikusan az INYR feliilletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan térténik a
dokumentélds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakértdi bizottsagi tevékenység:
- Vizsgalati kérelmek nyilvantartisa: elekironikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvantart6 kartonok megnyitasa,
- A vizsgilat szervezéshez kapcsolédd dokumenticio: értesitések, vizsgalati
jegyzokinyvek, vizsgalati tirlapok, vizsgélati vélemény, szakértdi vélemény.
- Az egyéni nyilvantartas az INYR belsé szabélyzata alapjan torténik.
- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartas és az egyéni

havi 8sszesitd.

Nevelési tandcsadas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan térténik a

dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatidsra vonatkozd
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dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belst szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatiasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat.
- Egyéni szlirési jegyzokonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagbgia ellatis:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels$ szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapléd
kivaltasat,

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gydgytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik a

dokumentaléds. Az INYR biztositja a csoportos munkanaplo kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszichologiai ellatas koordindcidja:
- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény belsé szabédlyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.
Kiemelten tehetséges gyermekek/tanuldk gondozasa:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmeény bels6 szabalyzata alapjan torténik

a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
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dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
Egyéni szlirési jegyzokonyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:

A pedagdgiai szakszolgélatnal vizsgélaton, tanacsadason, terdpids gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanulét elektronikus/hagyomanyos
forgalmi naploban kell regisztralni, a szakértdi bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

Az ellatdsban részeshld gyermekekrdl/tanulokrél az Integrélt Nyomonkdvetd
Rendszerben a tdrzslap, az ellatési lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti fvek rOgzitésre keriilnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkozé forgalmi- és munkanaplo kivéltasat az INYR biztositja.

b. A tagintézmény kapcsolatainak rendszere

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Féigazgatdsaga,
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Székhelyintézmeény

Szakért6i Bizottséga

Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Pedagégiai Szakszolgalat tagintézményei /

telephelyei

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Orszagos hataskor( tagintézményei

Egytittmiik6dés a nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, ¢s szocialis
intézményekkel, egyéb civil szervezetekkel, valamint a teriiletileg illetékes
gyamhatosaggal. Egeészségiigyi intézmények, gyermekorvosi és védoéndi halozat
alkalmazottaival szoros kapcsolat apolasa.

Egylittmiikddés a kiilsnbozéd fenntartékkal, Mezétiri Véros Onkorményzataval,
Mezotari Intézményellatd Kft-vel.

Egyiitumikodés a sziilokkel, kérésre felvilagositds nyUjtasa, segitség adasa a

gyermek, tanuld otthoni neveléséhez.

¢.  Sziilokkel val6 kapcesolattartas formaja
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Nyitvatartasi idoben déleldtt probléma esetén elérheté a szakszolgalat minden alkalmazottja
levélben, telefonon, e-mail-ben. Délutani iigyeletben telefonos adatfelvétel és id6pont

egyeztetés utan fogaddorat tartanak a Tagintézmény dolgozdi.

d. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje
A tagintézmény élén a tagintézmény-igazgato all, felel a tagintézmény miikédéséért, a feladatok
teljesitéséért, a munkaterv elkészitéséért és végrehajtasaért, a pénziigyi forrasok
rendeltetésszerti felhasznalasaért, az allami vagyon megbrzéséért, a munkafegyelem
betartasaért.
Feladatar:
- koordinélja a tagintézmény munkajat,
- felel a munka &sszehangolasaért,
- egyittmiikddik a szilokkel, a koznevelési intézmények vezetbivel, a
tarsintézményekkel,
- ellendrzi a kiadott szakértéi véleményeket, felel a szakértéi vélemény idében
torténd elkészitéséért.
A helyettesités rendje: A tagintézmény-igazgatét  akadélyoztatisa esetén a
tagintézményigazgatd- helyettes teljes kortien helyettesiti. A helyettesités utan a helyettesitd

koteles beszamolni az altala végzett tevékenységrél a helyettesitd vezetének.

e.  Belso ellendrzés rendje
A bels6 ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysiagat, valamennyi
tevékenység sordn a jogszabdlyi eldirdsok, utasitdsok betartasat, a vagyon védelmét, a belséd
rend megtartasat.
A tagintézmény-igazgatd a Belso ellendrzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége és
a tagintézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. A Belsé ellendrzési tervet nyilvanossagra hozza.
Az ellentrzés kiterjed:

- a munkakdorrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, minbségére,

- a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzes fajtai

- tervszerl, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,

- spontan, alkalomszeril ellendrzés,
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- folyamatos informéaciogyljtés révén a Tagintézmény dokumentumainak,
kivetelményeinek Gsszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mitkddéssel,

- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.
A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetmi kell.
A tagintézményben a belsé ellendrzésre jogosultak

- féigazgato,

- féigazgato-helyettesek,

- tagintézmény-igazgato,

- tagintézmeény-igazgato helyettes,

- munkakdzisség vezetd.
A féigazgato és a foigazgaté - helyettesek a tagintézményben foly6 valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.
A tagintézmény-igazgatd és a tagintézmény-igazgatd helyettes a tagintézményben jogosult a
szakmai munka végzésének és dokumenticidjdnak, a munkaidé betartiasanak ellen6rzésére
folyamatosan, illetve sziikség esetén.
A munkakozdsség vezetd a tagintézményben szaktertileti ellendrzést végezhet,
Az ellendrzés modszerei

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatis szoban, irasban,

- foglalkozasok, orék latogatdsa, megfigyelése.
Az ellendrzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitasat nem sértheti,
formédja a foglalkozasok, ordk latogatasa, megfigyelése, a dokumentacié attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensr6l. Az ellenérzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkdzti beszélgetés.
A kiilonbdzo szakemberekbdl all¢ team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és
mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Gsszejoveteleken a vezetdk részvétele csak segits
szandéku lehet.
A szakmai feliigyeletei szerv ellendrzése csak a fdigazgato és a tagintézmény-igazgato tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarél a féigazgaté és a tagintézmény-
1gazgatd gondoskodik.
Az ellendrzés folyamata

- Az ellendrzés soran az ellendrzittel kozolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes

ellendrizni.
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Az ellendrzés soran tapasztaltakat irasban kell rgziteni, és az ellenérzottel ala kell
iratni.

A rendkiviili eseteket jegyzdkonyvezni kell.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellenérzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges) és a hiba kijavitasara adott hataridét.

Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

Az A&ltalanosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatdrozésaval,

értekezleten §sszegezni és értékelni kell.

f.  Egyéb kiilsé kapcsolatok:

A Tagintézmény egyiittm{ikodik az illetékességi teriiletén miikéd6 iskolak, ovodak

igazgatdival, Ovodavezetdivel.

g. A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak

rendje

a1

A gyermek feliipyeletéért a vizsgalatvezet /foglalkozast vezetd munkatars felel,

vizsgélatot/foglalkozast kovetden csak azon gvermekek engedheték el sziiléi
feltigyelet nélkill az intézménybél, akik esetében a sziild err6l irasban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezmi, a nyilatkozat

beszerzéséért az esetvezetd felel.
a sziilo koteles a foglalkozast vagy a vizsgédlatot vezet6 szakembernek a

foglalkozas/vizsgalat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a

gyermeket atvenni.

A tagintézményi védé, 6vo elirdsok, eljarasok rendje

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allando feladat. Minden kolléga feladata, hogy

- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége meglOrzéséhez szikséges

ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon,

- tovabb4, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

141



JNSZ Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ha a gyermeket baleset eri, a vele foglalkozo munkatars kotelessége az elsosegélynytjtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit els6segélynyujtas utan, a gyermek biztonsagba helyezését
kovetden értesiteni kell.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmény-igazgatd ellenorzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak.

7. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Szolnoki Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szolnoki
Tagintézménye

Miikodési telephelye: 5000 Szolnok, Varosmajor Gt 65/A

A tagintézmény mitkodési teriilete: Szolnoki jaras (Szolnok, Besenyszdg, Csataszog,
Hunyadfalva, Koételek, Martfli, Nagykori, Rakoczifalva, Rakécziajfalu, Szajol, Tiszajend,

Tiszasiily, Tiszavarkony, Tdoszeg, Vezseny)

Vezetdje: tagintézmény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzijének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Szolnoki Tagintézménye

Cimer

5000 Szolnok, Varosmajor ut 65/A (1)

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Szolnoki Tagintézménye

Cimer

5000 Szolnok, Véarosmajor ut 65/A (2)
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Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Jész-Nagykun-Szofank Vamagyei Pedagégial Smbsalgilet
Stalnoki Tagintézmenye

5000 Szolnok, Varosmajor ut 65/ A. 5000 Szolnok, Varosmajor it 65/A.

Telefon: 56/421-113.

Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye

A tagintézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak: a tagintézmény-igazgatd, a
tagintézményigazgatd- helyettesek.
a. A tagintézmény mikodési rendje
A tagintézmény az intézmény miikddési rendjével azonos médon, egész évben folyamatosan
miikodik.
A tagintézmény nyitva tartasa:
Hétfs, szerda, csiitortok: 8.9°-18.%°,
Kedd: 8.9%-16.%,
Péntek: 8.9-14.%
A vezetO és a helyettes intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

- A szakfeladatok ellatdsa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetbje a fOigazgatd egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat,
annak okat haladéktalanul koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.
Belépés ¢s benntartozkodas szabalyozasa:
A Kliens, illetve a sziilo, gondviseld abban az idétartamban tartozkodhat a tagintézmény
tertiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terapiaban részesiil, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idGtartam alatt kotelesek betartani az
intézmény rendjét.
A munkatarsak az intézmény éptiletében nyitvatartasi idében tartozkodhatnak. Nyitvatartasi

1dén tul az intézményben tartdzkodni csak a tagintézmény igazgatojanak jovahagyasaval lehet.

a.l A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- agyogypedagbgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas,
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a szakért6i bizottsagi tevékenység

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszicholdgiai, dvodapszichologiai ellatas koordinacioja,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

a.2 A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatdsdgi jellegli. A tagintézményben diagnosztizalo,

tanacsado €s gondozoé munka folyik:

Diagnosztizilas: Pedagégiai, gydgypedagogiai, logopédiai, pszicholdgiar vizsgalatok
alapjan feltarja a problémak okat és eredetét,

Anamnézist készit a szillovel: Exploracidt végez a sziilovel és a gyermekkel/tanuloval
egyarant, melyet szikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit ki. A team kozdis
tevékenységének eredményekeént jon 1étre a diagnozis.

Tanacsadas: Célja a gyermekek/tanulok komyezetének befolyasolasa az egyéni nevelest
closegité eljardsok szorgalmazasara. A tandcsadds irdnyulhat a gyermekre/tanuléra és
kozvetlen kdrnyezetére, a sziilo, a pedagdgus egyedi vagy tanuldcsoporttal kapcsolatos
moédszereinek befolyasolasara, dthangoldsra, a napirendre, a szabadiddre stb. nevelési,
életvezetési tanacsadas.

Gondozas: Amennyiben a tandcsadds nem vezetne eredményre, gondozasba lehet venni a
gyermeket/tanuldt, illetve csalddjat. A  gondozds allhat komplex pedagbgiai,

gydgypedagogiai, pszicholdgiai tevékenységhol.

A tagintézmeény szolgaltatasai:

a szolgéltatdsokat onként igényld, illetve a nevelési-oktatdsi intézmények altal a sziild
cgyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat, valamint az
intézmények neveldmunkajanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kdrnyezeti, tanuldsi ¢€s egyéb visclkedési problémakkal kiizdé
gyermekeknél/tanuloknal a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagogiai fejleszté és korrekcios munka a részképességekben valé elmaradds, a

képességnek nem megfelels teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,
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a tagintézmeény munkatdrsai tandcsokkal segitséget nytjtanak a fiataloknak, a kéznevelési
intézmények pedagoégusainak, a sziiléknek a felmeriilé konkrét problémak megoldéasara, a
nevelés helyes irdnyéra, modszereire vonatkozoan,

a tagintézmeény az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakérti tevékenység keretében a
tankdtelezettség megkezdése/halasztisa céljabol vizsgalatot végez, szakértéi véleményt
készit,

logopédiai ellatast biztosit,

szikség szerint szakorvosi vizsgélatra irdnyitja a szolgaltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

pedagogiai foglalkozdsokban részesiti a gyermekeket/tanulokat, és a tagintézményben
biztosithatd terapiaval elésegiti a panaszok megszlinését,

a foglalkozéasokba szikség szerint bevonja a sziiloket, a gyermekkel/tanuldval kdzvetlenil
foglalkoz6 hozzatartozokat,

javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanuld allapotanak megfeleld nevelési eljarasokra és
moédszerekre,

team-munkaban esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a tapasztalatok megbeszélésével,
konzultacidk szervezésével is segiti a modszertani kultira fejlesztését,

pedagégiai, pszicholdgiai el6addsokkal felvilagosité munkat végez a sziilok koérében,
tandcsokkal, irdsos anyagokkal és eléadasok tartasaval segiti az intézmények nevelési
tevekenységet,

allandd kapcsolatot tart a sziildkkel, partnerintézményekkel a hatékony egyiittmiikodés

céljabol.

a.2.1 Gyogypedagogiai tanidcsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencio €s prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlodésének eldsegitése,

a csalad kompetenciainak erésitése,

=

A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei:

a komplex gyogypedagogiai fejlesztés,
tanicsadas,

szocialis készségek fejlesztése,

kommunikacids és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgisfejlesziés,
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- pszichologiai segitségnyujtas

A korai fejlesztést a tagintézmény munkakdzissége a Varmegyei- és a Jarasi Szakértdi

Bizottsag szakért6i véleménye alapjan, a fejlesztést végzé szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2 Szakért6i bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek, tanulok
vizsgalata, szakértdi vélemény készitése, sziikség esetén fejleszté foglalkozas, terdpia
szervezese.

A sajatos nevelési igény gyanija esetén a gyermek/tanuld varmegyei szakértéi bizottsaghoz
valé iranyitasa.

A 2018. 09. OI. eldtt késziilt szakért6i vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez és a szakériéi véleményben erre vonatkozodan javaslatokat fogalmaz meg.
A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat nélkiil
szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztasa céljabol

vizsgalat végzése, szakértdi vélemény készitése.

a.2.3 Nevelési tandcesadas

A tagintézmény ellatasi teriiletének nevelési — oktatasi intézményeiben a kdznevelésben
résztvevd korosztalyt tandcsadassal, egyéni és csoportos terdpidval segiti, gondozza.
Segitséget nyujt a pedagdégusoknak, a sziiléknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak esetén a
sziloket tandcsaddssal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultl,

a.2.4 Logopédiai ellatas

A logopédiai alapellatas feladatai:

hangképzés javitasa,

beszed és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

specifikus tanulasi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia) megeldzése
¢s korrekcidja,
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a feladatellitas keretében az 6vodal nevelésben résztvevd, harom és otodik életéviiket
betdltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgdlata, szlirése és ennek
eredménye alapjan szikség szerint a gyermek tovabbi pedagogiai, pszichologiai, orvosi
vizsgélatanak kezdeményezése,

részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatdsdnak megszervezése, ha az alapvizsgalat, szlrés
eredményei alapjan ez szilkséges,

a logopédial ellatids egyéni foglalkozéds (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanulébol alld csoportfoglalkozas keretében térténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagogiai ellatas

A konduktiv pedagdgiai ellatas feladata a kézponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozdsa.

Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakértdi Bizottsag, vagy az orszdgos
illetékességti szakértdi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak, elbirtak
szerinti ellatas.

A konduktiv pedagdgiai ellatds a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gyogytestnevelés

A tagintézmény ellatasi terliletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos

vagy a szakorvos altal elvégzett szlrdvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specidlis

egészséglgyi céla testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kiviil a tevékenységben megjelenhet a

munkatarsak szakmai kompetencidjéba es6, a mozgasfejlesziéssel, mozgas-rehabilitdcioval

kapcsolatos feladatok ellatésa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas koordinicioja

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozéd pszichologusok munkajanak Gsszefogasa és
segitése, melyet az iskola- és vodapszichologiai feladatok koordinatora 1at el.

Preventiv sziirések tankertileti szintli koordinacidja, egyiittmiikédés a pszicholdgiai targyi
mérésekben €s az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara legalabb havi
rendszerességgel szakmai konzultacids foglalkozasok szervezése, javaslattétel egyéb
ellatasba vonasra.

A tagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kézotti kapesolat, kommunikacio segitése.

147



INSZ Varmegyei Pedagégia Szakszolgalat Szervezeti és Mikddési Szabélyzata

A pedagdgiai szakszolgélatnal bejelentkezd sziilok és gyermekek oOvodai - iskolai
problémakkal dsszefiiggt ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulék gondozasa

Tehetségazonositas, melynek soran a tehetség életkori megjelenését is figyelembe vessziik.
A tehetséges gyermek/tanulo személyiségfejlodésének tamogatasa, segitése, irnyitasa.
Tanacsadas és tdmogatés a szililoknek.

Konzulticid a pedagdgusok részére.

Specidlis tehetségprogramban vald részvételre javaslat készitése.

Kiilonbozs, a tehetséggondozassal kapcsolatos koordindcids tevékenység, esetleges

mérések, szlirések elvégzeése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként

Gyogypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgilati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- €s csoportos munkanaplé kivaltasat.
Egyéni fejlesztési terv

Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakértoi bizottsagi tevékenység:

Vizsgalati kérelmek nyilvantartdasa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvantart6 kartonok megnyitasa.

A vizsgélat szervezéshez kapcesolodo dokumentacio: értesitések, vizsgalati jegyzékonyvek,
vizsgalati firlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.

Az egyéni nyilvantartds az INYR belsd szabdlyzata és a Folyamatok lefrasanak kézikonyve

alapjan torténik.

Nevelési tanacsadas:

Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabdlyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgdlati feladatellatasra vonatkozo

dokumentumok, a szakterileti forgalmi és az egyéni- €s csoportos munkanaplé kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.
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Logopédiai cllatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels® szabdlyzata alapjan térténik a
dokumentalds. Az INYR biztositia a szakszolgélati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi ¢s az egyéni- és csoportos munkanaplo kivaltasat.

- Egyéni szlirési jegyzOkonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagogia ellatés:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan torténik a
dokumentaldas. Az INYR biztositja a szakszolgdlati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi €s az egyéni- ¢s csoportos munkanaplé kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gybgytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR felliletén az intézmény belsd szabdlyzata alapjan torténik a

dokumentélas. Az INYR biztositja a csoportos munkanapld kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszicholégiai ellatds koordinacidja:

- FElektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabdlyzata alapjan térténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakterlileti forgalmi és az egyéni- €s csoportos munkanaplo kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanuldk gondozasa:

- Elektronikusan az INYR felliletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR  biztositja a szakszolgalati feladatellatdasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé kivaltasat.

- Egyéni sziirési jegyzokonyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:
- A pedagoégiai szakszolgalatnal vizsgalaton, tanacsadason, terapids gondozason, fejlesztésen
megjelent minden gyermeket/tanuldt elektronikus/hagyomanyos forgalmi naploban kell

regisztralni, a szakértdi bizottsdgi tevékenység esetén nyilvantartd kartont kell nyitni.
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- Az ellatdsban részesiild gyermekekrdl/tanulokrol az Integralt Nyomonkévetd Rendszerben
a torzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozdsok (tevékenységek), a jelenlét, a csoportos
jelenléti ivek rogzitésre keriilnek. A szakszolgalati feladatellatasra vonatkozoé forgalmi- és

munkanaplé kivéltasat az INYR biztositja.

b.A vezetok kozitti feladatmegosztas, a helyettesités rendje
Tagintézmény-igazgato

Tagintézmény igazgatd-helyettes, jarasi szakért6i bizottsag vezetbje
Tagintézmeény 1gazgato-helyettes, telephelyvezetd

Tovabbi munkacsoport koordinatorok

- Pszicholégusi munkacsoport koordinator

- Gyogypedagogusi munkacsoport koordindtor

- Szakértdi bizottsag munkacsoport koordinator

- Logopédiai munkacsoport koordinator

- Korais munkacsoport koordinator

A tagintézmény-igazgato felelds:

- atagintézmény szakalkalmazotti testiiletének vezetéséért,

- a Szolnoki Tagintézményben a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
ellatasban dolgozé szakalkalmazottak kbzvetlen szakmai irdnyitasaért ellendrzéséért

- a pénziigyi és huménerdforrds gazdalkoddsanak tervszerli, szervezett iranyitasdért, a
végrehajtas ellendrzéséért,

- a ftagintézmény kiils6 kapcsolatainak, tarsintézményekkel vald egylittmiikédésének
folyamatos biztositaséaért,

- az igazgatéhelyettesek és a munkacsoport koordinatorok kézvetlen szakimai iranyitasaért.

