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I. Bevezetés 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapján 

a Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat (a továbbiakban: Intézmény) működésére, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: 

SZMSZ) határozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabályban foglalt jogi magatartások, 

jogosítványok és kötelezettségek minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott köznevelési 

intézményben. Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, 

kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

 

II. Az SZMSZ hatálya és nyilvánossága 

 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, 

akik belépnek az Intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.  

 

A SZMSZ előírásai érvényesek az Intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az 

Intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken azok ideje alatt. 

 

Az intézmény SZMSZ-ét a főigazgató a szakalkalmazottak bevonásával készíti el és az intézmény 

honlapján közzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá az igazgató általi felterjesztést követő 

harminc napon belül. [Nkt. 25.§ (1), Nkt. 83. § (1a)] 

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a működtető egyetértése szükséges. Az SZMSZ nyilvános, 

megtekinthető az Intézmény honlapján, székhelyén és tagintézményei ügyviteli telephelyein. 

 

Az SZMSZ legutóbbi felülvizsgálata alapján 2025. április 24. napján lép hatályba. 

 

  



 



III. Általános rendelkezések 

 

1. Az Intézmény jogállása 

A Szekszárdi Tankerületi Központ fenntartásában köznevelési intézményként működő szervezeti 

egység. 

 

2. Az Intézmény alapadatai 

a. Megnevezés: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

b. Székhelye: 7100 Szekszárd, Augusz Imre utca 9-11. 

c. A tagintézmények ügyviteli és tagintézményi telephelyei: 

I. név: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Bonyhádi Tagintézménye  

1. ügyviteli telephely: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Bonyhádi 

Tagintézménye, 7150 Bonyhád, Perczel Mór u. 51.  

II. név: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Dombóvári Tagintézménye  

1. ügyviteli telephely: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Dombóvári 

Tagintézménye, 7200 Dombóvár, Kinizsi u. 37. 

III. név: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Paksi Tagintézménye 

1. ügyviteli telephely: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Paksi 

Tagintézménye; 7030 Paks, Ifjúság útja 2. 

IV. név: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Szekszárdi Tagintézménye  

1. ügyviteli telephely: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Szekszárdi 

Tagintézménye, 7100 Szekszárd, Kinizsi u. 1. 

V. név: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Tamási Tagintézménye  

1. ügyviteli telephely: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Tamási 

Tagintézménye, 7090 Tamási, Kölcsey F. u. 1. 

VI. név: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Tolnai Tagintézménye1  

1. ügyviteli telephely: Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Tolnai 

Tagintézménye, 7130 Tolna-Mözs, Iskola u. 19. 

 

Egyéb feladatellátási helyek: A paksi, a szekszárdi, a bonyhádi, a tamási, a tolnai és a 

dombóvári járáshoz tartozó nevelési-oktatási intézmények. 

 

d. Vezetője: főigazgató 

e. Működési körzete: Tolna vármegye 

f. Alapítás dátuma: 2013. szeptember 1. 

g. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

h. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

i. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

j. Fenntartó neve: Szekszárdi Tankerületi Központ  

k. Fenntartó székhelye: 7100 Szekszárd, Arany János utca 23-25. 

(PIR azonosító: 835442; Adószám: 15835444-2-17; 


A szakmai alapdokumentum tartalmazza, de az intézmény feladatait a TVPSZ Szekszárdi Tagintézménye látja 

el. 


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KSH azonosító: 15835444-8412-312-17 

OM azonosító: 102318 

 

 

3. Az Intézmény bélyegzőinek felirata, lenyomata, a kiadmányozás rendje 

 

Hosszú bélyegzők:  

 

Tolna Vármegyei  

Pedagógiai Szakszolgálat 

7100 Szekszárd, Augusz I. u. 9-11. 

Tel.: 74/502-020 

 

Tolna Vármegyei  

Pedagógiai Szakszolgálat  

Bonyhádi Tagintézménye  

7150 Bonyhád, Perczel Mór u. 51. 

 

Tolna Vármegyei  

Pedagógiai Szakszolgálat  

Dombóvári Tagintézménye  

7200 Dombóvár, Kinizsi u.37. 

Tel.: 74/456-654 

 

Tolna Vármegyei  

Pedagógiai Szakszolgálat  

Paksi Tagintézménye  

7030 Paks, Ifjúság útja 2.  

Tel: 75/200-670 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Szekszárdi Tagintézménye  

7100 Szekszárd, Kinizsi u. 1.  

Tel.: 74/511-958 

 

Tolna Vármegyei  

Pedagógiai Szakszolgálat 

7100 Szekszárd, Augusz I. u. 9-11. 

Tel.: 74/510-645 

 

Tolna Vármegyei  

Pedagógiai Szakszolgálat  

Tamási Tagintézménye  

7090 Tamási, Kölcsey u. 1. 
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Körbélyegzők:  

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Címer 

7100 Szekszárd,  

Augusz I. u. 9-11. 