A tagintézmény igazgatd-helyettes felelds:

- ajarasi szakértdi bizottsag kdzvetlen szakmai irdnyitasaért és ellendrzéséért.

A tagintézmeény igazgaté-helyettes felelds:
- atelephely szakalkalmazottainak és alkalmazotti testiiletének vezetéséért,
- a Szolnoki Tagintézményben a nevelési tanacsadas ellatasban dolgoz6 szakalkalmazottak

kozvetlen szakmali iranyitasaért és ellendrzéséért.
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Helyettesités rendje:
A tagintézmeény-igazgatét tdvolmaraddsa, akadalyoztatisa esetén az altala kijeldlt
tagintézményigazgato-helyettes teljes korlien helyettesiti. A helyettesités befejeztével

tevékenységérd] koteles beszamolni a tagintézmény-igazgatonak.

c.A belsé ellendrzés rendje

A bels6 ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysigat, valamennyi
tevékenység sordn a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsd
rend ¢&s fegyelem megszilarditasat.

A tagintézmény-igazgato, a tagintézmény igazgatd-helyettesek a Belst ellendrzési terv alapjan
a szakmal munka eredményessége és a tagintézmény zavartalan miikddése érdekében
ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkajat. A Bels6 ellendrzési tervet nyilvanossagra
hozzék.

Az ellendrzés kiterjed:

- amunkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai

- tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés,

spontan, alkalomszerii ellenérzés,

folyamatos informéciogyiijiés révén a tagintézmény dokumentumainak, kivetelményeinek
Osszehasonlitasa, megfeleltetése a valddi miikddéssel,

az ellendrzés tapaszialatainak értékelése.

A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.

A tagintézményben a belsé eliendrzésre jogosultak

- foigazgato,

- f6igazgatd-helyettesek,

- tagintézmény-igazgatd,

- tagintézményigazgato-helyettesek,

- munkak&zdsség vezetd.

A f8igazgato és a féigazgatd - helyettesek a tagintézményben folyo valamennyi tevékenységet
ellenérizhetik.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézményben jogosult a szakmai munka végzésének és

rerTr

esetén.
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A munkakdzosség vezetd a tagintézményben szaktertileti ellendrzést végezhet.

Az ellendrzés modszerei

- frasos dokumentumok vizsgalata,

- beszadmoltatas szdban, irasban,

- foglalkozasok, orak litogatasa, megfigyelése.

Az ellenérzés a szakmai titoktartdst és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitdsat nem sértheti,

formédja a foglalkozasok, ordk latogatdsa, megfigyelése, a dokumentdcié attekintése és

személyes beszélgetés az adott kliensrdl. Az ellendrzések és észrevételek kozlése személyes,

négyszemkozti beszélgetés.

A kiilonb6zé szakemberekbdl all¢ team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és

mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Osszejoveteleken a vezetbk részvétele csak segitd

szandéku lehet.

A szakmai feligyeleti szerv ellendrzése csak a foigazgato €s a tagintézmény- igazgaté tudtaval

torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasérol a foigazgatd és a tagintézmeény-

igazgatd gondoskodik.

Az ellenbrzés folyamata

- Az ellenbrzés soran az ellendrzottel kozdlni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.

- Az ellendrzés soran tapasztaltakat irasban kell rogziteni, és az ellenérzottel ald kell iratni.

- A rendkiviili eseteket jegyzékonyvezni kell.

- A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a megéllapitdst, az ellendrzés soran adott javaslatot,
intézkedést (ha sziikséges) és a hiba kijavitasara adott hataridét.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégdkkal egyénileg kell megbeszélni.

- Az dltaldnosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozasaval, értekezleten

Osszegezni €s értékelni kell.

d.A tagintézmény kiilsé kapcesolatai

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Féigazgatdsaga,

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény Szakértdi
Bizottsaga

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményei / telephelyei

- Fovérosi Pedagbgiai Szakszolgalat Orszdgos hataskorii tagintézményei

- A pedagogiai szakszolgalat hatékony miikodésének fontos feltétele, hogy a kiilonbdzé
fenntartdst human szolgéaltatast nydjté intézményekkel, egészségligyi-szocidlis gyermek
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intézményekkel, allami szervekkel, egyhazi, civil és Kkaritativ szervezetekkel
osszehangoltan, a feladatokat egyeztetve, kélcsdnds segitséget biztositva miikddjon.

- Szakmai egytittmiikddés sziikséges az egészségligy gyermekeket és serdiiloket ellato
részlegeivel, gyermekorvosi, védonbi héalozattal, iskolaorvosokkal, szakorvosi rendeléssel
az esetek kapcsan konzultacié formajaban.

- Fontos a kétoldalu, szoros kapcsolat kiépitése és fenntartdsa a Humén Szolgaltatd
Kézponttal. Az egylittmiikédés egyrészt team formajaban (azonos csaladok gondozasakor),
masreszt esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken vald részvétel formajaban valosithatd
meg. Kiemelt szerepet kap a kapcsolattartas sordn a Gyermekjoléti Szolgalat.

- Az ELTE Pedagdgiai és Pszicholégiai Karaval - jogelddje a Barczi Gusztav
Gybgypedagdgiai Tanarképzé Foéiskola -, a Kaposvari Egyetemmel, a Debreceni
Egyetemmel valamint a Szegedi Tudomanyegyetemmel a hallgatoi gyakorlatok vezetésében
a tagintézmény egylittmiikodése hosszi multra tekint vissza, ennek hagyomanyét, a

szakember utanpotlas eme formdjat kiemelten fontos feladatnak tekintjiik.

d.1 A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja
Kapcesolat a tarsintézményekkel

- A Szolnoki Tagintézmény legfontosabb és legkbzvetlenebb kapcsolatot Szolnok varos és a
Jaras telepiiléseinek nevelési - oktatasi intézményeivel tart fenn.

Ennek érdekében a munkatirsak aktiv és folyamatos kapcsolatot tartanak a teriileten
dolgozé pedagdgusokkal helyszini intézménylatogatasok, konzultacidk, esetmegbeszélések,
ismeretterjesztd eléadasok vallalasa forméajaban.

- A tagintézmény kiemelten fontosnak tartja a kozvetlen kapcsolat és hatékony
egyuittmikodés kialakitasat a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Székhelyintézményével, a tobbi jarasban miksdo tagintézményekkel, a nevelési-oktatdsi
intézményekkel, igazgatokkal, igazgatohelyettesekkel, gyermekvédelmi feleldstkkel,
drogligyi koordinatorokkal, és minden olyan professzié képviseldjével, akik kdzvetlen
kapcsolatba keriilnek az illetékességi teriileten €16, vagy oda kéznevelési intézménybe jaré
gyermekekkel és csaladjaikkal.

- A tagintézmény dolgozdi az illetékességi teriiletén mikodd kodznevelési intézmények
fejlesztépedagdgusaval kdzvetlen, direkt kapesolatot tartanak fenn. A feladatabdl adoddan a
pedagogiai szakszolgalat szakmailag tamogatja a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd

fejlesztopedagégusok, iskola/dvodapszichologusok, gydgypedagdgusok munkajat, s
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kozvetlen, egyéni segitséget nyujt az egyéni fejlesztési tervek készitéséhez, konzultaciot
biztosit a pedagdgusok szamara.

A munkatarsak szervezett szakmai tovibbképzésének biztositasa érdekében
egytttmikddnek a Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Koézponttal, ill. orszagos szintl
tudomanyos tarsasdgokkal, szakmai szévetségekkel, civil szervezetekkel.

A neveléesi tandcsadas keretében pszichés allapot feltardsat célzo vizsgilat végzése és
szakteriileti vélemény készitése soran a jogszabalyban meghatdrozott esetben a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szl térvény hatdlya ala tartozd gyermekvédelmi
szakellatast, gyermekjoléti alapellatast biztositd intézményekkel folyamatos kapcsolatot tart
fenn.

A Szolnoki Tagintézmény szoros egylittmikddést alakit ki és tart fenn a Szolnok Varosi
Ovodakkal.

d.2 A sziilokkel (a gyermek tirvényes képviselojével) valo kapesolattartas formaja és

rendje

A tagintézményben vizsgdlatok kéréséhez a sziild/ térvényes képviseld alairdsa, a vizsgalat

soran pedig minden esetben a sziilé/térvényes képviseld jelenléte szitkséges.

Terapias ellatds esetén (pszicholdgiai, gyogypedagdgial) is a sziildvel/ tdrvényes
képviseldvel érkeznek a gyermekek, a szild/ térvényes képviseld akaddlyoztatdsa esetén a
meghatalmazott is elkisérheti.

Jarasi telepiiléseken, intézménybe kihelyezett ellatas esetén legalabb a terdpia
megkezdésekor és lezarasakor meg kell jelennie a sziilének/ térvényes képviselonek.

A szild/ torvényes képviseld a terapids gondozds soran partnerként miikodik egyiitt az
esetvezetbvel.

A vizsgalati alkalmak idépontjardl a sziilét/ torvényes képviseldt irasban, a terdpids
alkalmak idépontjarol irdsban vagy telefonon értesiti a tagintézmény.

A sziilonek/ torvényes képviselonek lehetosége van a tagintézmény szolgaltatasait frasban

(postai vagy e-mail formaban) és telefonon kérni.

e.A gyermek tagintézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak

rendje

A tagintézmény lgyviteli telephelyére a gyermeket felndtt kiséri el. A szakembernek t6rténd

személyes atadasig a gyermekért annak kiséréje felelds. Az atadast kovetben a vizsgalat és

cllatas ideje alatt a szakember teljes korlien felelds a gyermek biztonsagaért.
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f.A tagintézményi védo, 6vo eloirasok, eljardsok rendje
A tagintézmény igazgatdja a tagintézmény mikodési korzetében felel a szakmai munka
egészséges, biztonsidgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzéséért.
Tavolmaradasa, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen kijelolt vezetd
felelés a véds, dvo eldirasok, eljarasok rendjének betartasaért/betartatasaért.
A gyermekek biztonségos és egészséges kirnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allando feladat. Minden kolléga feladata, hogy
- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon,
- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd munkatars kitelessége az els@segélynyujtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit elsésegélynyijtas utan, a gyermek biztonsagba helyezését
kévetden értesiteni kell.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmeény-igazgato ellendérzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrd] készitett jegyz6kdnyvet megkiildi a fenntartonak.
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Jasz - Nagykun - Szolnok Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
Szolnoki Tagintézmény Ujszaszi Telephelye

A tagintézmény telephelyének mneve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgélat Szolnoki Tagintézmény Ujszaszi Telephelye

Miikodési telephelye: 5052 Ujszasz, Iskola ut 8.
A tagintézmény miikodési teriilete: Ujszasz, Zagyvarékas, Szaszberek
Vezetdje: tagintézményigazgatd-helyettes

A telephely bélyegzéjének felirata, tipusa:

Korbélyegzo: e

JAMegye

Jasz- Nagykun- Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgélat Szolnoki Tagintézmény Ujszészi
Telephelye
5052 Ujszész, Iskola ut 8.

Fejbélyegzt:

Jasz- Nagykun- Szolnok Varmegyei Pedagdgiai
Jasz-Nagykun-Szolnok Varegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Sz0lnoki Tagintéimény Ujsadsti Telephelye
Telephelye 5052 Ujszész, Iskola it 8.

5052 Ujszész, Iskola tt 8.

Szakszolgélat Szolnoki Tagintézmény Ujszészi

A telephelyi bélyegz6k hasznélatara jogosultak: a tagintézmény-igazgatd, a tagintézmény-

igazgato-helyettes.
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a. A telephely miikddési rendje
A Telephely az Intézmény miitkédési rendjével azonos médon, egész évben folyamatosan
miikodik.
A vezetd és a helyettes intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

- A szakfeladatok ellatdsa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetlje a féigazgatd egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat,
annak okat haladéktalanul koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjanak.
Belépés és benntartdézkodas szabalyozasa:
A Kkliens, illetve a sziil8, gondvisel6 abban az id6tartamban tartdzkodhat a telephely teriiletén,
ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terapidban részesil], illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez id6tartam alatt kotelesek betartani az
intézmény rendjét.
A munkatérsak az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartdzkodhatnak. Nyitvatartasi

idén tul az intézményben tartdézkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idében:

Hétfs, kedd, szerda: 7.43-16.%5.
Csiitortok: 7.4-16.%°.
Péntek: 7.9-13.%,

a.l A telephely alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- a gyogypedagogial tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- a szakértoi bizottsagi tevékenység
- a nevelési tanacsadés,
- a logopédiai ellatés,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,
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az 1skolapszichologiai, Ovodapszichologiai ellatas koordinacidja,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Vérmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatosagi jellegli. A telephely diagnosztizald, tanacsado és

gondozd munka folyik:

Diagnosztizaldas: Pedagogiai, gydgypedagdgiai, logopédiai, pszichologiai
vizsgélatok alapjan feltérja a problémak okat és eredetét.

Anamnézist készit a sziilovel: Exploraciot végez a sziilével és a
gyermekkel/tanuldval egyarant, melyet sziikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team koz0s tevékenységének eredményeként jon létre a diagnozis.
Tandcsadas: Célja a gyermekek/tanulok kornyezetének befolyasolasa az egyéni
nevelést eldsegitd eljardsok szorgalmazisara. A tanacsadas irdnyulhat a
gyermekre/tanulora és kézvetlen kdmyezetére, a sziild, a pedagdgus egyedi vagy
tanuldcsoporttal kapcsolatos modszereinek befolyasolasdra, athangolasra, a
napirendre, a szabadiddre stb. nevelési, életvezetési tanacsadas.

Gondozés: Amennyiben a tandcsadéds nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanulot, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagogiai,

gyogypedagogiai, pszicholdgiai tevékenységhol.

A telephely szolgéltatasai:

a szolgaltatasokat dnként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
szlil6 egyetértésével beutalt csalddokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkajanak eredményességét segiti,

elvegzi a beilleszkedési, kdrnyezeti, tanuldsi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizd6 gyermekeknél/tanuldknal a probléma jellegének megfelels vizsgalatokat,

a pedagodgiai fejlesztd és korrekeids munka a részképességekben vald elmaradas, a
képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a telephely munkatarsai tanicsokkal segitséget nyQjtanak a fiataloknak, a
kéznevelési intézmények pedagégusainak, a szilléknek a felmertilé konkrét
problémak megoldasara, a nevelés helyes iranyara, mddszereire vonatkozoan,

a telephely az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakért6i tevékenység keretében

a tankdtelezettség megkezdése/halasztdsa céljabdl vizsgélatot végez, szakértdi
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véleményt készit,

- logopédiai ellatast biztosit,

- szikség szerint szakorvosi vizsgalatra iranyitja a szolgaltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

- pedagdgiai foglalkozéasokban részesiti a gyermekeket/tanuldkat, és a telephelyen
biztosithaté terapidval el6segiti a panaszok megsziinését,

- a foglalkozasokba sziikség szerint bevonja a sziiléket, a gyermekkel/tanuldval
kozvetlentil foglalkozé hozzatartozokat,

- Javaslatot tesz a csaladnak a gyermek/tanulé allapotinak megfelelé nevelési
eljarasokra és modszerekre,

- team-munkéban  esetmegbeszélésekkel, szuperviziéval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzulticiok szervezésével is segiti a modszertani kultira
fejlesztéset,

- pedagégiai, pszichologiai eldadisokkal felvildgositdé munkat végez a sziilok
korében, tandcsokkal, irdsos anyagokkal és elbadasok tartisaval segiti az
intézmeények nevelési tevékenységét,

- allandd kapcsolatot tart a szilkkel, partnerintézményekkel a hatékony

egytittmikodés céljabol.

a.2.1 Gyoégypedagoigiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
Feladata a komplex koragyermekkori intervencid és prevencio:

- az ellatasra jogosult gyermek fejlédésének elGsegitése,

- a csalad kompetencidinak erdsitése,

- a gyermek és a csalad tarsadalmi inklizidjanak tamogatéasa.
A korai fejlesztés ¢s gondozas tevékenységei:

- a komplex gydgypedagogiai fejlesztés,

- tanacsadas,

- szocialis készségek fejlesztése,

- kommunikacios és nyelvi készségek fejlesztése,

- mozgasfejlesztés,

- pszicholégiai segitségnyjtas
A korai fejlesztést a telephely munkakdzossége a Varmegyei- és a Jarasi Szakértdi Bizottsag

szakért6i vélemeénye alapjan, a fejlesziést végz6 szakemberek 4ltal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.
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a.2.2 Szakértéi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgalata, szakértdéi vélemény készitése, szilkség esetén fejleszto
foglalkozas, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyanija esetén a gyermek/tanuld Varmegyei szakértoi
bizottsdghoz vald iranyitasa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértéi vélemények esetében folytatolagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és minbsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez és a szakértéi véleményben erre vonatkozodan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentes alapjan, vizsgalat
nélkiil szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgalat végzése, szakértéi vélemény készitése,

a.2.3 Nevelési tanacsadas

A telephely ellatési terilletének nevelési — oktatasi intézményeiben a kdznevelésben
résztvevé korosztdlyt tanicsadassal, egyéni és csoportos terapiaval segiti,
gondozza.

Segitséget nyujt a pedagogusoknak, a sziiloknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatdsaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tlinetek, részképesség zavarok és tanulési problémak
esetén a szilloket tandcsadéssal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal,

a.2.4 Logopédiai ellatas

A logopédial alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd ¢s irott nyelvi képesség zavarok javitasa,

- specifikus tanuldsi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)

megelozese és korrekceioja,

- a feladatellatas keretében az dvodai nevelésben résztvevd, harom és 6todik életéviket

betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgdlata, sziirése és
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ennek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi pedagdgiai,
pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- reszletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjén a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, szilirés
eredmenyet alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatas egyeéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanulobdl allé csoportfoglalkozas keretében torténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagégiai ellatas
- A konduktiv pedagdgiai ellatas feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozdsa.
- Fejleszté foglalkozasok keretében a Megyei Szakértéi Bizottsdg, vagy az orszagos
illetékességli szakértd6i bizottsagok szakért6i véleményében meghatarozottak,
eloirtak szerinti ellatas.

- A konduktiv pedagogiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gydgytestnevelés

A telephely ellatasi terliletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos vagy a
szakorvos altal elvégzett szlirGvizsgdlatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specialis
egészségugyi céli testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kiviil a tevékenységben megjelenhet a
munkatarsak szakmai kompetencidjaba es6, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabilitacioval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellatas koordinacioja

- A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozd pszichologusok munkéajanak
Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és Ovodapszichologiai feladatok
koordinatora 14t el.

- Preventiv szlirések tankeriileti szint{i koordinacidja, egylittmiikdés a pszicholdgiai
targyt mérésekben ¢és az eredmények kommunikdciojaban.

- A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszicholdgusok szdméra
legaldbb havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatisba vonasra.

- A telephely és a nevelési-oktatdsi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacid

segitése.
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- A pedagdgiai szakszolgélatnal bejelentkez6 sziilék és gyermekek ovodai - iskolai
problémakkal 6sszefiiged ellatasa.

- Kapesolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

- Tehetségazonositds, melynek sordn a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vesszilk,

- A tehetséges gyermek/tanulé személyiségfejlddésének tamogatsa, segitése,
iranyitasa.

- Tandacsadas €s tdmogatas a sziiloknek.

- Konzultacio a pedagogusok részére.

- Specialis tehetségprogramban vald részvételre javaslat készitése.

- Kiilonbozé, a tehetséggondozdssal kapesolatos koordindcids tevékenység, esetleges

mérések, szlirések elvégzése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként
Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi €s az egyéni- és csoportos munkanaplod
kivaltasat.
- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jérasi szakért6i bizottsagi tevékenység:
- Vizsgalati kérelmek nyilvantartasa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi
nyilvantart6 kartonok megnyitasa.
- A vizsgalat szervezéshez kapcsoldédd dokumentacid:  értesitések, vizsgalati
jegyz8konyvek, vizsgalati lirlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.
- Az egyéni nyilvantartds az INYR belsé szabalyzata és a Folyamatok Leirasanak

Kézikdnyve alapjan torténik.

Nevelési tanacsadas:
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- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabélyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatdsra vonatkozé
dokumentumok, a szaktertileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopediai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozod
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivéltasat.
- Egyéni sziirési jegyz6konyv (SZOL-E?, KOFA),

- Logopediai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagégia ellatés:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabdlyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakterlileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapl6
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Brtékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gyogytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a

dokumentalds. Az INYR biztositja a csoportos munkanapld kivéaltasat.

Iskola-, 6vodapszichologiai ellatds koordindcidja:
- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozé
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa:
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- Elektronikusan az INYR feltletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé
kivaltasat.

- Egyéni szlirési jegyz6konyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:

- A pedagdgiai szakszolgélatnal vizsgdlaton, tandcsadason, terapias gondozison,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanulét elektronikus/hagyomanyos
forgalmi napldban kell regisztralni, a szakértti bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

- Az ellatisban részeslild gyermekekrdl/tanulékré]l az Integralt Nyomonkdvetd
Rendszerben a torzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rogzitésre keriilnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkozé forgalmi- és munkanapld kivaltasat az INYR biztositja.

b. A telephely kiilsé kapcsolatainak rendszere, forméja és médja
b.1  Kapcsolat a tarsintézményekkel

- Az Ujszaszi Telephely legfontosabb és legkézvetlenebb kapcsolatot Ujszasz,

Zagyvarékas és Szaszberek telepliiések nevelési - oktatasi intézményeivel tart fenn.
Ennek érdekében a munkatarsak aktiv és folyamatos kapcsolatot tartanak a teriileten dolgozo
pedagdgusokkal  helyszini  intézménylatogatasok,  konzulticidk, esetmegbeszélok,
ismeretterjesztd eléadasok vallalasa formajéban.

- A telephely kiemelten fontosnak tartja a kozvetlen kapcsolat €s hatékony
egylittmikddés kialakitdsat a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagodgiai
Szakszolgalat a Szolnoki Tagintézmeényével, Székhelyintézményével, a tdbbi
jarasban mikod6 tagintézményekkel, a nevelési-oktatasi intézményekkel,
igazgatokkal, igazgatOhelyettesekkel, gyermekvédelmi felelosokkel,
drogprevencios koordindtorokkal, és minden olyan professzio képviseljével, akik
kozvetlen kapesolatba kertilnek az illetékességi teriileten €16, vagy oda kdznevelési
intézménybe jaré gyermekekkel és csaladjaikkal.

- A telephely dolgozdi az érintett koznevelési intézmények fejlesztést végz6

szakembereivel kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn. A feladatdbdl adédoan a
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pedagodgiai szakszolgalat szakmailag tAmogatja a nevelési-oktatasi intézményekben
dolgozé fejlesztépedagdgusok, iskola-/Ovodapszichologusok, gyogypedagdgusok
munkajat, és kozvetlen, egyéni segitséget nyljt az egyéni fejlesztési tervek
készitéséhez, konzultaciot biztosit a pedagégusok szamara.

A munkatérsak szervezett szakmai tovabbképzésének biztositasa érdekében
egylttmikddnek helyi és orszdgos szintl tudomdanyos tarsasagokkal, szakmai
szdvetségekkel, civil szervezetekkel.

A nevelési tanacsadas keretében pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalat végezése
¢s szakért6i vélemeény készitése soran a jogszabalyban meghatarozott esetben a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrél szolo torvény hatalya ala tartozo
gyermekvédelmi szakellatast, gyermekjoléti alapellatast biztosito intézmeényekkel

folyamatos kapcsolatot tart fenn.

¢.A sziilokkel valé kapesolattartas formaja és rendje

A telephelyen vizsgélatok kéréséhez a sziil alairasa, a vizsgalat sordn pedig minden esetben a

sziilé/gondviseld jelenléte szitkséges.

Terapias ellatas esetén (pszichologiai, gydgypedagodgiai) is a sziildvel/gondviselfvel
érkeznek a gyermekek, a sziilé akadalyoztatasa esetén a sziild meghatalmazottja is
elkisérheti.

Egyéb feladatellatasi helyeken legaldbb a terdpia megkezdésekor, mindsités-
feértékelésekkor és lezarasakor meg kell jelennie a sziilének.

A sziil6 a terdpids gondozés soran partnerként miikddik egyiitt az esetvezetGvel.

A vizsgalati alkalmak idépontjarél a sziilét frasban, a terapias alkalmak idépontjarol
irasban vagy telefonon értesiti a telephely.

A szililének lehetdsége van a telephely szolgaltatasait irasban (postai vagy e-mail

formaban) és telefonon kérni.

d. A helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatdt akadalyoztatisa esetén a tagintézményigazgatd-helyettes  teljes

korGien helyettesiti. A tagintézményigazgatd-helyettest akadilyoztatdsa esetén a masik

tagintézményigazgatd-helyettes is helyettesitheti. A helyettesités megsziinése utdn a

helyettesitd az altala végzett tevékenységrd! kiteles beszamolni.

e. A belsé ellendrzés rendje
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A belsd ellendrzés alapveté célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi eldirasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsd
rend ¢s fegyelem megszilarditasat.
A telephelyvezetd a Belst ellenbrzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége és a
Telephely zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kézalkalmazottak munk4jat. A
Belsé ellendrzési tervet nyilvanossagra hozza.
Az ellenbrzés kiterjed:

- a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellenbrzés fajtai

- tervszerti, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,

- spontén, alkalomszerii ellendrzés,

- folyamatos  informacidgyfijtés révén a  telephely dokumentumainak,

kovetelményeinek sszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi miksdéssel,

- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.
A tapasztalatokat a munkatéarsakkal ismertetni kell.
A telephelyen a bels6 ellenérzésre jogosultak

- foigazgato,

- foigazgatd-helyettesek,

- tagintézmény-igazgatd,

- tagintézményigazgatd-helyettes

- munkakdzisség-vezetd.
A f0igazgatd és a fdigazgatd - helyettesek a telephelyen folyd valamennyi tevékenységet
ellenérizhetik.
A tagintézményigazgato-helyettes a telephelyen jogosult a szakmai munka végzésének és
dokumentaciojanak, a munkaidd betartasanak ellendrzésére folyamatosan, illetve sziikség
esetén.
A munkakdzdsség-vezetd a telephelyen szakteriileti ellendrzést végezhet.
Az ellen6rzés modszerei

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szdban, irdsban,

- foglalkozasok, 6rék latogatasa, megfigyelése.
Az ellenbrzés a szakmai titoktartdst €s a vizsgalatok, foglalkozésok intimitasat nem sértheti,

formaja a foglalkozéasok, ordk latogatasa, megfigyelése, a dokumentacié attekintése és
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személyes beszélgetés az adott kliensrdl. Az ellenérzések és észrevételek kizlése személyes,
négyszemkozti beszélgetés.
A kiilonbozd szakemberekbdl allo team munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és
mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Gsszejdveteleken a vezetdk részvétele csak segitd
szandékn lehet.
A szakmai felligyeletei szerv ellenbrzése csak a féigazgatd és a telephelyvezetd tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarol a foigazgatd és a telephelyvezetd
gondoskodik.
Az ellendrzés folyamata:
- Az ellendrzés soran az ellendérzottel k6z6ini kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.
- Az ellenbrzés soran tapasztaltakat irasban kell régziteni, és az ellenérzéttel ala kell
iratni.
- A rendkiviili eseteket jegyzdkonyvezni kell.
- A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellendrzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges) és a hiba kijavitasara adott hataridét.
- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.
- Az é&ltalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok egyideji meghatarozéasaval,
értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.
f. A telephely kiilsé kapcsolatai
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Féigazgatosaga,
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértoi Bizottsaga
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat tagintézményei /
telephelyei

- Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Orszdgos hatdskorii tagintézmeényei

A pedagdgiai szakszolgalat hatékony miikodésének fontos feltétele, hogy a
kiilonbozé fenntartasi human szolgaltatast nytjtd intézményekkel, egészségligyi-
szocidlis gyermek intézményekkel, allami szervekkel, egyhazi, civil és karitativ
szervezetekkel Osszehangoltan, a feladatokat egyeztetve, kélcsonds segitséget

biztositva miikddjon.

Szitkség esetén orvosi vizsgdlatot javasol, a szllét — problémajanak kezelése

céljabol — a megfeleld ellatas igénybevételéhez segiti,
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- Szakmai egyiittmikodés szitkséges az egészségiigy gyermekeket és serdiildket
ellato részlegeivel, gyermekorvosi, védénéi héldzattal, iskolaorvosokkal,
szakorvosi rendeléssel az esetek kapcsan. Fontos a kétoldald, szoros kapcsolat

kiépitése és fenntartdsa a Gyermekjoléti Szolgalattal.

g. A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak
rendje

A telephely tigyviteli telephelyére a gyermeket felndtt kiséri el. A szakembernek térténé

személyes atadasig a gyermekért annak kiséréje felelds. Az atadast kdvetben a vizsgalat és

ellatas ideje alatt a szakember teljes kortien felelds a gyermek biztonsagaért.

A nevelési-oktatasi intézményekben t6rténé szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo

feltigyelet biztositasa illeszkedik az érintett intézmény hazirendjéhez.

g.1 A telephelyi védd, 6vé elbirasok, eljarasok rendje
A telephelyvezetd a telephely miikodési korzetében felel a szakmai munka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldi és gyermekbaleset megel6zéséért.
Tavolmaraddsa, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen kijelslt
szakalkalmazott felelds a védo, 0vo eldirasok, eljarasok-rendjének betartasdéri/betartataséért.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténé nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. Minden kolléga feladata, hogy
- a rabizott gyermek részére az egészsége, testi épsége meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon,
- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szitkséges intézkedéseket megtegye.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé munkatars kételessége az elsGsegélynyujtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit elsésegélynyujtas utdn, a gyermek biztonsagba helyezését
kovetden értesiteni kell.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmény-igazgatd ellendrzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgélja és nyilvantartja a tanuloé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, €s a balesetrol készitett jegyzékonyvet megkiildi a fenntartonak.
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8. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tiszafiiredi Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat

Tiszafliredi Tagintézménye

Miikodési telephelye: 5350 Tiszafiired, Fo at 26.

Az intézmény miikodési teriilete: Tiszafiired jaras: Tiszafured, Tiszaigar, Tiszaors,

Tiszasz016s, Tiszaszentimre, Tiszaderzs, Nagyivan

Vezetdje: tagintézmény-igazgatod

A tagintézmény bélyegzdjének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Tiszafliredi Tagintézménye
Cimer

5350 Tiszafiired, F6 ut 26.

Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Jast-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszcigiiat
Tiszafiredi Tagintézménye

5350 Tiszafiired, F6 ut 26. 5350 Tiszafiired, FG it 26.

Telefon: 59/351-098

Szakszolgalat Tiszafiiredi Tagintézménye

Az  intézményi  bélyegzok  hasznalatira  jogosultak: az  intézmény-igazgato,

tagintézményigazgato-helyettes és a szakszolgalati titkar.
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a. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény az Intézmény muikodési rendjével azonos mddon, egész évben folyamatosan
mukaodik.

Az mtézmény nyitva tartasa:

Hétf6, Szerda, Csiitortsk: 7.4 — 16.%,

Kedd: 7.°-16.*C.

Péntek: 7.9 —14.%,

Az mtézmény feltiintetett nyitva tartdsa alatt tagintézmény-igazgatd vagy a
tagintézményigazgato-helyettes elérhetd. Az intézmény nyitva tartasat - esetleges valtozas
esetén - minden tanévben egyeztetni kell a Féigazgatosiggal.
A vezet6 és a helyettes intézményben vald benntartézkodéasanak rendje:

- A szakfeladatok elldtdsa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos

vezet6i feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetSje a foigazgatd egyetériésével, a
tagintézményl munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikédésének biztositdsat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A szakalkalmazott a munkabél vald rendkiviili tAvolmaradasat,
annak okat haladéktalanul kételes jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
annak érdekében, hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak.
Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:
A Kliens, illetve a sziild, gondvisel6 abban az id6tartamban tartézkodhat a tagintézmény
teriiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terapidban részesiil, illetve az intézmény
szolgaltatisaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez idétartam alatt kotelesek betartani az
intézmény rendjét.
A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartisi idben tartéozkodhatnak. Nyitvatartasi

id6n tul az intézményben tartdzkodni csak a tagintézmény 1gazgatdjanak jévahagyasaval lehet.

a.l A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- a szakért6i bizottsagi tevékenység
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
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a konduktiv pedagdgiai ellatas,
a gyogytestnevelés,
az iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatds koordindcidja,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A tagintézmény tevékenységi formaii

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatdsagi jellegli. A tagintézményben diagnosztizald,

tanacsado és gondozé munka folyik:

Diagnosztizalas: Pedagdgiai, gyogypedagogiai, logopédiai, pszicholdgiai
vizsgélatok alapjén feltarja a problémak okat és eredetét.

Anammézist készit a sziildvel: Exploracidt végez a sziildvel és a
gyermekkel/tanuloval egyarant, melyet sziikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team kozds tevékenységének eredményeként jon létre a diagnozis.
Tanécsadas: Célja a gyermekek/tanulok kornyezetének befolyasoldsa az egyéni
nevelést eldsegitd eljardsok szorgalmazdsdra. A tandcsadds irdnyulhat a
gyermekre/tanulora és kozvetlen kdrnyezetére, a sziilé, a pedagdgus egyedi vagy
tanuldcsoporttal kapcsolatos modszereinek befolyasolasara, athangolasra, a
napirendre, a szabadiddre stb. nevelési, életvezetési tanacsadas.

Gondozas: Amennyiben a tandcsadas nem vezetne eredményre, gondozésba lehet
venni a gyermeket/tanulot, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagdgiai,

gyogypedagogiai, pszichologiai tevékenységbdl.

A tagintézmény szolgaltatasai:

a szolgaltatasokat onként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
sziil6 egyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkajanak eredményességét segiti,

elvegzi a beilleszkedési, kérnyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémékkal
kiizdé gyermekeknél/tanuloknal a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagdgiai fejlesztd és korrekeids munka a részképességekben vald elmaradss, a
képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,

a tagintézmeny munkatdrsai tanacsokkal segitséget nyGjtanak a fiataloknak, a
kdznevelési intézmények pedagdgusainak, a szil6knek a felmeriild konkrét
problémak megoldésara, a nevelés helyes iranyara, modszereire vonatkozoan,

a tagintézmény az Oktatdsi Hivatal kirendelése alapjan szakértéi tevékenység
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keretében a tankotelezettség megkezdése/halasztasa céljabdl vizsgalatot végez,
szakértdi véleményt készit,

logopédiai ellatast biztosit,

szlikség szerint szakorvosi vizsgllatra irdnyitja a szolgdltatdst igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

pedagogiai  foglalkozasokban részesiti a gyermekeket/tanulokat, ¢és a
tagintézményben biztosithato terapiaval elésegiti a panaszok megsziinését,

a foglalkozasokba szitkség szerint bevonja a sziiléket, a gyermekkel/tanuldval
kézvetlenill foglalkozd hozzatartozdkat,

javaslatot tesz a csalddnak a gyermek/tanuld allapotanak megfeleld nevelési
eljarasokra és modszerekre,

team-munkéban  esetmegbeszélésekkel, szupervizioval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzulticidk szervezésével is segiti a mddszertani kultura
fejlesztését,

pedagégiai, pszicholdgiai eléadasokkal felvilagosité munkat végez a sziildk
korében, tanacsokkal, irasos anyagokkal és elbadasok tartasédval segiti az
intézmények nevelési tevékenysegeét,

allandé kapcsolatot tart a sziilokkel, partnerintézményekkel a hatékony

egytittmikddés céljabol.

a.2.1 Gydgypedagégiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencio és prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlodésének eldsegitése,

a csalad kompetencidinak erdsitése,

v

A korai fejlesztés €s gondozas tevékenységei:

a komplex gyogypedagogiai fejlesziés,
tanacsadas,

szocialis készségek fejlesztése,

kommunikacids és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesziés,

pszicholdgiai segitségnyujtas
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A korai fejlesztést a tagintézmény munkakdzossége a Varmegyei- és a Jardsi Szakértoi

Bizottsag szakértéi véleménye alapjan, a fejlesztést végzd szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.2.2 Szakért6i bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgélata, szakértdi vélemény Kkészitése, sziikség esetén fejlesztd
foglalkozds, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyanija esetén a gyermek/tanuld varmegyei szakértdi
bizottsaghoz vald irdnyitéasa.

A 2018. 09. 01. el6tt késziilt szakértdi vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez és a szakértéi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nélkiil is elkészithet6 a szakértdi vélemény.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztasa

c€ljabol vizsgalat végzése, szakértdi vélemény készitése.

a.2.3 Nevelési tanacsadas

A tagintézmény ellatdsi teriiletének nevelési — oktatdsi intézményeiben a
koznevelésben résztvevd korosztalyt tanacsadassal, egyéni és csoportos terapiaval
segiti, gondozza.

Segitséget nyijt a pedagogusoknak, a sziiléknek a gyermekek/tanulék nevelésével,
oktatésaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tlinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a sziiloket tandcsadassal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.2.4 Logopédiai ellatas

A logopédiai alapellatas feladatai:

- hangképzés javitasa,

- beszéd és irott nyelvi képesség zavarok javitasa,
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- specifikus tanulasi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia)
megeldzése és korrekceioja,

- a feladatellatas keretében az 6vodai nevelésben résztvevd, harom és dtodik életéviiket
betsltétt gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgélata, sziirése és
ennck eredménye alapjan szilkség szerint a gyermek tovabbi pedagodgiai,
pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatdsanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, sziirés
eredményei alapjén ez sziikséges,

- a logopediai ellatas egyéni foglalkozds (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanuldbol allo csoportfoglalkozés keretében torténd megszervezése.

a.2.5 Konduktiv pedagégiai ellatas
- A konduktiv pedagégiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozasa.
- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakért6i Bizottsag, vagy az orszagos
illetékességli szakértéi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak,
eloirtak szerinti ellatas.

- A konduktiv pedagdgiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.6 Gyogytestnevelés

A tagintézmény ellatasi teriiletének nevelési-oktatdsi intézményeiben latja el az iskolaorvos
vagy a szakorvos altal elvégzett szlirGvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanulok specialis
egeszségligyl céln testnevelési foglalkoztatdsat. Ezen kiviil a tevékenységben megjelenhet a
munkatarsak szakmai kompetencidjdba es6, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabilitacioval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gydgytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.2.7 Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacigja
- A nevelési-oktatdsi intézmeényekben dolgozd pszicholdégusok munkajanak
Osszefogasa ¢s segitése, melyet az iskola- és Ovodapszicholégiai feladatok
koordinatora 14t el.
- Preventiv szlirések tankeriileti szinti koordinacidja, egylittmitk6dés a pszichologiat

targyt mérésekben és az eredmények kommunikacidjaban.
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A nevelési-oktatdsi intézményekben foglalkoztatott pszicholégusok szdmara
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzulticids foglalkozasok szervezése,
Jjavaslattétel egyéb ellatasba vondsra.

A tagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény koézotti kapesolat, kommunikécid
segitése.

A pedagoégiai szakszolgalatnal bejelentkez6 sziil6k és gyermekek dvodai - iskolai
problémdékkal 6sszefliggd ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazissal.

a.2.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

Tehetségazonositas, melynek sordn a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vesszilk.

A tehetséges gyermek/tanuld személyiségfejlodésének tamogatasa, segitése,
iranyitasa.

Tanacsadas és tamogatas a sziiléknek.

Konzultaci6 a pedagbégusok részére.

Specialis tehetségprogramban valé részvételre javaslat készitése.

Kiilonbdzo, a tehetséggondozassal kapesolatos koordindcios tevékenység, esetleges

mérések, szlirések elvégzése.

a.2.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként

Gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6é szabalyzata alapjan torténik a

dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatisra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jéarasi szakértdi bizottsagi tevékenység:

- Vizsgélati kérelmek nyilvantartdsa: elektronikus nyilvantartas, gyermek/ tanuldi

nyilvantarto kartonok megnyitasa.

- A vizsgdlat szervezéshez kapcsolddd dokumenticid: értesitések, vizsgélati

jegyzbkonyvek, vizsgélati Girlapok, vizsgalati vélemény, szakértdi vélemény.
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- Az egyéni nyilvantartds az INYR bels6 szabalyzata alapjan torténik.
- A statisztikai nyilvantartas dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartas és az egyéni

havi Hsszesito.