 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

Bonyhádi Tagintézménye  

Címer 

7150 Bonyhád 

Perczel Mór u. 51. 

 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

Dombóvári Tagintézménye  

Címer 

7200 Dombóvár 

Kinizsi u 37. 

 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

Paksi Tagintézménye 

Címer 

7030 Paks 

Ifjúság útja 2. 

 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

Szekszárdi Tagintézménye  

Címer 

7100 Szekszárd 

Kinizsi u. 1. 
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Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

- főigazgató 

- főigazgató-helyettesek (a főigazgató távollétében, a helyettesítési rend alapján, illetve a székhely 

szakmai tevékenységét irányító főigazgató-helyettes a székhely tevékenységi körében keletkezett 

dokumentumok vonatkozásában teljes körűen) 

- igazgatók 

- igazgatóhelyettesek (az igazgató távollétében, a helyettesítési rend alapján) 

 

Az Intézmény egészét érintő kérdések vonatkozásában kiadmányozásra a főigazgató, távollétében a 

helyettesítési rend szerinti főigazgató-helyettes jogosult. 
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4. Az Intézmény alapfeladatai 

a) szakfeladat szám szerint: 

8560 Oktatást kiegészítő tevékenység 

85601 Pedagógiai szakszolgáltatások 

856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység 

856012 Korai fejlesztés, gondozás 

b) részletezve: pedagógiai szakszolgálati feladatok, azaz 

- szakértői bizottsági tevékenység, 

- továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

- gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, 

- nevelési tanácsadás, 

- logopédiai ellátás, 

- konduktív pedagógiai ellátás, 

- gyógytestnevelés, 

- iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás, 

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

5. Vállalkozási tevékenység 

Az Intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

6. Az Intézmény működési körét meghatározó vagy befolyásoló jogszabályok 

 

- Magyarország Alaptörvénye  

- A mindenkor hatályos költségvetési törvény 

- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

- 2011. évi CCIV. törvény a nemzeti felsőoktatásról 

- 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

- 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 

- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

- 1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól a végrehajtásáról szóló 

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben  

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

- 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárak ról és a magánlevéltári anyag védelméről 

- 105/2015. (IV. 23.) Kormányrendelet a kedvezményezett települések besorolásáról és a besorolás 

feltételrendszeréről 

- 401/2023. (VIIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 

- 402/2023. (VIIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény szerinti 

felzárkózó és kedvezményezett települések listájáról, valamint egyes közneveléssel összefüggő 

kormányrendeletek módosításáról2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
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- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM 

rendelettel egységes szerkezetben 

- 1996. évi XXXI törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és tűzoltóságról 

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

- 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról 

- 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 

- 100/1997. (VI. 13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól 

- 18/2004. (VI.4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

- 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb összegű családi pótlékra jogosító betegségekről és 

fogyatékosságokról 

- 4/2000. (II. 25.) EüM rendelet a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységről 

- 229/2012 (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról 

- az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 

- az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 

- az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény 

 

 

IV. Az Intézmény szervezeti felépítése, irányítása és működése 



1. Szervezeti felépítés  

Az Intézmény székhelyből és járási tagintézményekből áll.  

a) Intézmény: vármegyénként és a fővárosban egy, a székhelyintézménye szerint illetékes 

tankerületi központ (a továbbiakban: tankerületi központ) által fenntartott, járásonként legalább 

egy tagintézményből álló pedagógiai szakszolgálati intézmény, amely a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 18. § (2) bekezdésében foglalt valamennyi 

szakszolgálati feladatra kiterjedően az állami köznevelési közszolgálati feladatellátás keretében 

a pedagógiai szakszolgálatokat ellátja 

b) székhelyintézmény: az Intézmény szakmai irányítást és koordinálást végző, valamint vármegyei, 

fővárosi működésikörzettel szakértői bizottsági feladatokat is ellátó feladatellátási helye, ahol 

az Intézmény képviseleti jogának gyakorlására jogosult vezető munkahelye található 

c) járási tagintézmény: olyan, járásonként szervezett feladatellátási hely, amely a vármegyében, a 

fővárosban, valamennyi járásban, az adott járásra kiterjedő működési körzettel – a 15/2013. 