Nevelési tandcsadas:

- Elekironikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakterlileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo
kivaltasat,
- Egyéni sziirési jegyzékonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagogia ellatas:

- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatdsra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- €s csoportos munkanaplo
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv.

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gyogytestnevelés:
- Elektromkusan az INYR feliiletén az intézmény bels¢ szabdlyzata alapjan térténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a csoportos munkanapld kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabélyzata alapjan torténik a

dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
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dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplé

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa:

Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatisra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

Egyéni sziirési jegyzdkdnyvek, tehetségazonositds vizsgalati dokumentumai.

Szaktertileti vélemény.

Osszefoglalva:

A pedagdgiai szakszolgilatnal vizsgédlaton, tandcsadason, terdpias gondozéson,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanulét elektronikus/hagyomanyos
forgalmi napléban kell regisztralni, a szakértdi bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantarto kartont kell nyitni.

Az ellatasban részestild gyermekekrdl/tanulokrol az Integralt Nyomonkévetd
Rendszerben a torzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rogzitésre keriilnek. A szakszolgilati

feladatellatasra vonatkozo forgalmi- €s munkanaplé kivaltasat az INYR biztositja.

b. A tagintézmény kiilsé kapesolatainak rendszere, formija és modja

A Tagintézmény kiils¢ kapcsolatainak megszervezéséért a tagintézmény-igazgatd felelds.

Minden dolgozé kételes a kiilsé munkakapcsolatok sordan feladatat maximalis szakmaisaggal

¢€s intenzitassal Uigy végezni, hogy az minden esetben a gyermekek/ tanulék érdekeit szolgalja,

és ezzel az intézmény szakmai hirnevének ndvekedését segitse elb.

b.1

Kapesolat a tarsintézményekkel

A Tagintézmény szoros kapcsolatot tart fenn a Karcagi Tankeriileti K6zponttal, kézoktatasi

intézményeivel, dnkormanyzati és egyhdzi dévodakkal, iskoldkkal. A szolgaltatast elsésorban

szamukra biztositja.
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A Tagintézmény a gyermek érdekében kapcsolatot tart fenn az oktatdsi-nevelési intézmények
6vodapedagogusaival, a pedagégusaival, a gyermek és ifjusdgvédelmi felelosdkkel. A
gyermekhez/tanuldhoz kapcsolodo személyeket tajékoztatja a panasz okardl és a megsziintetés
érdekében javaslatot tesz a konkrét tennivaldkrol. A javaslat a gyermekkel vald specidlis
banasmddra vonatkozik. A kapcsolattartas mddja kolesonds a Tagintézmény és a pedagdgus
kozott. A szébeli kdzlés, az irdsos vélemény az orvosi titoktartdshoz hasonldan bizalmas
kezelést igényel, abbol sem a sziilének, sem a gyermeknek / tanulénak hatranya nem
szérmazhat.
A tagintézmény-igazgatd olyan rendszereket alakit ki és mkaodtet, melyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informacidk a megfelelé 1d6ben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez, illetve személyekhez.
Az oktato-neveld intézményeken tal tovabbi fontos partnerintézményekkel tart szoros
kapesolatot a tagintézmény: a szocidlis intézmények, valamint a gyamhatosagi és
gyermekjoléti, csaladsegits, gyermekvédelmi szolgalat szakembereivel. Kapcsolatot tart fenn
tovabbé az egészségiigyi intézményekkel, gyermek pszicholdgiai, pszichiatriai szakrendelessel,
gyermek ideggondozoval, valamint kiilonbozé szakrendelokkel, gyermekorvosi €s védéméi
halozattal. Kapcesolatban all a Jarasi Hivatalokkal és a lakohely szerinti jegyzokkel.
A kapcsolattartas formai:

- konzultaciok

- tapasztalatcserék

- tovabbképzések, értekezletek

- hospitalasok

- esetmegbeszélések

- szakmai tajékoztatasok,

- mddszertani bemutatdk €s gyakorlatok tartasa

- intézményi rendezvények latogatisa

- hivatalos ligyintézés telefonon, levélben, e-mailben

b.2 A kapesolattartas formaja, modja

Az intézmény muikodtetésével, fenntartasaval, szakmai iranyitdsaval Gsszefliggd tigyekben
kapcsolattartasra a tagintézmeny-igazgatd jogosult tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
tagintézmény-igazgatd helyettes feladata. A kapott informaciokrdl koteles a vezettt

tajékoztatni.
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¢. A sziilokkel valé kapcesolattartas formaja €s rendje
A tagintézmeény-igazgatd igény esetén minden sziilét fogad a szakszolgéalatot érinté ligyben,
el6zetesen egyeztetett idépontban. A pedagdgusok és pszicholégusok személyesen tartjak a
kapcsolatot az ellatast kapé gyermekek sziileivel a kdvetkezd forméakban:
- Fogaddora: Minden gydgypedagbgus, fejlesztbpedagdgus és pszichologus kolléga elére
kihirdetett idSben biztosit konzultacios lehetdséget az ellatdsban részesiild gyermek/tanulo
sziileinek/gyamjanak.
- Tanacsadés: A szakember altal nygjtott 1-4 segitd talalkozas a kliens szamara. Komolyabb
probléma esetén hosszabb idejli szakszolgalati ellatasba térténé felvétel.
- Sziil6i ertekezlet: Az intézményben, ill. az dvodakban szervezett sziilsi értekezleteken igény
szerint a Tagintézmény dolgozoi részt vesznek.
- frasban: szakértéi vélemények, szakvélemények, értesités, {izenet.
- Telefonos, online kapcsolat
- Nyilt 6rak
- Panaszkezelés: a sziilék panaszait, kifogésait, illetve elégedettségére vonatkozo
észrevételeit a  Tagintézmény dolgozéi  dokumentdljdk. A panaszok
megfogalmazasara eldzetes idopont egyeztetés utan nyUjt lehetséget a

tagintézmény igazgatoja.

d. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatot akadalyoztatisa esetén a tagintézményigazgato-helyettes teljes
koriten helyettesiti.

A helyettesitd a tagintézmény-igazgaté akadalyoztatdsanak megsziinése utan haladéktalanul

kételes beszamolni a helyettesités soran megtett intézkedéseir6l.

e. A belsé ellendrzés

A bels6 ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység sordn a jogszabalyi eldirasok, utasitasok betartdsdt, a vagyon védelmét, a belsd
rend €s fegyelem megszilarditasat,

A tagintézmény-igazgatd a Belso ellendrzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége és
a tagintézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a koézalkalmazottak

munkéjat. A Bels6 ellendrzési tervet nyilvanossagra hozza.

Az ellendrzés kiterjed:
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- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai
- tervszer(l, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan, alkalomszeri ellendrzés,
- folyamatos informécidgytijtés révén a Tagintézmény dokumentumainak,
kovetelmeényeinek 6sszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi miikédéssel,
- az ellenérzés tapasztalatainak értékelése.
A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.
A tagintézményben a belsé ellendrzésre jogosultak
- foigazgatd,
- foigazgatd-helyettesek,
- tagintézmény-igazgato,
- tagintézményigazgatd-helyettes,
- munkakzosség vezeto.
A fOigazgat6 €s a {0igazgatd - helyettesek a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.
A tagintézmény-igazgatd és a tagintézmény-igazgatd helyettes a tagintézményben jogosult a
szakmai munka végzésének és dokumentacidjanak, a munkaidé betartasanak ellenérzésére
folyamatosan, illetve sziikség esetén.
A munkak6zosség vezetd a tagintézményben szakteriileti ellenbrzést végezhet.
Az ellenérzés modszerei
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatas szoban, irasban,

- foglalkozasok, ordk latogatasa, megfigyelése.

Az ellendrzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitdsat nem sértheti,
forméja a foglalkozasok, orak latogatisa, megfigyelése, a dokumentacio attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensrdl. Az ellendrzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkozti beszélgetés.

A kiilonb6z6 szakemberekbdl all6 team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és
mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Osszejdveteleken a vezeték részvétele csak segitd

szandékn lehet.
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A szakmai feliigyeletei szerv ellenérzése csak a foigazgato és a tagintézmény-vezetd tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarol a foigazgatod és a tagintézmény-
vezetd gondoskodik.
Az ellendrzés folyamata
- Az ellen6rzés soran az ellendrzéttel kozélni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.
- Az ellen6rzés soran tapasztaltakat irdsban kell rogziteni, €s az ellendrzéttel ald kell
fratni.
- A rendkiviili eseteket jegyz6kdnyvezni kell.
- A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellendrzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges) és a hiba kijavitdsara adott hatarid6t.
- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.
- Az &ltalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozaséaval,
értekezleten Osszegezm és értékelni kell.
f.  Kiilsé kapesolatok
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Féigazgatosaga,
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértéi Bizottsaga
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményei /
telephelyet
- Fovérosi Pedagogiai Szakszolgalat Orszagos hataskdrii tagintézményei
- A Tagintezmény kapcsolatot tart a varosi, varmegyel egészségiigyi
intézményekkel, gyermek pszicholdgiai, pszichiatriai szakrendeléssel, gyermek
ideggondozd, valamint kiilénbdzd szakrendel8kkel, gyermekorvosi és védéndi
hélozattal.
- ELTE Pedagdgiai ¢s Pszichologiai Karaval
- Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gydgypedagdgiai Karaval
- Autizmus Alapitvany és Kutatocsoporttal
- Vadaskert Alapitviny, Korhaz és Szakambulancidval
- Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Gyermekvédelmi Kozpont ¢és  Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalattal
- Rendorséggel,
- Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény Debreceni
Tagintézményével,
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- Tiszaigari Bibiana Alapitvany Autistik Altalanos Iskolajaval.

g. A gyermek / tanuldé intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos
biztositdsanak rendje

- a gyermek / tanuld feliigyeletéért a vizsgalatvezett /foglalkozast vezeté munkatérs

felel a foglalkozas ideje alatt,

- foglalkozasra a kliensek sziil6i / gyam / intézményi kisér6 feln6tt feliigyeletével
hozhatok illetve vihetdk el a foglalkozast kovetéen. Ettél eltéréen csak a kliens

sziildjével/gyamjaval t6rténd egyeztetéssel lehet eltémi.

el A tagintézményi védd, 6vo elbirdsok, eljarasok rendje
A gyermekek / tanuldk biztonsagos és egészséges kiornyezetben t6rténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgilata, a feltételek javitasa allando feladat. Minden kolléga
feladata, hogy
- arabizott gyermek / tanulok részére az egészsége, testi épsége megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, ¢€s ezek elsajatitdsardl meggy6zddjon,
- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek/ tanuldk balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ha a gyermeket / tanulot baleset éri, a vele foglalkozd munkatars kotelessége az
elssegélynyujtés. A balesetet szenvedett gyermek sziileit elsGsegélynytjtas utdn, a gyermek
biztonsigba helyezését kbvetden értesiteni kell.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
tagintézmény-igazgato ellendrzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé — €s gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési

kotelezettséget, €s a balesetrél készitett jegyzOkonyvet megkiildi a fenntarténak.
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9. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Torokszentmiklosi Tagintézménye

A tagintézmény neve: Jisz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Torokszentmiklosi Tagintézménye

Miikddési telephelye: 5200 Torokszentmiklds, Almasy ut 25.

Az intézmény mitkodési teriilete: Torokszentmikldsi jaras (Torokszentmiklos, Tiszapiispoki,

Kuncsorba, Tiszateny6, Kengyel)

Vezetdje: tagintézmény-igazgatd

A tagintézmény bélyegzijének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Torokszentmiklosi Tagintézménye
Cimer

5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 25.

Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Torokszentmiklosi Tagintézménye

5200 Tordkszentmiklds, Almasy ut. 25

Jisz-Nagykun-Szolok Vimmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Tirikszentmikidsi Tagintézménye
5200 Térokszentmiklés, Almdsy Gt 25.
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Telefon: 56/390-391

Az intézményi bélyegzoék haszndlatira jogosultak: a tagintézmény-igazgato, a

tagintézményigazgato-helyettes.

a. A tagintézmény miikédési rendje
A Tagintézmény az Intézmény mitkodési rendjével azonos mddon, egész évben folyamatosan
miikodik.
Az intézmény nyitva tartdsa:
Hétfd, Kedd, Csiitortok: 722 — 16%
Szerda: 720 — 163
Péntek: 738 — 13
a.l A benntartézkodas rendje
A vezetd intézményben vald benntartozkodéasanak rendje:
- A szakfeladatok ellatasa soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos
vezetdi feladatok ellatasat.
Szakalkalmazottak munkarendje:
- A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetdje a fbigazgatd
egyetértésével, a tagintézmeényi munkarendhez igazoddan allapitja meg.
- A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanil az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
- A szakalkalmazott a munkibol vald rendkivili tavolmaradédsat, annak okat
haladéktalanul kiteles jelenteni a tagintézmény igazgatoéjanak vagy helyettesének,

annak érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:

A kliens, illetve a sziild, gondviseld abban az idétartamban tartézkodhat a tagintézmény
tertiletén, ameddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terdpiaban részesil, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos lgyeket intéznek. Ez id6tartam alatt kotelesek betartami az
intézmeény rendjét.

A munkatdrsak az intézmény épliletében nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak. Nyitvatartasi

1d6n tdl az intézményben tartézkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

a.2 A tagintézmény alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként
- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
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a szakértdi bizottsdgi tevékenység

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az 1skolapszicholégiai, 6vodapszicholdgiai eliatas koordinacioja,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatésdgi jellegli. A tagintézményben diagnosztizald,

tandcsadd és gondozd munka folyik:

Diagnosztizalds: Pedagégiai, gyogypedagégiai, logopédiai, pszichol6giai
vizsgalatok alapjan feltarja a problémak okat és eredetét.

Anamnézist készit a sziildvel: Exploraciot végez a szillével és a
gyermekkel/tanuloval egyarant, melyet sziikség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team kozos tevékenységének eredményeként j6n 1étre a diagnozis.
Tanacsadas: Célja a gyermekek/tanuldk kdrnyezetének befolyasolasa az egyéni
nevelést eldsegitd eljarasok szorgalmazasira. A tanacsadds iranyulhat a
gyermekre/tanuléra és kozvetlen kdmyezetére, a sziilo, a pedagogus egyedi vagy
tanulocsoporttal  kapcesolatos moédszereinek befolyasoldsara, athangolédsra, a
napirendre, a szabadid6re stb. nevelési, életvezetési tandcsadas.

Gondozas: Amennyiben a tanacsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanulot, illetve csaladjat. A gondozas llhat komplex pedagdgiai,

gyogypedagogiai, pszichologiai tevékenységbil.

A tagintézmény szolgaltatasai:

a szolgaltatasokat onként igényld, illetve a nevelési-oktatasi intézmények altal a
szilé  egyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanulokat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldémunkajanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kdmyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizd6é gyermekeknél/tanuldknal a probléma jellegének megfeleld vizsgalatokat,

a pedagodgiai fejlesztd €s korrekeids munka a részképességekben valo elmaradas, a

képességnek nem megfeleld teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,
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a tagintézmény munkatarsai tandcsokkal segitséget nyQjtanak a fiataloknak, a
koznevelési intézmények pedagdgusainak, a sziildknek a felmeriild konkrét
problémak megolddsara, a nevelés helyes irdnyara, modszereire vonatkozoan,

a tagintézmény az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakértéi tevékenység
keretében a tankételezettség megkezdése/halasztisa céljabol vizsgalatot végez,
szakértoi véleményt készit,

logopéediai ellatast biztosit,

szikség szerint szakorvosi vizsgélatra irdnyitja a szolgéltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

pedagdgiai  foglalkozdsokban részesiti a gyermekeket/tanulokat, és a
tagintézményben biztosithat6 terapidval el6segiti a panaszok megsziinését,

a foglalkozadsokba szitkség szerint bevonja a sziildket, a gyermekkel/tanuloval
kézvetleniil foglalkozo hozzatartozokat,

javaslatot tesz a csaladnak a gyermek/tanuld dllapotdnak megfelelé nevelési
eljarasokra és modszerekre,

team-munkédban  esetmegbeszélésekkel, szupervizidval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzulticidk szervezésével is segiti a modszertani kultira
fejlesztését,

pedagégiai, pszicholégiai eldaddsokkal felvilagosité munkat végez a sziildk
korében, tanicsokkal, irdsos anyagokkal és eldaddsok tartdsaval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

allando kapcsolatot tart a sziildkkel, partnerintézményekkel a hatékony

egylittmitkddés céljabol.

a3.1 Gyogypedagoégiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencié és prevencio:

az ellatasra jogosult gyermek fejlédésének eldsegitése,
a csalad kompetencidinak erdsitése,

s

a gyermek és a csalad tarsadalmi inkliziojanak tdmogatésa.

A korat fejlesztés €s gondozas tevékenységei:

a komplex gydgypedagbgiai fejlesztés,
tanacsadas,
szocialis keszségek fejlesztése,

kommunikécids és nyelvi készségek fejlesztése,
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mozgasfejleszies,

pszicholdgiai segitségnyujtas

A korai fejlesztést a tagintézmény munkakdzOssége a Varmegyei- és a Jarasi Szakért6i

Bizottsag szakértéi véleménye alapjan, a fejlesztést végz6 szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.3.2

Szakértoi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgalata, szakértdi vélemény készitése, szikség esetén fejlesztd
foglalkozas, terapia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyvantja esetén a gyermek/tanulé Varmegyei szakértoi
bizottsdghoz valé irdnyitasa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértdi vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és minbsités aloli felmentési kérelmek alapjan
vizsgélatot végez és a szakértdi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nélkiil szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankotelezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgalat végzése, szakértbi vélemény készitése.

a.3.3 Nevelési tanacsadas

A tagintézmény ellatdsi teriiletének nevelési — oktatasi intézményeiben a
koznevelésben résztvevd korosztalyt tandcsadassal, egyéni és csoportos terapiaval
segiti, gondozza.

Segitséget nytjt a pedagogusoknak, a sziilbknek a gyermekek/tanuldk nevelésével,
oktataséval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldéasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tlinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a szliloket tandcsadassal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.34 Logopédiai elldtis

A logopédiai alapellatas feladatai:

- beszédinditis
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- hang-, beszéd- és nyelvfejlédési elmaradds terapigja

- beszédhibak és nyelvi kommunikécios zavarok javitasa

- diszlexia, diszortogréafia, diszgrafia, diszkalkilia kialakuldsénak megel6zése

- a beszéd technikai és tartalmi fejlesztése

- a feladatellatas keretében az dvodai nevelésben résztvevd, harom és 6todik életéviiket
betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgdlata, sziirése és
ennek eredménye alapjdn szilkség szerint a gyermek tovabbi pedagogiai,
pszicholdgiai, orvosi vizsgélatanak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat €s logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatasanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, szlirés
eredményet alapjan ez szitkséges,

- a logopediai ellatas egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbdl,

tanulébol 4116 csoportfoglalkozas keretében torténd megszervezése.

a.3.5 Konduktiv pedagégiai ellatas
- A konduktiv pedagogiai ellatds feladata a kdzponti idegrendszeri sérilltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozasa.
- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakért6i Bizottsag, vagy az orszagos
illetékességli szakértéi bizottsagok szakértdi véleményében meghatarozottak,
eloirtak szerinti ellatas.

- A konduktiv pedagodgiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.3.6 Gyobgytestnevelés

A tagintézmény ellatasi teriiletének nevelési-oktatasi intézményeiben latja el az iskolaorvos
vagy a szakorvos altal elvégzett szlirbvizsgalatok alapjan beutalt gyermekek, tanulok specialis
egészségligyl célu testnevelési foglalkoztatasat. Ezen kivill a tevékenységben megjelenhet a
munkatarsak szakmai kompetenciajdba est, a mozgasfejlesztéssel, mozgés-rehabilitacidval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéher igazodik.

a.3.7 Iskolapszichologiai, dvodapszicholdgiai ellatas koordinicidja
- A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pszicholégusok munkajanak
Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és dvodapszichologiai feladatok

koordinatora lat el.
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Preventiv szlirések tankeriileti szintl koordinacidja, egyiittmiikdés a pszichologiai
targy( mérésekben és az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszicholdégusok szdméra
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzulticios foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatdsba vonasra.

A tagintézmény &s a nevelési-oktatasi intézmény kézotti kapesolat, kommunikécié
segitése.