(II.26.) rendeletben foglalt kivételekkel – az Nkt. 18. § (2) bekezdésében felsorolt összes 

pedagógiai szakszolgálati feladatot és az e rendeletben, valamint a pedagógiai szakszolgálati 

intézmény szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint a tagintézmény 

szintjén irányítási, képviseleti, szakmai feladatot lát el. 
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1. Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Bonyhádi Tagintézménye  

 

2. Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Dombóvári Tagintézménye  

 

3. Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Paksi Tagintézménye  

 

4. Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Szekszárdi Tagintézménye  

 

5. Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Tamási Tagintézménye  

 

6. Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Tolnai Tagintézménye2  
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 A szakmai alapdokumentum tartalmazza, de az intézmény feladatait a TVPSZ Szekszárdi Tagintézménye látja el.
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2. Szervezeti ábra 
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3. Az Intézmény irányítása, vezetői és testületei 

 

a) Alapvetés: Az Intézmény élén főigazgató, a tagintézmény élén igazgató áll. A főigazgató 

munkáját az Intézmény egy vagy több feladatának szakmai irányítását ellátó főigazgató-

helyettes, az igazgató munkáját – a jogszabályi feltételek fennállta esetén – a tagintézmény egy 

vagy több feladatának szakmai irányítását ellátó igazgató-helyettes segíti. A főigazgató-

helyettesek egyike közvetlenül irányítja a székhely által ellátott szakmai feladatok 

végrehajtását. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a 

főigazgató az igazgatótanács közreműködésével látja el. Az Intézményben szakmai 

munkaközösségek működnek. 

 

b) Főigazgató:  

a. általános jelleggel képviseli az Intézményt, 

b. gyakorolja a fenntartó által átruházott munkáltatói és egyéb jogköröket, 

c. kapcsolatot tart az irányító hatósággal és a fenntartóval, 

d. gondoskodik a szakmai munkaközösségek és az Intézményben működő testületek 

folyamatos és törvényes működtetéséről, 

e. ellenőrzési feladatokat lát el, 

f. az Intézmény egésze vonatkozásában felel 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális 

intézményekkel, valamint a gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő 

együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

A főigazgató jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyek 

meghatározott körében helyetteseire, a tagintézmény-vezetőkre, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja. 

c) Általános főigazgató-helyettes: 

a. általános jelleggel helyettesíti a főigazgatót, 

b. közvetlenül irányítja a székhely által ellátott szakmai feladatok végrehajtását, ezen belül 

felel a székhely vonatkozásában 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
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 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális 

intézményekkel, valamint a gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő 

együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

c. a szakszolgálati tevékenységek közül ellátja a szakértői bizottsági tevékenység és a 

továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás szakmai koordinációját, 

d. az érintett szakszolgálati tevékenység(ek) vonatkozásában figyelemmel kíséri: 

 a hazai és külföldi szakmai eredményeket, eljárásokat és kiadványokat, 

 a hazai és külföldi pályázati lehetőségeket, 

 folyamatosan vizsgálja az Intézmény szakmai erőforrásait,  

 gondozza az Intézmény továbbképzési programját, 

e. ellenőrzési feladatokat lát el, 

f. a rendeletben meghatározott óraszámban vizsgálatokat végez 

g. ellátja a főigazgató által ráruházott egyéb feladatokat. 