A pedagdgiai szakszolgalatnal bejelentkezé sziilok és gyermekek ovodai - iskolai
problémakkal dsszefliggd ellatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszichologiai Médszertani Bazissal.

a.3.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulok gondozasa

Kiilénbozo, a tehetséggondozassal kapesolatos koordinacids tevékenység, mérések,
sziirések elvégzése.

Tehetségazonositas, melynek sorén a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vessziik.

A tehetséges gyermek/tanulé személyiségfejlodésének tamogatésa, segitése,
rdnyitasa, fejlesztése.

Tandcsadés és tamogatas a szilléknek.

Konzultacié a pedagdgusok részére.

Specialis tehetségprogramban valé részvételre javaslat készitése.

a.3.9 A szakmai munka dokumentilisa szakszolgalati feladatonként

Gydgypedagbgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

- Elektronikusan az INYR felilletén az intézmény bels6 szabdlyzata alapjan térténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szaktertileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.

-~ Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jéarasi szakértdi bizottsagi tevékenység:

- Vizsgalati kérelmek nyilvantartasa: elektronikus nyilvantartas, gyermek/ tanuldi

nyilvantarto kartonok megnyitasa.
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- A vizsgalat szervezéshez kapcsolodd dokumentdcid: értesitések, vizsgalati
jegyzbkonyvek, vizsgalati trlapok, vizsgalati vélemény, szakértsi vélemény.

- Az egyéni nyilvantartas az INYR bels6 szabalyzata alapjan torténik.

- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartas és az egyéni

havi &sszesitd.

Nevelési tanicsadas:

- Elekironikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabilyzata alapjan torténik a
dokumentdlds. Az INYR biztositja a szakszolgélati feladatellatdsra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapléd
kivaltasat.

- Szakteriileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliilletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni szlirési jegyz&konyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédtai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagdgia ellatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabalyzata alapjan térténik a
dokumentélas. Az INYR biztositja a szakszolgilati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv,

- Ertékelési lap (T0 352-es nyomtatvany).

Gydgytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén, illetve ezzel parhuzamosan minden ellatott
intézmény Kréta felliletén az intézmények belsd szabdlyzata alapjan tdrténik a

dokumentalds. Az INYR és a Kréta biztositja a csoportos munkanaplé kivaltasat.
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iskola-, 6vodapszicholdgiai ellatas koordinacidja:
- Elektronikusan az INYR felliletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgdlati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanuldk gondozasa:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan térténik
a dokumentélds. Az INYR biztositja a szakszolgéalati feladatellatisra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni szlrési jegyz6konyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

- Szaktertileti vélemény.

Osszefoglalva:

- A pedagdgiai szakszolgalatnl vizsgdlaton, tandcsadason, terdpids gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanulét elektronikus/hagyomanyos
forgalmi naploban kell regisztrdlni, a szakértdi bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantarto kartont kell nyitni.

- Az ellatasban részesiilé gyermekekr6l/tanulokrol az Integralt Nyomonkdvetd
Rendszerben a térzslap, az ellatasi lap, valamint a foglalkozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rOgzitésre keriilnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkozo forgalmi- és munkanaplo kivaltasat az INYR biztositja.

b. A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja
A tagintézmény-igazgato tart kapcsolatot az egylittmikddé intézmények magasabb beosztast
vezetbivel, mas kiilsé szervezetek vezetésével, valamint a fenntartoval. A szakmai munka

ellatasdhoz sziikséges kapcsolattartast a tagintézmény-vezetk maguk szervezik és tartjak fenn.

b.1  Kapcsolat a tarsintézményekkel
Az intézmény rendszeres kapcesolatot tart
- a Székhelyintézménnyel és a Varmegyei Szakért6i Bizottsaggal,
- a feladat-ellatasi terlileten megtaldlhatd oktatdsi-nevelési intézményekkel a

munkakori leirasokban megnevezett szakalkalmazottak altal,
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- a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
munkakézdsségeivel a koordinatoron, és a munkakGzosségi tevékenységben
résztvevd szakalkalmazotton keresztiil,

- a  Jasz-Nagykun-Szolnok  Varmegyei Pedagdgiai  Szakszolgalat mas
tagintézményeivel,

- a nevelést, nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi szakembereivel,

- a Gyamhatosaggal,

- a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Csaladsegitd Szolgalattal,

- a gyermekegészségligyi ellatds védondi haldzataval.

A kapcsolattartas forméjat, médjat és rendszerességét minden esetben a gyermek egyéni
allapota, a probléma tipusa és sulyossaga hatirozza meg. Az egyéb szakintézmények
bevonasardl az esetmegbeszéld lések alkalmaval dontenek a pedagdgiai szakszolgalat

szakemberei; a kapcsolatfelvétel a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozé pedagdgus feladata.

c. A szillékkel valo kapesolattartas formaja és rendje

- A pedagogiai szakszolgalat pedagogusa a szakszolgdlatnal tartott fejleszté
foglalkozasokon gyermekével megjelené sziilével minden esetben konzultal a
gyermek eldmenetelérdl, a vizsgalat vagy terapia tapasztalatairol.

- A nevelési/ oktatasi intézményekben kihelyezetten miiksdéd foglalkozasok esetében a
foglalkozast vezetdé pedagogus a gyermeket tanité/ neveld pedagodgussal tart
kozvetlen kapcsolatot, a sziilokkel sziildi fogadd orak és sziiloi értekezletek
alkalmaval konzultal.

- Amennyiben az iskola/6voda kezdeményezte a gyermek vizsgalatat illetve terdpiajat a
szakszolgalatnal, a szakvizsgéalatot kdvetben a jogszabalyban meghatarozott
hataridén beliil a szakszolgalat megkiildi a vizsgalat eredményeit tartalmazo
szakvéleményt az iskolénak/ 6vodanak és a sziilének.

- A sziild altal kezdeményezett vizsgdlat/ terapia eredményeir6l a szakszolgdlat
pedagogusa csak a sziild6 beleegyezésével adhat felvilagositast az

ovodanak/iskolanak.,

d. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje
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A tagintézmény-igazgatét a tagintézményigazgatd-helyettes teljes koriien helyettesiti. A
helyettesités megszinte utan koteles beszdmolni a tevékenységér6l a tagintézmény-
igazgaténak,

A szakszolgalati titkér tavolléte esetén, a feladatokat a tagintézmény-igazgatd osztja fel az
intézmény dolgozoi kdzdtt, figyelembe véve a dolgozdk adott teriiletre vonatkozo ismereteit,

az egyenletes leterheltséget, és a tulterhelés megakadélyozasat.

e.  Munkakorok és a feladateliatas rendje

- A Pedagégiai Szakszolgélat feladatkdrébe tartozd nevelési tanacsadéas munkarendje
a feladat szolgdltatd jellegébdl adéddan az igénybevevik idejéhez alkalmazkodik.
Munkanapokon a megadott nyitva tartassal izemel.

- Az iskolakba kihelyezett szakemberek munkarendje az iskoldk munkarendjéhez
igazodik; a szeptember harmadik hetéig kialakitott Srarendrdl tajékoztatjdk a
Tagintézményt, az adott intézmeényt, és a sziiléket, tanuldkat.

- A Tagintézmény nevelési tandcsadas, logopédia, tchetséggondozds és
gydgytestnevelés  szolgdltatasai a  kijelolt nevelési, nevelési-oktatasi
intézményekben vagy a Tagintézmény dgyviteli telephelyén zajlanak. A
gyogypedagogus/fejlesztopedagogus, a logopédus, a tehetség koordindtor és a
gyogytestneveld a sziildt a foglalkozasok helyérdl és idejérol irasban értesiti, a
foglalkozas megkezdése elott. A gyermek, tanuld beosztasat a sziilével egyeztetve,
az ellatds idOpontjara vonatkozd sziildi kérés, tovabba az ellatasnak helyt add
kdznevelési intézmény mikddési feltételeinek figyelembevételével allapitja meg.

- A gyogypedagdgus/fejlesztdopedagogus, a logopédus, a tehetség koordindtor és a
gyogytesineveld a munkarendjét a befogado nevelési - oktatasi intézményekkel
kozdsen alakitja ki, alkalmazkodva a helyi lehetdségekhez és igényekhez. Heti
munkarendjét minden tanév oktober elsejéig kiteles ismertetni vezetsjével.

- A munkarend rugalmasan véltoztathaté a fogaddintézmény kérésére, a
gyermeklétszam véltozasa, illetve egyéb, a munkarendet befolyasold koriilmény
esetén. A valtozasrél minden esetben irasban értesiteni kell a Tagintézmény
igazgatdjat, a befogadd intézményt és az érintett sziiloket.

- A gybgypedagodgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas, konduktiv pedagogiai
ellatas szolgaltatasai a Tagintézmény székhelyén, vagy ha az ellatandé gyermek
egészségiigyi problémai, illetve a nehezitett kézlekedés miatt ez nem megoldhato,

a gyermek otthondban keriil sor, a Szakértéi Bizottsag véleménye szerint. A
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foglalkozds megkezdése el6tt a szakember a szillovel egyeztetve, az ellatas
idépontjara vonatkoz6 sziildi kérés, tovabba az intézmény miikodési feltételeinek

figyelembevételével allapitja meg a foglalkozasok helyét és idejét.

f. A belsé ellenérzés rendje
A belsd ellen6rzés alapveté célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysigat, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi eldirasok, utasitdsok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé
rend és fegyelem megszilarditasat.
A tagintézmény-igazgatd a Belsé ellendrzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége €s
a tagintézmeény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. A Bels6 ellenérzési tervet nyilvanossagra hozza.
Az ellentrzés kiterjed:

- a munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés fajtan

- tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

- spontan, alkalomszerii ellenérzés,

- folyamatos informdcidgyljtés révén a Tagintézmény dokumentumainak,

kdvetelmenyeinek Osszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mikodéssel,

- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.
A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.
A tagintézményben a belsé ellenérzésre jogosultak

- fdrgazgato,

- foigazgatd-helyettesek,

- tagintézmeény-igazgato,

- tagintézményigazgatd-helyettes,

- munkakdzosség vezeto.
A foéigazgato és a f6igazgato - helyettesek a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.
A tagintézmény-igazgatd a tagintézményben ¢és a telephelyen jogosult a szakmai munka
végzeésének és dokumentacidjanak, a munkaidd betartasanak ellendrzésére folyamatosan,
illetve szlikség esetén.
A munkakozdsség vezetd a tagintézményben szakteriileti ellendrzést végezhet.

Az ellendrzés modszerei
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irdsos dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatas szdban, irasban,
- foglalkozasok, orak latogatasa, megfigyelése.
Az ellendrzés a szakmal titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitasat nem sértheti,
forméja a foglalkozdsok, orak latogatasa, megfigyelése, a dokumentacié 4ttekintése ¢és
személyes beszélgetés az adott kliensrél. Az ellenbrzések és észrevételek kozlése személyes,
négyszemkozti beszélgetés.
A kiilonbozd szakemberekbo6l alld team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az eliendrzés és
mindsités céljara felhaszndlni, ezeken az Osszejoveteleken a vezetdk részvétele csak segitd
szandéku lehet.
A szakmai feltigyeletei szerv ellendrzése csak a foigazgatd és a tagintézmény-vezetd tudtaval
torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarél a féigazgaté és a tagintézmény-
vezetd gondoskodik.
Az ellendrzés folyamata
- Az ellenbrzés sorén az ellendrzottel kozolni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.
- Az ellendrzés soran tapasztaltakat irasban kell régziteni, és az ellendrzéttel ala kell
fratni,
- A rendkiviili eseteket jegyzOkonyvezni kell.
- A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellendrzés sordn adott
javaslatot, intézkedést (ha sziikséges) €s a hiba kijavitasara adott hataridét.
- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.
- Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejii meghatarozasaval,

¢rtekezleten Osszegezni és értékelm kell,

g. Kiilsé kapcesolatok
gl A Tagintézmény allandé kapesolatot tart fenn
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Foigazgatdsaga,
- Jasz-Nagykun-Szolnck Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Székhelyintézmény
Szakért6i Bizoftsaga
- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyer Pedagdgiai Szakszolgalat tagintézményei /
telephelyei
- Foévarosi Pedagégiai Szakszolgalat Orszagos hataskori tagintézményei
- Sziilékkel, gyermekekkel
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- Az ellatasi teriilet nevelési, nevelési-oktatasi intézményeivel

- Pedagogusokkal

- Szakmai kbzdsségekkel

A Tagintézmény esetenkénti kapcsolatban 4all

Oktatasi Hivatal

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé ellato személyekkel és intézményekkel
(példaul drog-ambulancidk, gyermekek atmeneti otthona, ifjusagi leiki
segélyszolgalat, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat stb.),

az orszagos hataskori szakértdi bizottsagokkal,

a Nevelési Tanacsadok Orszagos Erdekvédelmi Egyesiiletével,

szakiranyu szakképzettséget ado felsdoktatasi intézményekkel.

A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositisdnak

rendje

a gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd /foglalkozast vezeté munkatars felel

vizsgélatot/foglalkozast kovetden csak azon gyermekek engedhet6k el sziildi
feltigyelet nélkiil az intézménybol, akik esetében a sziilé errdl irdsban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat

beszerzéséért az esetvezetd felel.

a szild0 koteles a foglalkozast vagy a vizsgalatot vezetd szakembemek a
foglalkozas/vizsgalat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a

gyermeket atvenni.

A tagintézményi védo, 6vé eldirasok, eljarasok rendje

A gyermekek biztonsigos és egészséges kdrnyezetben térténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden kolléga feladata, hogy

- a rébizott gyermek részére az egészsége, testi épsége meglrzéséhez sziikséges

1smereteket atadja, és ezek elsajatitasarol megpy6zodjon,

- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ha a gyermeket baleset €ri, a vele foglalkozd munkatars kotelessége az elsésegélynyujtas. A

balesetet szenvedett gyermek sziileit elsOsegélynyujtas utan, a gyermek biztonsadgba helyezését

kévetden értesiteni kell.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

tagintézmény-igazgato ellendrzi. A Tagintézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —

kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé — és gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési

kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak.

Jasz-Nagykun-Szolnok-Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Torokszentmikldsi Tagintézmény Fegyverneki Telephelye

A tagintézmény neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Torokszentmiklosi Tagintézmény Fegyverneki Telephelye

Miikodési telephelye: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 167/a.

Az intézmény miikodési teriilete: Torokszentmiklosi jaras (Fegyvernek, Orményes)

Vezetdje: tagintézményigazgato-helyettes

A tagintézmény bélyegzéjének felirata, tipusa:

Korbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Torokszentmiklosi Tagintézmény
Fegyverneki Telephelye
Cimer

5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 167/a.

Fejbélyegzo:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai

Szakszolgalat Torokszentmiklosi Tagintézmény

7SR yRGT ST VaTmegyel Petagoniar Srakszutgatat |

Torikszentmiklosi Tagintézmény Fegyverneki Telephelye
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet it 167/a.
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Fegyverneki Telephelye
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 167/a.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira jogosultak: a tagintézményigazgatd-helyettes.

a. A telephely miikédési rendje

A telephely az Intézmény mikodési rendjével azonos médon, egész évben folyamatosan
mikadik.

Az intézmény nyitva tartasa:

Hétfo: 8.99.16.30
Péntek: 8.00-14,%

a.l A benntartézkodas rendje
A vezetd intézményben vald benntartdzkodésanak rendje:
- A szakfeladatok ellatdsa soran biztositani kell a telephelyen a folyamatos vezet6i
feladatok ellatasat.
Szakalkalmazottak munkarendje:
- A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény-igazgaté a féigazgatd
egyetértésével, a telephelyi munkarendhez igazoddan allapitja meg.
- A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
- A szakalkalmazott a munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradisat, annak okat
haladéktalanul koteles jelenteni a telephely vezetdje felé annak érdekében, hogy a

helyettesitésrél intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:

A Kkliens, illetve a sziil6, gondviseld abban az id6tartamban tartozkodhat a tagintézmény
teriiletén, améddig a gyermek/kliens vizsgalatban vagy terapiaban részesiil, illetve az intézmény
szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idétartam alatt kotelesek betartani az
intézmeény rendjét.

A munkatarsak az intézmény épiiletében nyitvatartasi idében tartozkodhatnak. Nyitvatartasi

idén tal az intézményben tartézkodni csak a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval lehet.

a.2 A telephely alaptevékenységeinek megnevezése szakfeladatonként

- a gydgypedagogial tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
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a szakért6i bizottsagi tevékenység

a nevelési tanicsadés,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszicholdgiai, ovodapszicholégiai ellatds koordinacidja,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény tevékenységi formai

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat tagintézményeinek /

telephelyeinek tevékenysége nem hatdségi jellegii. A telephelyen diagnosztizald, tanacsado és

gondozd munka folyik:

Diagnosztizalas: Pedagdgiai, gyogypedagogiai, logopédiai, pszicholdgiai
vizsgalatok alapjéan feltarja a problémaék okat és eredetét.

Anamnézist készit a szilovel: Exploracidt végez a szilével és a
gyermekkel/tanuloval egyarant, melyet szitkség esetén egyéb vizsgalatokkal egészit
ki. A team koz6s tevékenységének eredményeként j6n 1étre a diagndzis.
Tanacsadas: Célja a gyermekek/tanuldk kdémyezetének befolyasoldsa az egyéni
nevelést elGsegitd eljardsok szorgalmazasédra. A tanacsadds iranyulhat a
gyermekre/tanulora és kozvetlen kémyezetére, a sziild, a pedagdgus egyedi vagy
tanulocsoporttal kapcsolatos modszereinek befolyasolasdra, athangolasra, a
napirendre, a szabadiddre sth. nevelési, életvezetési tanacsadés.

Gondozas: Amennyiben a tanacsadas nem vezetne eredményre, gondozasba lehet
venni a gyermeket/tanuldt, illetve csaladjat. A gondozas allhat komplex pedagégiai,

gyogypedagbgiai, pszichologiai tevékenységhol.

A telephely szolgaltatasai:

a szolgaltatasokat dnként igényld, illetve a nevelési-oktatdsi intézmények altal a
sziild egyetértésével beutalt csaladokat, gyermekeket/tanuldkat, fiatalokat,
valamint az intézmények neveldmunkéjanak eredményességét segiti,

elvégzi a beilleszkedési, kdrnyezeti, tanulasi és egyéb viselkedési problémakkal
kiizdé gyermekeknél/tanuldknal a probléma jellegének megfelel6 vizsgalatokat,

a pedagogiai fejleszt6 és korrekcids munka a részképességekben valo elmaradas, a

képességnek nem megfelel§ teljesités lekiizdésében segiti a gyermeket,
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- a telephely munkatarsai tandcsokkal segitséget nyujtanak a fiataloknak, a
koznevelési intézmények pedagogusainak, a sziildknek a felmeriild konkrét
problémak megoldasara, a nevelés helyes irdnyara, mdodszereire vonatkozoan,

- a telephely az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan szakért6i tevékenység keretében
a tankdételezettség megkezdése'halasztasa céljabol vizsgélatot végez, szakértbi
véleményt készit,

- logopédiai ellatast biztosit,

- sziikség szerint szakorvosi vizsgilatra irdnyitja a szolgaltatast igénybe vevd
gyermeket/tanulot,

- pedagdgiai  foglalkozasokban részesiti a gyermekeket/tanuldkat, és a
tagintézményben telephelyen biztosithaté terdpidaval elGsegiti a panaszok
megszinését,

- a foglalkozasokba sziikség szerint bevonja a sziil6ket, a gyermekkel/tanuléval
kdzvetleniil foglalkozd hozzatartozdkat,

- javaslatot tesz a csaldadnak a gyermek/tanulé allapotanak megfelelé nevelési
eljardsokra és modszerekre,

- team-munkdban  esetmegbeszélésekkel, szupervizioval, a tapasztalatok
megbeszélésével, konzulticidk szervezésével is segiti a moddszertani kultira
fejlesztését,

- pedagdgiai, pszicholdgiai eléadasokkal felvilagositdé munkat végez a sziilk
korében, tandcsokkal, irdsos anyagokkal és eldaddsok tartasaval segiti az
intézmények nevelési tevékenységét,

- allandé kapesolatot tart a szillékkel, partnerintézményekkel a hatékony

egylittmiik6dés céljabol.

a.3.1 Gyoégypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozis
Feladata a komplex koragyermekkori intervencio és prevencio:

- az ellatasra jogosult gyermek fejlodésének elésegitése,

- a csalad kompetencidinak erdsitése,

- a gyermek és a csalad tarsadalmi inkluzidjanak tamogatasa.
A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei:

- a komplex gyogypedagdgiai fejlesztés,

- tanacsadas,

- szocialis keszségek fejlesztése,
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kommunikacios és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés,

pszicholdgiai segitségnyijtas

A korai fejlesztést a telephely munkakozdssége a Varmegyei- €s a Jardsi Szakértéi Bizottsag

szakértéi véleménye alapjan, a fejlesztést végzd szakemberek altal kidolgozott egyéni

fejlesztési tervben foglaltak szerint végzi.

a.3.2 Szakértdi bizottsagi tevékenység

Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok vizsgalata, szakértéi vélemény készitése, sziikség esetén fejleszté
foglalkozés, terdpia szervezése.