 

d) Szakmai és koordinációs főigazgató-helyettes: 

a. szakmai feladatok: 

 a szakértői bizottsági tevékenység és a továbbtanulási, pályaválasztási 

tanácsadás feladatain kívül ellátja a szakszolgálati tevékenységek szakmai 

koordinációját, 

 az érintett szakszolgálati tevékenységek vonatkozásában figyelemmel kíséri: 

- a hazai és külföldi szakmai eredményeket, eljárásokat és kiadványokat, 

- a hazai és külföldi pályázati lehetőségeket, 

 folyamatosan vizsgálja az Intézmény szakmai erőforrásait, 

 gondozza az Intézmény továbbképzési programját, 

 ellenőrzési feladatokat lát el, 

 a rendeletben meghatározott óraszámban vizsgálatokat végez, 

 ellátja a főigazgató által ráruházott egyéb feladatokat. 

b. koordinációs feladatok: 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az Intézmény humán erőforrásait, a székhely 

és a tagintézmények leterheltségét, 

 javaslatot tesz a főigazgatónak a humán erőforrások átcsoportosítására, 

 kapcsolatot tart a tagintézményekkel, közvetíti a főigazgatói utasításokat és a 

tagintézmények jelzéseit, 

 figyelemmel kíséri az Intézmény működését meghatározó jogszabályokat, 

 gondozza az Intézmény szabályzatait, 

 gondozza az Intézmény nyilvántartó rendszereit, 

 eleget tesz az Intézmény adatközlési kötelezettségének, 

 ellátja a főigazgató által ráruházott egyéb feladatokat. 

 

e) Igazgató: 

a. közvetlenül irányítja a tagintézmény tevékenységét, ezen belül felel: 

 a szakmai munkáért, 
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 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

  a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális 

intézményekkel, valamint a gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő 

együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

 a tagintézményi szintű nyilvántartási rendszerek naprakész vezetéséért, 

 kapcsolatot tart a főigazgatósággal és a székhellyel, 

 adatszolgáltatást végez a főigazgatóság felé, 

b. ellenőrzési feladatokat lát el, 

c. munkaköri leírásokat készít a dolgozók számára, 

d. a rendeletben meghatározott óraszámban vizsgálatokat végez 

e. ellátja a főigazgató által ráruházott egyéb feladatokat. 

 

f) Igazgatóhelyettes: 

a. általános jelleggel helyettesíti az igazgatót, 

b. ellátja az igazgató által ráruházott egyéb feladatokat. 

 

g) Igazgatótanács: 

a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató 

az igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

b. A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal 

részt vehetnek. 

c. Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó 

meghívót a testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az 

ülés előtt meg kell küldeni. 

d. Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az 

ülésről jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

e. Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

f. Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, 

véleményezési jogosultságot gyakorol.  

 

h) Szakmai munkaközösség: Az Intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget, az azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre. 

Az Intézményben legfeljebb tíz – a pedagógiai szakszolgálat feladatai szerint szerveződő – 

szakmai munkaközösség hozható létre, jelenleg hét szakmai munkaközösség működik. A 

szakmai munkaközösség részt vesz az Intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában. A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső 

értékelésben és ellenőrzésben akkor is részt vehet ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A 

szakmai munkaközösség – az Intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint – gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak 
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munkájának szakmai segítéséről. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkaközösség részére 

további feladatokat, jogokat és kötelezettségeket állapíthat meg. A szakmai munkaközösséget 

munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség véleményének kikérésével az 

Intézmény vezetője bíz meg. A szakmai munkaközösség vezetője az igazgatótanács ülésein 

tanácskozási joggal részt vehet.  

a. A szakmai munkaközösség-vezető joga és feladatai: 

 összeállítja a munkaközösség éves munkatervét és beszámolóját 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai munkáját 

 tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, a főigazgató 

megbízására részt vesz a szakmai ellenőrzésben, tapasztalatairól beszámol az 

Intézmény vezetésének 

 a munkaközösség eredményeit rögzíti, biztosítja az információáramlást a vezetés 

és a pedagógusok között 

b. A szakmai munkaközösség feladatai: 

 A munkaközösség éves munkaterv alapján dolgozik. 

 Gondoskodik a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak – különös tekintettel a 

pályakezdők, gyakornokok – szakmai munkájának segítéséről. 

 Véleményezi a szakszolgálati intézményben folyó pedagógiai munka 

eredményességét, javaslatot tesz a továbbbfejlesztésre. 

 Feltárja a szakszolgálati feladathoz kapcsolódó fejlesztési lehetőségeket, a 

megvalósításra programot dolgoz ki. 

 Javaslatot tesz a diagnosztikai és terápiás eszközök fejlesztésére, szakmai 

segítséget nyújjta beszerzésekben. 

 Esetismertetéseket, bemutató foglalkozásokat szervez. 

 Felkutatja és ismerteti az új szakirodalmat. 

 Szakmai konferenciákon vesz részt, vagy belső továbbképzéseket, műhelymunkát 

szervez. 

 Előadásokat szervez szülők, pedagógusok, védőnők számára. 

 Terápiás eszközöket készít, bemutat. 

 Részt vállal jó gyakorlatok gyűjtésében és bemutatásában. 

c. Az Intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

 Diagnosztikai munkaközösség 

 Logopédiai munkaközösség 

 Gyógytestnevelési munkaközösség 

 Korai fejlesztés és konduktív pedagógiai ellátás munkaközösség 

 Terápiás munkaközösség 

 Tehetségkoordinátori munkaközösség 

 Intézményi önértékelési munkaközösség 

 

i) Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetőkből és az Intézmény szakmai alapdokumentumában 

meghatározott alapfeladatra létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony vagy 

munkaviszony keretében foglalkoztatottakból állók közössége. 
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a. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az 

Intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az 

szakalkalmazotti értekezlet véleményét a külön jogszabályban meghatározott 

ügyekben. 

b. A szakalkalmazotti értekezlet döntéseit – jogszabályban meghatározott kivétellel – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló 

bizottság kijelölésére kerül sor a tagok közül. A szavazatok egyenlősége esetén az 

igazgató szava dönt. 

c. A szakalkalmazotti értekezleten jegyzőkönyv készül, melyet az igazgató, a 

jegyzőkönyvvezető és a jelenlévők közül két hitelesítő ír alá.  

 

j) Alkalmazotti közösség: a szakalkalmazotti értekezlet tagjaiból és a nem pedagógus 

munkakörökben közalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében 

foglalkoztatottakból állók közössége. Az alkalmazotti közösség véleményt formál az alábbi 

kérdésekkel kapcsolatban: 

a. az Intézmény megszüntetése, 

b. átszervezése, 

c. feladatának megváltoztatása, 

d. nevének megállapítása. 




4. Helyettesítési rend 


- A főigazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő valamennyi 

ügyben az általános főigazgató-helyettes, az általános főigazgató-helyettest a szakmai és 

koordinációs főigazgató-helyettes helyettesíti.  

- Az igazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő valamennyi 

ügyben az igazgatóhelyettes, ahol nincs igazgatóhelyettes, az igazgató által megbízott szakmai 

helyettes helyettesíti. 

- Legalább három hétig tartó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a helyettesített teljes jogkörére. 

- A fentiektől eltérő eseti helyettesítési megbízás is adható, azonban a helyettesítési megbízást írásba 

kell foglalni, s benne meg kell határozni a helyettesítés időtartamát és tartalmát. 

 

 

5. A belső ellenőrzés rendje 



Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az évente készített ellenőrzési tervek 

tartalmazzák, melyek az éves munkaterv részét képezik. Az ellenőrzési tervek elkészítéséért az 

Intézmény vonatkozásában a főigazgató, a tagintézmény vonatkozásában az igazgató a felelős. Az 

ellenőrzési tervet az ellenőrzés megkezdése előtt nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem 

szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az Intézmény vonatkozásában a főigazgató, a tagintézmény 

vonatkozásában az igazgató dönt. Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik. A belső 

ellenőrzés adott tanévre vonatkozó fő területeit a főigazgató határozza meg. A tagintézmények a fő 

ellenőrzési területeket intézményi sajátosságaik alapján bővíthetik. 
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Belső ellenőrzésére jogosultak: 

- főigazgató, 

- főigazgató-helyettesek, 

- igazgatók, 

- igazgatóhelyettesek, 

- munkaközösség-vezetők. 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

- hospitálás, 

- írásos dokumentumok vizsgálata, 

- beszámoltatás szóban vagy írásban 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, illetve szükség szerint az illetékes szakmai 

munkaközösséggel kell megbeszélni. Az általánosítható tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 

összegezni és értékelni kell. 

 

A TÉR, mint a pedagógiai munka ellenőrzésének eszköze: 

A TÉR rendelet (18/2024 (IV. 4.) BM rendelet) alapján összeállított intézményi  szabályzat (Tolna 

Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Teljesítmény-értékelési Szabályzata) tartalmazza 

 a közreműködők körének meghatározását 

 a személyre szabott éves teljesítménycélok meghatározására vonatkozó eljárást, 

 az egyedi intézményi értékelési szempont kialakításának módját, 

 az értékelés egyes területeinek megfelelő időarányos feladatok ütemezését. 