A sajatos nevelési igény gyan(ja esetén a gyermek/tanulé virmegyei szakértéi
bizottsaghoz vald iranyitésa.

A 2018. 09. 01. elott késziilt szakértdi vélemények esetében folytatdlagosan egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelés és mindsités aldli felmentési kérelmek alapjan
vizsgalatot végez és a szakértéi véleményben erre vonatkozdan javaslatokat
fogalmaz meg.

A 3 évnél fiatalabb gyermek esetében szakorvosi zardjelentés alapjan, vizsgalat
nelkiil szakértdi vélemény készitése.

Az Oktatasi Hivatal kirendelése alapjan a tankételezettség megkezdése/halasztasa

céljabol vizsgilat végzése, szakértdi vélemény készitése.

a.3.3 Nevelési tanacsadas

A telephely ellatasi teriiletének nevelési — oktatasi intézményeiben a kdznevelésben
résztvevd korosztdlyt tanicsadassal, egyéni és csoportos terapiaval segiti,
gondozza.

Segitséget nydjt a pedagdgusoknak, a sziiléknek a gyermekek/tanulok nevelésével,
oktatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési helyzetek megoldasaban.

Pszichés zavarok, neurotikus tiinetek, részképesség zavarok és tanulasi problémak
esetén a sziiloket tandcsadassal segiti.

A tarsszakmak szakembereivel konzultal.

a.3.4 Logopédiai ellatas

A logopédiai alapellatas feladatai:
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- beszédinditas

- hang-, beszéd- ¢és nyelvfejlédési elmaradas terdpiaja

- beszédhibék és nyelvi kommunikacios zavarok javitasa

- diszlexia, diszortografia, diszgréafia, diszkalkulia kialakuldsanak megelézése

- a feladatellatas keretében az ovodai nevelésben résztvevd, harom és 6todik életéviiket
betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgilata, sziwése és
ennek eredménye alapjan szitkség szerint a gyermek tovabbi pedagbgiai,
pszichologiai, orvosi vizsgalatianak kezdeményezése,

- részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan a
gyermek tovabbi logopédiai ellatdsanak megszervezése, ha az alapvizsgalat, szlirés
eredményei alapjan ez sziikséges,

- a logopédiai ellatds egyéni foglalkozas (1-3 gyermek), illetve legfeljebb 6 gyermekbél,

tanulobdl 4llé csoportfoglalkozas keretében torténd megszervezése.

a.3.5 Konduktiv pedagogiai ellatas
- A konduktiv pedagégiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv
nevelése, fejlesztése és gondozasa.
- Fejlesztd foglalkozasok keretében a Varmegyei Szakértéi Bizottsdg, vagy az orszagos
illetékességli szakértdi bizottsdgok szakértéi véleményében meghatarozottak,
eldirtak szernti ellatds.

- A konduktiv pedagogiai ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

a.3.6 Gyogytestnevelés

A telephely elldtasi terliletének nevelési-oktatasi intézményeiben ltja el az iskolaorvos vagy a
szakorvos altal elvégzett sziirbvizsgilatok alapjan beutalt gyermekek, tanuldk specidlis
egeszségigyi célu testnevelési foglalkoztatdsat. Ezen kivill a tevékenységben megjelenhet a
munkatarsak szakmai kompetencigjaba esd, a mozgasfejlesztéssel, mozgas-rehabilitacidval

kapcsolatos feladatok ellatasa is. A gyogytestnevelés a tanév rendjéhez igazodik.

a.3.7 Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacidja
- A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozod pszichologusok munkajanak
Osszefogasa €s segitése, melyet az iskola- és Ovodapszicholdgiai feladatok

koordinatora lat el.
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Preventiv szlrések tankeriileti szint( koordinacidja, egylittmiikédés a pszichologiai
targyt mérésekben ¢s az credmények kommunikéacidjéban.

A nevelési-oktatdsi intézményekben foglalkoztatott pszicholégusok szdméara
legalabb havi rendszerességgel szakmai konzulticids foglalkozasok szervezése,
javaslattétel egyéb ellatasba vonasra.

A telephely és a nevelési-oktatdsi intézmény kdzotti kapesolat, kommunikacid
segitese.

A pedagdgiai szakszolgdlatnal bejelentkezd sziilok €és gyermekek dvodai - iskolai
problémaékkal 6sszefiiggo cllatasa.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazissal.

a.3.8 Kiemelten tehetséges gyermekek és tanulék gondozdisa

Tehetségazonositds, melynek sordn a tehetség életkori megjelenését is figyelembe
vesszik.

A tehetséges gyermek/tanuléd személyiségfejlédésének tamogatasa, segitése,
iranyitéasa.

Tanacsadas és tamogatas a sziiloknek.

Konzultacid a pedagdgusok részére.

Specialis tehetségprogramban valo részvételre javaslat készitése.

Kiilonb6z6, a tehetséggondozassal kapcsolatos koordinacios tevékenység, esetleges

mérések, sziirések elvégzése.

a.3.9 A szakmai munka dokumentalasa szakszolgalati feladatonként

Gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztcs és gondozas

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a

dokumentélds. Az INYR biztositja a szakszolgilati feladatellatasra vonatkozé
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- €s csoportos munkanaplo

kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany)

Jarasi szakértoi bizottsagi tevékenység:

- Vizsgélati kérelmek nyilvantartdsa: elektronikus nyilvantartds, gyermek/ tanuldi

nyilvantarto kartonok megnyitasa.
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- A  vizsgdlat szervezéshez kapcsolédé dokumentédcié: értesitések, vizsgélati
jegyzOkonyvek, vizsgalati tirlapok, vizsgalati vélemény, szakértéi vélemény.

- Az egyéni nyilvantartas az INYR bels6 szabdlyzata alapjan t6érténik.

- A statisztikai nyilvantartds dokumentumai: az egyéni heti nyilvantartas és az egyéni

havi Osszesit6.

Nevelési tandcsadas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabélyzata alapjan torténik a
dokumentalds. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Szaktertileti vélemény készitése.

Logopédiai ellatas:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsd szabalyzata alapjan térténik
a dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatisra vonatkozd
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.
- Egyéni szlirési jegyzékonyv (SZOL-E?, KOFA).

- Logopédiai vizsgalati vélemény.

Konduktiv pedagogia cllatas:

- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény bels6 szabdlyzata alapjan torténik a
dokumentalas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozod
dokumentumok, a szakterlileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

- Egyéni fejlesztési terv,

- Ertékelési lap (Tii 352-es nyomtatvany).

Gydgytestnevelés:
- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabdlyzata alapjan torténik a

dokumentalas. Az INYR biztositja a csoportos munkanaplo kivaltasat.

Iskola-, 6vodapszicholdgiai ellatas koordinacidja:
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- Elektronikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik a

dokumentélds, Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatdsra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanaplo

kivaltasat.

Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa:

Elekironikusan az INYR feliiletén az intézmény belsé szabalyzata alapjan torténik
a dokumentélas. Az INYR biztositja a szakszolgalati feladatellatasra vonatkozo
dokumentumok, a szakteriileti forgalmi és az egyéni- és csoportos munkanapld
kivaltasat.

Egyéni sziirési jegyzokdnyvek, tehetségazonositas vizsgalati dokumentumai.

Szakteriileti vélemény.

Osszefoglalva:

A pedagogial szakszolgalatnal vizsgdlaton, tanicsadason, terapids gondozason,
fejlesztésen megjelent minden gyermeket/tanuldt elektronikus/hagyomanyos
forgalmi napldban kell regisztralni, a szakérti bizottsagi tevékenység esetén
nyilvantartd kartont kell nyitni.

Az ellatdsban részesiild gyermekekrél/tanulokrél az Integralt Nyomonkovetd
Rendszerben a torzslap, az ellatasi lap, valamint a foglaikozasok (tevékenységek),
a jelenlét, a csoportos jelenléti ivek rdgzitésre kerillnek. A szakszolgalati

feladatellatasra vonatkozo forgalmi- és munkanapld kivaltasat az INYR biztositja.

b. A telephely kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

A tagintézményvezetd - helyettes (telephely-vezet8) kapcsolatot tart az egytittmilkddé

intézmények magasabb vezetdivel, mas kiilsé szervezetek vezetésével és a fenntartdval.

b.1

Kapcsolat a tarsintézményekkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Tasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Foigazgatosaga,
Jasz-Nagykun-Szolnok Vérmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakértdi Bizottsaga,

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat tagintézményei /
telephelyei,

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgélat Orszagos hataskor(i tagintézményei,
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a feladat-ellatasi teriileten megtalalhaté oktatdsi-nevelési intézményekkel, a

munkakori leirdsokban megnevezett szakalkalmazottak 4ltal,

- a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
munkakozosségeivel a koordindtoron, és a munkak6zOsségi tevékenységben
résztvev) szakalkalmazotton keresztiil,

- a nevelési, nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi szakembereivel,

- a Gyamhatosaggal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- a Csaladsegitd Szolgalattal

- a gyermek-egészségiigyi ellatds védondi haldzataval.

A kapcsolattartas formdjat, modjat és rendszerességét minden esetben a gyermek egyéni
allapota, a probléma tipusa és stlyossidga hatdrozza meg. Az egyéb szakintézmények
bevonasardl az esetmegbesz€ld iilések alkalmaval dontenek a Telephely szakemberei; a

kapcsolatfelvétel a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozo pedagdgus feladata.

b.2 A sziilékkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

- A Telephely szakembere a szakszolgalatnal tartott fejlesztéterapiss
foglalkozasokon gyermekével megjelend sziilével minden esetben konzultdl a
gyermek eldmenetelérdl, a vizsgalat vagy terapia-tapasztalatair6l.

- A nevelési/oktatasi intézményekben kihelyezetten miikodo foglalkozasok esetében
a foglalkozast vezetd pedagdgus a gyermeket tanitd/nevelé pedagdgussal tart
kdzvetlen kapcsolatot, a sziilékkel sziildi fogadd o6rdk és sziildi értekezletek
alkalméval konzultal.

a szakszolgdlatnal, a szakvizsgélatokat kdvet6en a jogszabalyban meghatarozott
hataridén beliil a szakszolgalat megkiildi a vizsgalat eredményeit tartalmazo
szakértdi véleményt: a sziilének, valamint a nevelési/oktatasi intézménynek.

- A sziilo altal kezdeményezett vizsgélat/terapia eredményeirél a szakszolgilat
szakembere csak a szild beleegyezésével adhat felvilagositist az

ovodénak/iskolanak.

c. A vezetok kozotti feladatmegosztis, a helyettesités rendje

- A tagintézmény-igazgatot a tagintézmeényigazgatd - helyettes teljes korlien helyettesiti.
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- A szakszolgllati titkar tavolléte esetén, a feladatokat a tagintézmény-igazgaté a

szakalkalmazottak bevonasaval legjobb belatasa szerint végzi el.

Munkakorok és a feladatellatas rendje

- A Telephely feladatkérébe tartozé nevelési tandcsadds munkarendje a feladat
szolgéltatd jellegébdl adddoan az igénybevevék idejéhez alkalmazkodik. Az év
soran folyamatosan, munkanapokon a megadott nyitva tartassal lizemel.

- A nevelési-oktatdsi intézményekbe kihelyezett szakemberek munkarendje az
intézmények munkarendjéhez igazodik, a kialakitott drarendrél tdjekoztatjak az
adott intézményt, és a sziildket, pedagdgusokat.

- A Telephely nevelési tanacsadas, logopédia, tehetséggondozas és gydgytestnevelés
szolgaltatasai a kijelélt nevelési, nevelési-oktatdsi intézményekben vagy a
Telephely mikddési helyén zajlanak. A gydgypedagdgus, logopédus, a
tehetségkoordindtor és a gyogytestneveld a sziilét a foglalkozasok helyérol ¢s
idejér8l ifrasban értesiti, a foglalkozds megkezdése elétt. A gyermek, tanulo
beosztisat a sziildvel egyeztetve, az ellatids idépontjara vonatkozd sziiléi kérés,
tovabba az ellatasnak helyt adé kdznevelési intézmény mitksdési feltételeinek
figyelembevételével allapitja meg.

- A gybgypedagbdgus, logopédus, tehetségkoordindtor és gydgytestneveld
munkarendjét a befogadd nevelési - oktatasi intézményekkel kézosen alakitja ki,
alkalmazkodva a helyi Ichetéségekhez és igényekhez. Heti munkarendjét minden
tanév oktdber 1-1g kételes ismertetni vezetdjével.

- A munkarend rugalmasan véltoztathaté a fogaddintézmény kérésére, a
gyermeklétszam valtozdsa, illetve egyéb, a munkarendet befolyasolé korlilmény
esetén. A valtozasrdl minden esetben irdsban értesiteni kell a Telephely vezet6jét,
a befogadd intézmeényt és az érintett sziiléket.

- A gybgypedaglgiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas, konduktiv pedagogiai
ellatas szolgaltatasai a Telephely székhelyén, vagy ha az ellatando gyermek
egészségiigyi problémai, illetve a nehezitett kzlekedés miatt ez nem megoldhatd, a
gyermek otthonédban kertil sor, a Szakértdi Bizottsag szakértdi véleménye szerint,
adott esetben korai fejlesztés bolcstdében is torténhet. A foglalkozas megkezdése
elott a szakember a sziilovel egyeztetve, az ellatas idépontjara vonatkozo sziil6i
kérés, tovabba az intézmény miikodési feltételeinek figyelembevételével allapitja

meg a foglalkozasok helyét és idejét.
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e¢. A belsd ellendrzés rendje
A belsd ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysdgat, valamennyi
tevékenység sordn a jogszabalyi eldirasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé
rend és fegyelem megszilarditasat.
A telephely-vezetd a Belsd ellenérzési terv alapjan a szakmai munka eredményessége €s a
telephely zavartalan miikédése érdekében ellenédrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat. A
Bels6 ellendrzési tervet nyilvanossagra hozza.
Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel dsszeftiggd kérdésekre,

Az ellendrzés fajtai
- tervszerdi, elére megbeszElt szempontok szerinti ellenérzés,
- spontan, alkalomszer(i ellenérzés,
- folyamatos  informacidgyiijtés révén a  telephely dokumentumainak,
kdvetelményeinek Gsszehasonlitasa, megfeleltetése a valédi miikddéssel,
- az ellendrzés tapasztalatainak értékelése.

A tapasztalatokat a munkatarsakkal ismertetni kell.

A telephelyen a belsd ellenrzésre jogosultak

- féigazgatd,

- foigazgatd-helyettesek,

- tagintézmeny-igazgato,

- tagintézmenyigazgatd-helyettes,

- munkak&zbsség vezets.
A foigazgatd és a foigazgaté - helyettesek a telephelyen folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.
A tagintézmény-igazgato és a tagintézményigazgato-helyettes a telephelyen jogosult a szakmai
munka vegzésének ¢&s dokumenticidjanak, a munkaidé Dbetartasanak ellenérzésére
folyamatosan, illetve sziikség esetén.
A munkakdzdsség vezeto a telephelyen szaktertileti ellendrzést végezhet.

Az ellenérzés modszerei
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- irdsos dokumentumok vizsgélata,
- beszamoltatas széban, irasban,

- foglalkozasok, érék latogatasa, megfigyelése.

Az ellendrzés a szakmai titoktartast és a vizsgalatok, foglalkozasok intimitdsat nem sértheti,
forméja a foglalkozdsok, 6rdk latogatdsa, megfigyelése, a dokumentdcio attekintése és
személyes beszélgetés az adott kliensrol. Az ellendrzések és észrevételek kioziése személyes,
négyszemkozti beszélgetés,

A klonbozé szakemberekbél 4li6 team-munkat, esetmegbeszélést nem lehet az ellendrzés és
mindsités céljara felhasznalni, ezeken az Gsszejoveteleken a vezeték részvétele csak segitd
szandékn lehet.

A szakmai feliigyeletei szerv ellenérzése csak a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd,
valamint a telephely-vezetd tudtaval torténhet. Eszrevételeinek, javaslatainak foganatositasarol

a foigazgato, a tagintézmény-igazgato €s a telephely-vezeté gondoskodik.

Az ellenbrzés folyamata

- Az ellen6rzés soran az ellendrzittel kozélni kell, hogy hol, mit, mikor fog a felettes
ellendrizni.

- Az ellenbrzés soran tapasztaltakat irdsban kell rogziteni, és az ellendérzittel alé kell
iratni.

- A rendkiviili eseteket jegyz8konyvezni kell.

- A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a megallapitast, az ellenbérzés soran adott
javaslatot, intézkedést (ha sziitkséges) és a hiba kijavitasara adott hataridét.

- Az ellendrzés tapasztalatait a kollégakkal egyénileg kell megbeszélni.

- Az altalanosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatdrozasaval,

értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

f. Kiilsé kapesolatok

f.1 A Telephely allandé kapcsolatot tart fenn
- & jaras nevelési, oktatési intézmeényeivel

- sziildkkel

- telepiilési onkormanyzatokkal

- a Varmegyei Szakért6i Bizottsaggal

- a Székhelyintézmény Féigazgatosigival
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- a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat minden tagintézményével

f2 A Telephely esetenkénti kapcesolatban all
- Oktatasi Hivatal
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddé ellatod személyekkel és intézményekkel
(példau]l drog-ambulancidk, gyermekek atmeneti otthona, ifjusagi lelki
segélyszolgalat, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, stb.),
- az orszagos hataskori szakértdi bizottsagokkal,
- a Nevelési Tanacsadok Orszagos Erdekvédelmi Egyesiiletével,
- szakiranyt szakképzettséget add felsboktatasi intézményekkel.
g. A gyermek intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak
rendje
- a gyermek felligyeletéért a vizsgalatvezetd /foglalkozast vezeté munkatérs felel

- vizsgalatot/foglalkozast kovetden csak azon gyermekek engedheték el sziiléi
feligyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziil6 errdl irasban nyilatkozatot
tett; a nyilatkozatot a gyermek anyagéiban kell elhelyezni, a nyilatkozat

beszerzéséért az esetvezett felel.

- a sziild koteles a foglalkozdst vagy a vizsgalatot vezetd szakembernek a
foglalkozas/vizsgélat kezdetekor a gyermeket atadni, illetve azok végeztével a
gyermeket atvenni.

g.1 A telephelyi védé, 6vé elbirdsok, eljarasok rendje
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kérnyezetben térténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden kolléga feladata, hogy

- a rdbizott gyermek részére az egészsége, testi épsége meglrzéséhez szikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasardl meggydz6djon,

- tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd munkatéars kotelessége az elsGsegélynyujtas. A
balesetet szenvedett gyermek sziileit elsdsegélynyjtas utdn, a gyermek biztonsagba helyezését
k&vetden értesiteni kell.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartdsi és jelentési koOtelezettség teljesitését a

tagintézmeny-igazgaté helyettes ellenérzi. A telephely — a jogszabalyban meghatarozottak

210



JNSZ Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

szerint — kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé — és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt

bejelentési kotelezetiséget, és a balesetrdl készitett jegyz6konyvet megkiildi a fenntarténak.