Az intézményi TÉR szabályzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig felülvizsgálja, 

szükség esetén módosítja. 

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az intézményben az értékelő vezető (főigazgató) 

gyakorolja, a folyamatba közreműködőként a tagintézmény igazgatókat bevonja. 

A vezetők értékelési rendje: 

 a főigazgató a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatóit,  

 a tagintézmény igazgatója a tagintézmények tagintézményigazgató-helyetteseit értékeli.  

 

 

6. Az Intézmény működési rendje 

 

Az Intézmény egész évben folyamatosan működik. A nyár folyamán a szabadságolási tervet is 

figyelembe véve a szakszolgálati ellátást oly módon kell biztosítani, hogy az előzetes felmérések alapján 

az Intézmény valamennyi szakszolgálati igényt ki tudja elégíteni. Gyermek ellátatlanul nem maradhat.  

 

Az Intézmény a feladatainak ellátásához évente, a tanév rendjéhez igazodva, az intézményi célok 

figyelembevételével munkatervet készít.  
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V. Egyéb rendelkezések 

 

1. A kapcsolattartás formái 

 

Belső kapcsolatok:  

Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti közösség különböző csoportjainak, szervezeti egységeinek 

kapcsolattartása a főigazgató, a főigazgató-helyettesek, az igazgatók és az igazgatóhelyettesek 

segítségével, valamint a választott képviselők útján valósul meg. 

 

A kapcsolattartás formái: 

- az igazgatótanács ülései, 

- értekezletek, 

- megbeszélések, 

- munkaközösségi műhelyek, 

- körlevelek. 

 

 Az intézmény és a tagintézmények közötti kapcsolattartás rendje 

Az intézmény és a tagintézmények közötti kapcsolattartás alapja az igazgatótanács ülései, melynek 

során a főigazgatóság és az igazgatók informálják egymást az egyes szervezeti egységek aktuális 

ügyeiről, működéséről, feladatairól. Az ülésekről jegyzőkönyv készül, melyek elektronikus 

formában kerülnek továbbításra az igazgatótanács tagjai számára. Az intézményben az információk 

gyors továbbítását intézményi elektronikus levelezőlista segíti. 

 A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje 

A szakmai munkaközösségek saját levelezőlista alkalmazásával, valamint a munkaközösségi 

értekezletek során tájékoztatják tagjaikat a szükséges információkról. 

 Vezetők közötti kapcsolattartás rendje 

 A vezetők az operatív feladatok összehangolása érdekében elsősorban az igazgatótanácsi 

értekezletek keretében, továbbá szükség szerinti megbeszélések, valamint a napi kapcsolattartás 

különböző formái (e-mail, telefon) útján tatanak kapcsolatot egymással. 

 

Külső kapcsolatok:  

Az Intézmény feladatainak megfelelően tart kapcsolatot más fórumokkal. A kapcsolattartást 

meghatározza az Intézmény alaptevékenysége, alap-, illetve speciális feladatai és működési körzete, az 

e dokumentumban meghatározott működés rendje, az éves munkatervben meghatározott feladatok. A 

szabályozóknak megfelelően a külső kapcsolatokkal összefüggő feladatok végzésében minden 

alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon, levél formájában, valamint 

elektronikus úton. Kapcsolódhat konkrét ügyhöz, lehet tanácsadás, konzultáció, vagy tájékozódó 

jellegű. Az Intézmény munkakapcsolatot tart: 

- az irányító hatósággal, 

- a fenntartóval, 

- illetékes hatóságokkal, 

- önkormányzatokkal, 

- más pedagógiai szakszolgálati intézményekkel, 

- bölcsődékkel, 
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- óvodákkal, általános iskolákkal, gimnáziumokkal, szakképző intézményekkel, 

- gyógypedagógiai intézményekkel, EGYMI-vel, 

- gyermekjóléti szolgálatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel, 

- az egészségügyben dolgozókkal (védőnők, körzeti orvosok, gyermekideggyógyászok, 

pszichiáterek, stb.), 

- a civil szféra képviselőivel, 

- Nemzeti Tehetségpontokkal, 

- szükség esetén egyéb – itt fel nem sorolt – intézményekkel.   