Mellékletek
1. szamit melléklet: A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgilat Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata
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Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat

A hbziraiokrol. a kozlevélidraked] és o maganlevélidr anyag vedelmerdl szolo 1995, &
LXVL tornvény alapian készitett. a kizfeladatot etlit szervel iratkerelésének altakdines
hovetelmenyeirdl sz616 3332005 (Y11, 29.) Kerm. rendeletben eldirtaknak megleleld

EGYEDI IRATKEZELES] SZABALYZATA

A Kiziratokrol a kozlevéldralrdl és o magdnlevéltari anyag védelmérdt szoid 1995, &
LXVE Wrvényben biztositolt jogkdromben eljara a Jasz-Nagyvkun-Szolnok Varmegny
Pedagogial Szakszolgalat egvedi iratkezelési szabalvzatanak bevezetdsével egvetérick,

@i

i . S
Szomlok. 2023, . A T

STy
R ERTE

R ﬁrrlj“* i
Dr. (‘sfi;\ge Attila
igazgatd

MNL Jasz-Nagyvkun-Szolnok Virmepyel Levéhdra
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Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Egyedi iratkezelési szabalyzata

I Fejezet
Altalénos rendelkezések

1. A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat (tovéabbiakban:
intézmény) iratkezelési szabalyzata

— A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995, évi
LXVL tdérvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeird! szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
— A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérsl sz6lo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,
— A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,
— A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrdl sz616 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,
— Az informécids énrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrdl szold 2011, évi CXIL
térvény €s az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed a székhelyintézményre és az aldbbi
tagintézményekre és telephelyekre:

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszapati Tagintézménye

~ Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye

— Jasz-Nagykun-Szolnok  Varmegyei  Pedagbgiai  Szakszolgalat  Kunhegyesi
Tagintézmeénye

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Kunszentmartoni
Tagintézménye

- Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Kunszentmértomn
Tagintézmenye Tiszafoldvari Telephelye

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogial Szakszolgalat Mezdturi Tagintézmeénye

~ Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye
Ujszészi Telephelye

~ Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Torokszentmiklos:
Tagintézménye

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Tordkszentmiklosi
Tagintézménye Fegyverneki Telephelye

— Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tiszaftiredi Tagintézménye
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(tovabbiakban: az intézmény).
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkez6, illetve
az onnan tovébbitott valamennyi iratra.
A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabéalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozésat, selejtezését és levéltarba Atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd

tevékenysegekre vonatkozé feladat- és hataskGroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellat6 személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért, a szervezeti, miik6dési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattéri
tervek €s iratkezelési el6irdsok folyamatos sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositisaért, felligyeletéért az
intézmény vezetdje felelos.

6. Az intézmény iratkezelését dgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovéabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellenérizhet és visszakereshet6 legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;
¢) kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiten megallapithat6 legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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Jf) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések eltkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikédéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasinak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl;

¢} az iratkezelési segédeszkdzok (kézbesitdkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott mitkddésérdl,

e) az elektromkus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasardl, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és azok betartasardl;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrél.

Az intézményvezetd, illetbleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatéd vezetd,
iigyintézd, ligykezeld koteles gondoskodmi az iratkezelési szoftver dltal kezelt adatok
biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az intézmény vezetdje kiteles az lizemeltetés és
az adatbiztonsadg olyan szabalyozasira, amely alapjan a feladatok, hataskoérék pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

11, Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei

Az iratok rendszerezése
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8. Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) min6siilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattéri anyagaba tartozo egyéb mas iratokat -
meég irattarba helyezéstik elétt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni. Az
iigyvitelhez mar nem szilkséges ugyiratokat az irattarban, az irattari tételszdm szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az intézmény iratkezelését a tanusitott KRETA Poszeidon modul intézményi
kliensének (tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasdval latja el. Az iratokat
clektronikus iktatokdnyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési
szoftver végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezésts] kezdve az irattarazéson és
postazison at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy
papiralapt dokumentumok.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az Ugyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, ¢és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdallapithato legyen.

A tagintézményeknek, telephelyeknek és a Varmegyei Szakértdi Bizottsagnak kiilén
azonositdja van, kilon iktatokényvet hasznalnak. Az iktatd azonositdé szam felépitése
megegyezik Szekhelyintézmény iktatoszamanak felépitésével.

A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

11. Az intézményvezetd felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének
kialakitdsaért, miikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartisaért. A jogosultsagok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez
val6 hozzaférési jogosultsdgokat névre szoloan kell dokumentalni.

12. A jogosultsagok beallitasat, megvonasat, illetve médositasat az intézményvezetd
irasban kezdeményezi a Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatdjanal. A bedllitast a Szolnoki
Tankeriileti Kézpont informatikusa (tovabbiakban: adatgazda) végzi.
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13. Az 1j jogosultsagok regisziraldsa, illetve a meglévé jogosultsdg moddositasanak
atvezetése — beleértve a jogosultsag megvonasiat is — az adatgazda feladata. A beallitast végz6
adatgazda a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja.
Ennek egy mésolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd orzi.

Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver ilizemzavara esetén

14. Papiralapt iktatokonyvet (tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknél fogva az iratkezel6k szdmara az iktatérendszerhez vald hozzatérés tobb 6ran
keresztiil akadalyba titkézik.

15. Ha az tizemzavar a 4 érat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6] kezd6dd
iktatoszammal erte a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi
jellel ellatott papiralaptl iktatokonyvbe kell iktatni. A ,.siirgés”, azonnal”, ,soron kiviil”
jeldléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend é€s belsé iratforgalom esetében — iratokat az
iktatési sorrendben az tizemzavar esetén is elore kell sorolni.

16. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél LUZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: klikintézményazonositdészam/f6szam-
alszam/évszam/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeléléssel ellatott papiralapt iktatokényvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, hitelesitésérdl valamint az ,,UZ” iktatékonyvek, egyéb
azonositdk nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd intézkedik.

17. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyv ,Kezelési feljegyzések”
rovataban.

18. Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tigyiratot az iratkezelési szoftverbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban ~ a kolesdndsen hivatkozott
iktatészamokkal — jelezni kell.

19. Az tizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szdmot kovetd aldhuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tortént a
lezarés. Az iktatékdnyv lezarasat - gy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének,
igykezeldjének aldirdsa és a kdrbélyegz6iének lenyomata hitelesiti.

20. Az tzemzavar esetén hasznélt iktatokényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
21. Papiralapt iktatokdnyvbe ceruzaval iri, abban sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt

lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy béarmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
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vonallal Ggy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés megszervezése

22. A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat és tagintézményet
iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valdsul meg.

I, Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

23. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a postai uton érkezett killdemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetje vagy az ltala megbizott személy;
ac) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

b) személyes benyujtas (futdrszolgélat, kiilon kézbesités) Gtjan érkezé kiildemények esetén
az atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;

c) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetén az intézmény elektronikus postafidkjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

24, A killdeményt atvevd koteles ellendrizni:
@) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyeziségét;
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¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eloirt biztonsdgi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

25. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairédsaval és
az atvétel datumanak feltlintetésével az Atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési
killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésbb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdéegységnek
iktatasra atadmi.

26. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sérilés tényét papiralaph iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldini kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak
meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekr6l a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

27. A gyors elintézést igényld (.azonnal”, ,siirghs” jelzést) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviill be kell
mutatni.

28. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felado nem allapithaté meg, a kildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6
utdn selejtezni kell.

29. Az elektronikus tton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockézatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsdgi kockézatot jelent, ha
a) azintézmeény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgélja,
b} azinformatikai rendszer izemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozaséra irdnyul, vagy
c) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy tdrlésére iranyul.

A kiildemenyek Aatvételénél, az intézménynél érvényben 1év6 biztonsagi elGirasokat is
érvényesitem kell (pl. a kildemények biztonsagi atvildgitisa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés stb.).
Az elektronikus uton érkezett kildeményt iktatds eldtt megnyithatésag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.

A kiildemény felbontasa

30. Az intézményhez érkezett kitldeményt - a minésitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy
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b) a kézponti iratkezelést feltigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

31. Felbontas nélkiil dokumentalian a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kuldeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdinak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢} amelyek névre szoldak és megéllapithatéan magdnjellegliek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

32. A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rbgziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

33. A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémék tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

34, Ha felbontas alkalmdval kiderill, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

35. Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjdhoz jogkévetkezmény fiizédik vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megaliapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a beny0jtds iddpontjanak megéllapitdsa a boriték csatoldsdval
biztosithatd. Amennyiben a beklildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgdld informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

36. Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozdén 1évé irat(ok) targyat, a féjlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozdé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

37. Iratot barmilyen adathordozén munkakdri feladat ellatasahoz kapcesoloddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozé jogszabélyok maradéktalan betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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38. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiildemény érkeztetése

39. Minden beérkezett kiilldeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést
kovetd elsé munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartidsban hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartdsa — flggetleniil az irat adathordozdjatdl — az
iratkezelési szoftver érkeztett adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel
kezdddd folyamatos sorszam ¢s évszam. A killdemény beérkezésének idGpontjat és az
érkeztetési azonositot az eredeti iraton fel kell tiintetni. .

40. Az clektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildeményeket (word vagy mads
formatumt dokumentum), a levelezOrendszeren keresztil érkezett és az intézmény
feladatkdrébe tartozo tigyet keletkeztetd e-mailt, postai iton megkiildott iratként kell kezelni,
a nyomtatist kovetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumot papiralapu ligyiratként kell kezelni.

41. Nem kell ¢rkeztetni az iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:

a) kozldénydket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,
b} reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorélapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),
c) elofizetdi felhivasokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, iidvozldlapokat,
f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

42. Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az aldbbi
adatokat:

a) akiildd neve,

b) a beérkezés idépontja,
c) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod,
ragszam),
d) az intézmény éltal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szammez6bol kiosztott érkeztetési azonosito.

Az iktatokonyv

43, lktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell
hasznalni.

Az iktatdkonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
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aj iktatoszam;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idopontja, médja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e¢) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

) mellékletek szama;

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

i} el6- és utodiratok iktatdszdma;

J) kezelgsi feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja;
[} irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

44. Az iigyirat targyat - illetbleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatdkonyv ,,trgy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az vj targyat Gigy kell bevezetni, hogy az eredeti

targy is felismerhet6é maradjon.

45. Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zami.

Az iktatdszam

46. Az iratot el kell l&tm iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az
tktatdszam kotelezden tartalmazza a fészdm-alszam/évszam adatokat, amelyben az évszam az
aktudlis év négy szamjegye. A foszdm és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési
szoftver a f8szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. Az iktatds minden évben az
elsd iktatdskor l-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szdmmal
folytatodik.

Az intézmény iktatészdmanak felépitése:
klikintézményazonositoszam/{Gszdm-alszam/évszam
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47. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Az ligyirathoz tartozo iratokat a fé6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas

48. Az intézménybe érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban

meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatissal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott
iratokat 1s.
Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Az tigyben keletkezett elsd (kezd®) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezo f6szamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirg6s” jelzési iratokat.

49. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tijékoztatdkat;

¢) meghivdkat;

d) nem szigor szdmad4asi bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavirdlag érkezett iratokat,
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlonyoket, sajtdtermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

50. Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a véltozassal (médositassal, az adatok
fizikai torlése nélkul) osszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott
1ktatoszadm nem hasznalhaté fel vjra.

51. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt lres lap az

iktatébélyegz0 elhelyezésére, iktatasi adatok rdgzitésére nem hasznélhatd.
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52. Az irat iktatasa eldtt meg kell llapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Az &sszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési szoftverben
torténd elvégzését kovetben fizikailag is Ossze kell szerelni és mindig a legutébbi
iktatdészamon kell a tovdbbiakban kezelni.

53. Az ligyirat iratainak fizikai egylittkezelése az eléaddi ivben torténik.

Szignalas

54. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalaséra jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmdanyozis

55. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkez
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérél
¢s az iktatdszamrol szolé elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

56. Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.
k.” jelzes szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az 5. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakh(i alairasmintaja
és

- a kiadményozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetGje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradekolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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57. A kiadméanyozishoz hasznalt bélyegzdkr6l, érvényes aldiras-bélyegzékrdl és a
hivatalos célra fethasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expediilas

58. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

59. A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, killon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

60. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshet6en kell
végezni.

61. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az clintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

62. Irattarba helyezés elétt az igyintézének az digyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapl irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat ¢s madsolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kvetden be kell vezetni az elektronikus iktatokdnyv
megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelelé gyljtbbe. Az irattarban az tgyiratokat évek szerint, az irattari tervben
meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdészamok novekvd
sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni.

63. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikGdési szabalyzatban régzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolesondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellenbrizheté mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi iratok
esetében az irattarbol kiadott {igyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
clismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpdtld lapot a kdlesénzés ideje alatt az irattarban
az tgyirat helyén kell térolni.
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Selejtezés

64. Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésrél az intézményvezetd altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

Az lgyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelelé rovataiba be kell
vezetni.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

65. A levéltar szaméra atadandd tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé kéltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiildn jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Az tgyiratok levéltari dtadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

06. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrsl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozd
esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatisdhoz
sziikségitk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

67. Az iratokhoz a kiadményozd dintése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ..Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) .. Kivonat nem készithet6!”,

¢) ,.Elolvaséas utan visszakiildendé!”,

) »Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlésével.),
g) valamint mds, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasités.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekt adatok
megismerését,

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

68. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

69. Ha az int€ézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
ligyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban I€vé
tgyeket a jogutdd iktatdkonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzdkonyvet kell
kesziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

70. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 69. pontban felsorolt feladatok ellatasarél. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmeény irattirban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.
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VI Fejezet

Z.aro rendelkezések

71. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. januér 1-jén 1ép hatalyba.

72. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejilleg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Szolnok, 2023. 12. 07.

Melléklet:

1. szdmu melléklet: Irattari Terv

2. szému melléklet: Kolesdnzési napld

3. szamu melléklet: Iratpo6tlod lap

4. szami melléklet: Atadas-atvételi jegyzokdnyv

5. szamu melléklet: Selejtezési jegyzokonyv

228



JNSZ Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

1. szdmu melléklet
Irattari Terv
15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkidésérol

8. melléklet a 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelethez A pedagogiai szakszolgalati intézmény
irattari terve

Irattari Ugykdr megnevezése 5 Orzési 1dd
tételszam . : (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intéz.m.én.yféteéit.é.s.,”—éts.zelxlvlézéﬂsl. .—.fejlés.z.tés. | _ . ﬁefﬁ séfe}teihé.ts |
2 - .I.Rte.tt.ék.ﬁny{fek"..ir.a.tselejtezésf jegyzokonyvek nem selejtezhetd

. _ _Sz_el_ﬁé_l_yzeﬁ; Béi-; éé munkaugy O 50

4 Munkavédelem. tiizvédelem, balesetvédelem. 10

. }':emﬁaﬁéj irén;i{és. PP SRR __1__0__

. S 'Séagﬁai enén_ﬁi%é__s___ e L m..

7 | .“.Me.géliapodésok, birdsagi, éilmhigazgatési ﬁgy.é;i{. S IO

. e ”B.éls(";. séagéjivzé;a;{” T B ';o'
9 BRI o pelgit védelen _ _ . 10

10. Munkatervek. jelentések, statisztikak 5
“ B S banassiayel o _ ; .
122 Szakéndi vélemény. logopédiai vizsgdlati 25

vélemeény
13. Szakértéi Vélen.lény.éli.iészi'.ﬁet.éséxi'e.l osszeﬁiggo S 10
tigyek
14 .Jong.;szabéiyban meghatarozott jui‘tatés.ok. és I }G

kedvezmények igénybevételéhez sziikséges
igazolasokkal kapesolatos Ggyek

15. Forgalmi naplo, munkanaplo 5
16. Egyeni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanuld 5
fejlédesét rogzitd értékelések

17. Nyvilvantartasi lapok, jegyzokonyvek 5
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18- Szaktandcsaddl. egyéb szakértoi vélemények. 5
: javaslatok és ajanlasok

Gazdasagi tigyek

19. . Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkili
- épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
: engedelvek

20. Térsadalombiztositashoz kapcesolodo tigyek 50

21, Leltar, alideszkdz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
22.  Eves kéltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz 5
kapcsolddé ligyek, kdnyvelési bizonylatok
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KOLCSONZESI NAPLO

2. szamu melléklet

e kilcsiinzés
a kolestnzdtt irat o
célja
. - L. | visszavétel
irattiri helye a betekintés kolesonzési ideie visszavevé
iktatdszdama frattar kilestinzd k(’ilcsiimrés, alairisa hataridd év 1316 aldirdsa megjegyzés
ésfvagy targya | neveldllv./pole/ neve i intéz’és‘ év, hé, nap n’ﬂ i
tételszima deboz/csomé EYINUEZES, P
szerelés®

sth, sorszima
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3. szamu meliéklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattdr neve, polc sorszdma, doboz/csomé stb. SOrSZAMa) .....occvvveveivecvicriisnenne.
azonosito szama (iktatd/vagy tételszam, /6v) ... ..o
TArGYA/MEGNEVEZESE ... ..ottt e ettt reenis
Kiemelés ideje (Ev, DO, naP) ..o
kiemelés célja (betekintés, kélcsonzés, lgyintézés, szerelés) .......oooviiiiinviniininiinn.s.
Kiemelés alapjaul szolgalé tigyirat iktatészdma ....................ccociviiiiiiii
Kiemeléstkéréneve .........................c,
kiemelést végz6 neve, aldirasa ........................
kolestnzési hataridé (&v, hd, nap) ) ..o,
visszahelyezés ideje (év, ho, nap) ...

visszahelyezést végzo neve, aldirdsa ...
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4. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

(minta)

Iktatoszam:' .....................

Késziilt: a Magvar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltaraban [helyszin, pontos
cim| - datum [év-ho.nap].

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérol: név, beosztas
atvevé MNagyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagvkun-Szolnok Megver Levéltara
[szervezeti egység neve] részerdl: név, beosztas|

Az itadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [Osszefoglaloan]
Az atadando iratok évkore:
Az dtadandé iratok terjedelme:” ifm, azaz

doboz

kotet.

A mait napon az 1995. évi LXVL térvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Kotm. rendelet 65. §-aban
foglaltak alapjan a/az Szerv atadja a Magvar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltara [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradando értéki iratokat. Az iratok részletes
jegyzékét az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletér képezo iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag
atadas-atvételére raktari egvség szinten (doboz, kétet) keril sor.” Az atadé egvuttal nyilatkozik, hogy
az atadasra kerulo iratanvag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.
1 = A
név, beoszas neév, beosztas
atado atvevd

Az atadasndl jelen voltak™

" Az atadas-atveteli jegyzokonyvet, peldinvszamtol fuggetlenul. egy tktatoszamra szukséges thtatni

- Becsult terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az dtvétel korulménvel nem teszik lehetdvé a 335/2005.
korm.rend. 65. { (1} bek. alapjin a savmentes dobozban torténd beszillitist, viszont akkor a 335, 2005, korm.rend 65.
G- torlendo a jegvzokonyy szovegebdl.

“ A levéltar a 27/2015. (V.27)) EMMI rendelet 12. {. 4. bekezdeése alapjin az drvett anvag megdrzéséért az dtadis-
atvetelt jegyzekben részletezert levéltan egvségig lemenden felelds.

' Opcionalis: ahol rendelkezésre dll, ort restaurator kolléga, valamint MNL OL dtadas esetén a Koziratvédelmi harosag
és Iratkezeles-felugyelett Oszrily munkarirsa.
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név, beosztas név, beosztas
5. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)
Iktatoszam:’ . /2022,

Késziilt a [szerv neve]| irattiraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, dirum]
Jelen vannak:

Iratkezelésért felelGs vezeto: ... [szemelynév, beosztas]
A selejtezés idSpontja: [-t6l, -ig]
A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tdl, -ig]

A selejrezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szetv és jogeléd
szervek:®

A selejtezés ala vont iratok tirgyva: [Osszefoglalé megnevezése, iktatott, nem
iktatott, tételszammal nem rendelkez6 stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:’

» BEREAE o vuiviana szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVL. t6rvény 9. § ) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzékényv ....... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen [...] oldal.
A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegvz6konyv
....... szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak  megfeleléen  folyt  le, ezért a  selejtezési  jegyvzdkonyvet, annak
mellekletével /mellékleteivel egyvtitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzed Levéltir Jasz-Nagykun-

Szolnok Megyei Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

* A selejtezést jegvzokonyvet, peldanvszamtol fuggetlenul, egv tktatoszamra szukséges iktatni.

“ Opcionalis a vonatkozo iratjegvzéket tartalmazo mellékler mintaval egvin, helv tagimtézményt ¢és szervekre
vonatkozo sajitossagok figvelembe veherok.

~ Ha a Magyar Nemzeu Leveltar [szervezen egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek drzési idejének
megviltoztatasara, akkor az erre vonatkozo level iktatosziamat 1s kérjuk feltintemni.
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K. £

P. H.

Iratkezelésért felelos vezetd

A Magvar Nemzet Levéltar Jasz-Nagvkun-Szolnok Megvei Levéltira [szervezeti egység neve]

zaradeka:

............................................................... P EL
Magyvar Nemzeti Leveltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyvei Levéltara [szervezet egvség
neve|
részérol
Melleklet a ..ooovioviviivnenniinnnnn iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
[Tratjeoyzéke-minta 1]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeléd) szerv

T DT ENEIESE o i B s 0 S h A bt it
A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattar terv szerint:
. . L . . (L Terjedelem
Tételszam ['ételszam targya Evkor

(ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevekenységelad) szerv
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A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattiri terv szerint:

Terjedelem

(ifin)

Tetelszam Tételszam targya Evkor

|Tratjepyséke-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke®

1. Keletkeztets (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.......oovvivviirireneinaiarinenns

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

o s ; o Terjedelem

Iktaroszam Ugvirat targva Evkor -

- ’ (ifm)
2. Keletkeztetod (jog/tevekenységelad) szerv
NG s b sbianes Sy Aty shn R fed SRR
\ ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

G — ) o Terjedelem

lktatoszam Ugvirat targva Evkor

(1fm)

* Darabszintd jegyzek csak indokolt esetben (pl. irartan terv vagy tételszam hianva sth.) — lehetdleg eldzetes levélrir
epveztetést kovetoen — készitendd. Az iratkezelést szoftver altal generdlt, tgyviratszinta lista esetén 1s kérjuk a levéltarral
ortend elozetes egveztetést.  Ezekben az esetekben 1s a fenti, azaz keletkezretd (jogelédok) szerint bontis
alkalmazando.

Y Amennyiben a tiblizathan osszegzett iratanvag esetében tratkezelést szabalvzat, trattiet rerv barmely — a jegyzokonyy
elején jelzett — oks koralmeény folvtin nem hozziférhetd, a jelzett rész tresen marad
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[Tratjegyseéke-minta 1]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke

1. Keletkeztetd (Jog/tevékenységelod) szerv megnevezése: .......oooovvvvviiiiiiiiinnnn.

A ... Levéltar aleal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport ) - Terjedelem
2 Targy Evkor e
szama i (1fm)

" Trarran terv hianyaban a tételszammal el nem litort mratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezm. A targyi
csoportok kialakitisat a Magvar Nemzett Levéluirral [szervezen egység neve] elézetesen egveztetnd kell.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011, évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A
kbznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —
szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges
adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l (dltalanos
adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kivetkezd szabdlyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilénisen az adatkezelés
celjardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddébeli hatilya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatdl fiiggetleniil az Intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval l€p hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabélyzatot tanuléi jogviszony 1étesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld
sziildje — koételes tudomdsul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama az
iskolaba valé jelentkezéstdl kezd6doen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kivetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari drzési id6 az iranyadd. Az irattari Orzési
1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabélyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venmi, errdl irasos
tajékoztatéban tdjékoztatni kell dket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjdig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az
irattdri Orzeési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetmi. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irdsok szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthato adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyujtési program keretében elbirt adatokat szolgaltatni.
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2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

a. személyi iratok
Személyi irat minden — bdrmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznéaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetOen keletkezik és az
alkalmazott személyével Osszefliiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

o az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tdjekoztatasardl szold irat,

¢ az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcesolatos iratok és adatok,

e az alkalmazott bankszamlajanak szdma,

e az alkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
e abirdsdg vagy mis hatosdg dontése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az igazgatld és helyettesei,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi
tisztviseld,
¢ avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeloi kizdrélag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgatd,
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kililéndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovéabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
veédelem, az elkiildés utdn a haldzatrdl vald térlés stb.) kell tennie.
e. A személyl anyag vezetése €s tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkar kozremiikodésével
gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a
vonatkozo jogszabalyok és jelen szabéalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(jtében zért szekrényben kell 6rizni.
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A személyl anyag része az alkalmazotti alapnyilvintartds. A szémitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:

e ajogviszony elsd alkalommal vald Iétesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

e ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl nyole napon belill kiteles
tajékoztatni a munkéltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitasai
¢s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatisi azonosito szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamadt, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

vegzettsegével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

oo oW

5. A Kkoéznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a. agyermek, tanulé neve, szliletési helye és ideje, neme, dllampolgéarsaga,
lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
nem magyar dllampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogeime és a tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése, szama,

b. sziil6je, tirvényes képviselbje neve, lakodhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcesolatos adatok,

—~ az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé tanulora vonatkozé adatok,

— atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

— atanuld oktatasi azonosité szama,

— mérési azonosito,

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

— atanulé digkigazolvanyanak sorszama,
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— atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— evfolyamismétiésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.

6. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos alabbi adatokat:

7.

8.

9.

a. atanulo neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

b. sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye,
telefonszdma,

c. agyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d. atanuld tanuloi jogviszonydval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, de¢) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd} a gyermek, tanulo
mulasztisaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok,

— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

— mérési azonosito,

e. atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— amagantanuldi jogallassal kapcesolatos adatok,

— atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsinak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

— atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

— atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

1. az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményckre valod
igényjogosultsag (étkezési kedvezmeny, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz szitkségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fenyképek, videdfelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekr6l szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrdl
fenyképeket, videdkat tesz koOzzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak gondvisel6je ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld ¢€s a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgaté szamara.
Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni és az érintett tanulot a
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felvételen nem szerepeltetni vagy maszkoléssal felismerhetetlenné tenni. Ezen események
eldtt az Intézmény a sziilét kifejezetten és bizonyithato mddon tajékoztaini koteles ezen
jogarol.

9. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A tanulok, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kdtelezden nyilvdntartando adatok mellett célhoz
kitotten kezeli az Intézmény az aldbbi adatokat:

a. atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. atanuld esetleges specidlis tapldlkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

d. arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasdra vonatkozo adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatiasok megallapitasa érdekében.

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mdr beiratkozott tanuldk szilleit az elsd szilbi
értekezieten, valamint az elektronikus naplé atjan tijékoztatjia az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kétott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozaséban az adatkezelést meg kell sziintetni.

10. T4jékoztatmi kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalathato az Intézmény adatkezelési tajékoztatdja, valamint az
Intézménnyel jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

H. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotéttség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetéhelynek,

a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

a kdzneveléssel Osszefligpd igazgatasi tevékenységet végz kbzigazgatasi
szervnek,

e. amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak,
f.  anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o oe

2. A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e toérvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatérozott
pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz
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sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetoje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikddok részére tovabbithatd.

3. A tanuld adatai kozul

g.

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakéhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogalldsa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankételezettség
teljesitésével osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendoérség, igyészség,
telepiilési énkormanyzat jegyzdje, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoléhoz,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje, torvényes képviseldje neve,
sziil§je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye €s telefonszéma,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egeszségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

aneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkod4asi helye €s telefonszama, a tanulé mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az 1gényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz szitkséges adatai az igénybe
vehet6 dllami tamogatés igénylése céljabol a fenntartéd részére,

a szamla kiallitidsahoz sziikséges adatai a tankdényvforgalmazokhoz,

az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek

a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
felstfok felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

tovébbithato.

4, A tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba lépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az
ertekelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az \j
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
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Jogszabalyban meghatarozott — mik&dtet6je, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére
tovéabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovdbbad azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig elbirdlasdhoz és
igazolasahoz szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megéllapithato
a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

II1. Titoktartasi kotelezettség

I. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a tanuld felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, sziildvel
val6 kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kételezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanulé sziilojével minden, a gyermekével Osszefiiggh adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgaté 1tjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a kiskort tanul6 —- mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovdbbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgatd és - a meghatalmazis keretei kozitt — az altala meghatalmazott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkeéntes adatszolgaltatasra vonatkoz¢é sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

IV. A kéznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informdciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvéantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez szlikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatdsi és tanuldéi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés
jogszerliégéért az oktatasért felelds miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefliggh
igazgatasi, ellentrzési tevékenységet végzé kozigazgatisi szerv és az e tOrvényben
meghatarozott feladatok  végrehajtasaban kozremilkodé intézményfenntartdk  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
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3. A KIR miik&dtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a. aki tanuloi jogviszonyban all,
akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
akit nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
akit pedagoégiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakodrben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.

oo

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanuld
a. nevét,

nemet,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositisi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége

tényét,

digdkigazolvanyanak szamat,

. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmadnyai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat.

FER e e o
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6. A tanuldi nyilvéntartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megdaliapitasa céljabdl
tovabbithatd a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR
miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és

lakcimét azonositds céljabdl elektronikus tton megkildi a személyi adat-

lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimmyilvéntartas kozponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekbvetkezett valtozasarol a kapesolati kédon
¢rtesiti a KIR miikddtet6jét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvéltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti
at. A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstd] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet

ismeét bejelentik a nyilvantartasba.
7. Az alkalamazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét €s idejét,
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oktatasi azonositd szamét, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmeény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
dejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

munkaidejének mértékét,

. tartos tavollétének id6tartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimeét,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kdtelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— munkaidé-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett
hatéaridejét,

— mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

oo o
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neve, leanykori neve,

szlletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

allampolgérsag;

TAJ szama, addazonosito jele

az alkalmazott bankszdml4janak szama

csaladi &llapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilénGsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

~ munkaban t61tott id6, jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idoépontja,

— apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak id6épontja, FEOR-szama,

— az alkalmazott mindsitésének idépontja és tartalma,
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— a blnligyi nyilvantarté szerv altal killitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

~ az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

— alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kételezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozds és annak jogosultja,

— szabadség, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogeimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az Intézmény a pedagdgusok és mds alkalmazottak
fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzgjarulni, azt
szOban vagy irdsban jelezni kiteles az igazgatd szamara.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

10. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a

11

12

13

foglalkoztatdshoz kapesolodo juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossiganak, teljességének, idészeriiségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositis

celjabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstsl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kéveten a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR mik&dtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a szem¢€lyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapesolati kodon
¢rtesiti a KIR milkodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti
at.

. A tarsadalombiztositési azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikédtetdje az orszdgos
egeszségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Giton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €s lakeim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

247



INSZ Véarmegyei Pedagogia Szakszolgalat Szervezeti és Miitkdési Szabélyzata

V. A tanuldk személyi adatainak vezetése

1.

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek:
— azigazgato,
— az igazgatohelyettesek,
— az osztalyfénok,
— aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, tériés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen.

Ha az adatok tovdbbitisa hédlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezeldnek €s az adat
tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utdn a halozatrol valo térlés stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai k0ztt a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténé intézményl kezeléséhez a sziilé irasban hozzijarult. A
személyes adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzslapok,

— Dbizonyitvanyok,

— beirasi napld,

— osztalynaplok,

— adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az (sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakesz tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ell4tdsa
céljabol. Az bsszesitett tanulodi nyilvantartas a kévetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonosito szama, didkigazolvanyanak szama,

— sziletési helye és ideje, anyja neve,

— alland¢ lakctme, tartdzkodési helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A szédmitogéppel vezetett tanuldi
nyilvéantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkér felelds. Tarolasanak
mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
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elektronikus formdaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziilGje a tanulé adataiban bekdvetkezo valtozasokrol nyole napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokaot, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

Az Intézmény miikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az igazgatd elbterjeszicse
utan a neveldfestiiler a 2023/2024-es tanév alakuld tantestiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogdt
gyakorolta a Szildi Munkakozosség és a Didkonkormdnyzat, amelyet alairasukkal
igazolnak.

Az adartkezelési szabdlyzatot a tanulok, a sziilGk megtekinthetik az Intézmény honlapjan,
valamint az igazgatéi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket

szervezett forméaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Jogervényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tdjékoztatoja  ad
rranymutatast, mely megtalalhatd az Intézmény honlapjan.
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3. szama melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miiksdési kirében felmeriils problémék és

viték megfeleld szintli megolddsanak szabalyozasa.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembemnek akar szoban, akar irasban eléadhatja.
Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd

munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményérdl a panaszost tajékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a
kivizsgélas eredményével nem ért egyet, gy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgato,
féigazgato-helyettes elleni panasz esetén a fbigazgatohoz) fordulhat. Ezen tilmenden
kozvetlenil fordulhat a f{6igazgatdhoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem 4&llapithaté meg. A tagintézmény vezetOje (igazgato,
féigazgato-helyettes elleni panasz esetén a fdigazgatd) a panaszt hdrom munkanapon
belill kivizsgélja, ennek sordn egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgatd a kivizsgalas

id6tartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban errél a panaszost tajékoztatni kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kdzvetlenl a
téigazgatt ellen iranyul, Ggy a panaszos az Intézmény fenntartdjdhoz fordulhat. Ebben az
esetben a f§igazgato koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos,

annak elbiralasahoz sziikséges adatokat.

Szolnok, 2024. augusztus 30.

Zsoldos Erzsébet {6i1gazgato
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4. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Foigazgatosag
Sedmak 5000 Szolnok, Aradi utca 20.
Pedagégiai OM azonosité: 202794

Szakszolgalat

Tel: 56-510-720; E-mail: info.foig@jnszmpsz.hu
Honlap: www.jnszmpsz.hu
Foéigazgat6: Zsoldos Erzsébet

Iktatészam: klik202794901/000 -1/2024.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért betolté neve:
A pedagdégus munkakér megnevezése:

...................... pedagogus
Intézmény: JNSZ Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Kozvetlen vezetdje: foigazgatd

Munkaltatoja:
Munkaltatdi jogkor gyakorlgja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Szolnoki Tankeriileti Kézpont
tankeriileti igazgatd
JNSZ Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat foigazgatdja
Helyettesitése: foigazgat6 utasitdsa szerint
Helyettesit: féigazgatd utasitdsa szerint

Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaidejének kezdete, vége:

F6bb feladatok:

Egyéb feladatok:

Tevékenységének iranyitasa, kapcsolattartas:

— Tevekenységét a varmegyei-szakértéi bizottsdg és a palyavalasztdsi tanicsadd
vezetésével megbizott foigazgatd-helyettes irdnyitasa alapjan, szakmai titoktartassal
vEgzi.

— Aktudlis feladattal a féigazgato és a féigazgato-helyettesek megbizhatjak.

— Az Intézmény tagintézményei ¢€s telephelyei vezetdivel, szakalkalmazottaival
munkakdori feladatainak megfelelden egytittmikodik.

— Kapcsolatot tart az Intézmény kiilsé partnereivel.
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Munkakdériilmények:
— Munkavégzéséhez munkaszoba, szamitogép, internetelérés, vezetékes és hivatali
mobiltelefon biztositott.
— A szakmai munkéhoz a sziikséges eszkdz6k rendelkezésére alinak.
-— A munkavégzéshez igénybe veheti az Intézmény teljes infrastrukturjat, a
munkakéréhez szikséges feltételeknek megfelelden.

Zaradék:

A munkakon feladatok ellatdsén tul foigazgatoi, fdigazgatG-helyettesi utasitas alapjdn
munkakdorébe nem tartozo egyéb feladatokat is ellat. Ezen feladatok beosztasara, képzettségére,
koréra, egészségi allapotéra vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan teherrel,
sérelemmel nem jarhatnak.

Szolnok, 2024.

Szabé Idiké Zsoldos Erzsébet
féigazgato-helyettes, foigazgatod
varmegyei szakértéi bizottsag vezetd

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy
a munkak®éri leirasban eldirtak betartasaért, valamint az altalam kezelt ériékekért felelosséggel
tartozom. A munkahelyemen tudomaéasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi
elbirasoknak megfeleléen kezelem.

Szolnok, 2024.

munkavallalo
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Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat

o)
Féigazgatosag [ /8
o 5000 Szolnok, Aradi utca 20. i coAbAos
. OM azonositd: 202794 A s S
Tel: 56-510-720; E-mail: info.foig@jnszmpsz.hu N 1 A

Honlap: www.jnszmpsz.hu 0

F(’Sigazgaté: Zsoldos Erzsébet

Iktatészam: klik202794901/000 -1/2024.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakirt betolté neve:

A munkakoér megnevezése:

kisegitd dolgoz¢ (gondnok-karbantart)

Intézmény:

INSZ Véarmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Székhelyintézmény

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja:

tankertleti igazgatod
Szolnoki Tankeriileti Kézpont

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:

INSZ Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat foigazgatoja

Kozvetlen vezetoje:

foigazgatod

Helyettesitése: féigazgato utasitdsa szerint
Helyettesit: f6igazgatd utasitasa szerint
Munkaideje: Heti 40 ora

Munkaidejének kezdete, vége:

Fobb feladatok:

Egyéb feladatok:

Tevékenységének iranyitasa, kapcsolattartas:
— Tevékenységét a iranyitasa alapjan, munkahelyi titoktartassal végzi.
== Aletuilis Feladattal & ..o ocvmmansmnsnvssesmme musssrvsivs megbizhatjak.
— Egyiittm{ikadik........
— Munkakéri feladataibol adodoan kapesolatot tart az Intézmény kiilsd partnereivel.

Munkakériilmények:

— Szamitogép, nyomtatd, internet hozzaférés, telefon és a sziikséges szerszamok

rendelkezésére allnak.
— A munkavégzéshez igénybe veheti az Intézmény teljes
munkakoréhez szlikséges feltételeknek megfeleloen.

infrastruktarajat,
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Zaradék:
A munkakori feladatok ellatdsdn tal fGigazgatdi utasitas alapjan munkakorébe nem tartozd
egyéb feladatokat is ellat. Ezen feladatok beosztasira, képzettségére, korara, egészségi

allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan teherrel, sérelemmel nem
jarhatnak.

Szolnok, 2024.

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

Zsoldos Erzsébet
foigazgatod

A munkakori leirds tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy
a munkakori leirasban eldirtak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom. A munkahelyemen tudomésomra jutott informdcidkat bizalmasan, a titoktartdsi
eldirasoknak megfelelden kezelem.

Szolnok, 2024. januar 8.

munkavallalo
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Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Foigazgatosag
Pedagégial 5000 Szolnok, Aradi utca 20.
OM azonositd: 202794
Tel: 56-510-720; E-mail: info.foig(@jnszmpsz.hu

Honlap: www.jnszmpsz.hu
Foigazgato: Zsoldos Erzsébet

Szakszolgalat

Iktatoszam: klik202794901/000 -1/2024.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakirt betélté neve:
A munkakor megnevezése:
Intézmény:
Tagintézmény:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Rusvai Karoly tankeriileti igazgato
Szolnoki Tankeriileti Kézpont

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja:

JNSZ Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat féigazgatdja

Kozvetlen vezetdje:

tagintézmény-igazgato

Helyettesitése: | ... utasitdsa szerint
Helyettesit: | ... utasitasa szerint
Munkaideje: Heti 40 ora, ezen belill heti 21 6ra

gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozas.

Munkaidejének kezdete, vége:

Tagintézmény-igazgato altal jovahagyott

orarend szerint.

Fobb feladatok:

Tevékenységének iranyitasa, kapcsolattartas:
— Tevékenységéta ................. iranyitasa alapjan, munkahelyi titoktartassal végzi.

— Egyiittm{ikddik az Intézmény tagintézményei és telephelyei vezetdivel, szakszolgalati
titkaraival, munkatarsaival.

— Munkakori feladataibdl addédoan kapesolatot tart az Intézmény kiilsé partnereivel.

Munkakoriilmények:
— Munkavégzeés helye:
— Szamitogép, nyomtatod, internet hozzaférés és telefon all rendelkezésére.
— A munkavégzéshez igénybe veheti az Intézmény teljes infrastruktarajat, a
munkakoréhez sziikséges feltételeknek megfelelden.
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Zaradék:

A munkakon feladatok ellatasan tdl tagintézmény-igazgatdi utasitas alapjan munkakdrébe nem
tartozd egyéb feladatokat is ellat. Ezen feladatok beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb korlilményeire tekintettel ra nézve aranytalan teherrel, sérelemmel nem
jérhatnak.

Szolnok, 2024. ...

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

..... Zsoldos Erzsébet
tagintézmeény-igazgatd féigazgatd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. Tudomaésul veszem, hogy
a munkakdri leirasban el6irtak betartasaért, valamint az dltalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom. A munkahelyemen tudomasomra jutott informdcidkat bizalmasan, a titoktartasi
eléirdsoknak megfelelden kezelem.

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

munkavallalo
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