2. Nyilvánosság 

 

Az Intézmény dokumentumai közül a szakmai alapdokumentum, valamint a szervezeti és működési 

szabályzat, illetve annak mellékletei nyilvánosak. Az SZMSZ-t a főigazgató a nevelőtestület 

bevonásával készíti el és az intézmény honlapján közzéteszi. AZ SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá.  

(Nkt. 25. §. (1) bek.) 

 

3. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén 

 

Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén 

haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket: 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni 

- ha szükséges, orvost kell hívni 

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni 

- a gyermeket ért balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell az Intézmény 

főigazgatójának, intézkedésre jogosult felelős vezetőjének. 

 

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő többi Intézményi dolgozó is köteles részt 

venni. 

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost 

kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az Intézményben történt bármely balesetet, sérülést, illetve a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 45/A § 

a) és b) pontja értelmében azon idő alatt, amíg a gyermek a pedagógiai szakszolgálati tevékenységet 

ellátó szakember tényleges jelenlétében a szakszolgálati ellátásban részesül, függetlenül attól, hogy az 

ellátás mely helyszínen valósul meg, tanuló- és gyermekbalesetnek minősül minden olyan baleset, 

amely a gyermeket, a tanulót az alatt az idő alatt vagy tevékenység során éri, amikor a szakszolgálati 

intézmény szakemberének felügyelete alatt áll. Az Intézmény főigazgatójának, intézkedésre jogosult 

felelős vezetőjének minden ilyen estete ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet 

kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg 

kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges 

intézkedéseket végre kell hajtani. 

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján: 

A gyermekbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. A három napon túl gyógyuló sérülést 

okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy 
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példányt pedig át kell adni a gyermeknek (kiskorú esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az 

Intézmény őrzi meg. A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartónak. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

4. A rendkívüli esemény (bombariadó, …stb.) esetén szükséges teendők 

 

Az Intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely az intézmény működésének törvényes, általános rendjét akadályozza, illetve a 

szakszolgálat szolgáltatásaiban részt vevő gyermekek és dolgozók biztonságát és egészségét, valamint 

az Intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül: 

- a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, …stb.) 

- a tűz 

- a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az Intézmény bármely dolgozójának az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartózkodó 

személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal 

közölni az Intézmény főigazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- főigazgató, 

- főigazgató-helyettes, 

- igazgató, 

- igazgatóhelyettes. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

- tűz esetén a tűzoltóságot 

- robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

- személyi sérülés esetén a mentőket 

- az Intézmény fenntartóját 

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az Intézmény főigazgatója, intézkedésre jogosult 

felelős vezetője szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására a helyiségekben tartózkodó személyeket szóban, közvetlenül értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett helyiségek kiürítéséhez. 

A főigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett helyiségek 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

- a közművezetékek (elektromos áram) elzárásáról 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

- a rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, stb.) 

fogadásáról. 

A rendkívüli esemény miatt elmaradt szakszolgálati feladatokat (vizsgálatok, tanácsadás, fejlesztés, 

gondozás, terápiás ellátás) más időpontban kell elvégezni.  
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5. Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 


Az Intézmény helyiségeibe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az Intézmény 

főigazgatójának, intézkedésre jogosult felelős vezetőjének, vagy az általa kijelölt dolgozónak 

tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

- a veszélyeztetett helyiségek jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

- a helyiségekben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

- a közmű (víz, gáz, elektromos, stb.) vezetékek helyéről 

- a helyiségekben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

- a helyiségek kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait 

az Intézmény minden dolgozójának, és a szakszolgálati ellátásban részt vevő gyermekeknek, valamint 

kísérőjüknek be kell tartani. 

 

 

6. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelésének eljárásrendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Köznevelési Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.  

Intézményünk a KRÉTA rendszerben a pedagógiai szakszolgálatok vonatkozásában kötelezően 

rögzítendő adatokat tölti fel és kezeli. 

A KRÉTA-Poszeidon ügyviteli és iktatási rendszer használatával intézményünkben végigkísérhetőek az 

iratok a beérkezéstől vagy a keletkezéstől kezdve az irattárazáson át a selejtezésig, legyenek azok 

elektronikus – e-mail, fájlban tárolt – és/vagy papíralapú dokumentumok. Az iktatószoftver 

használatának szabályait, az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendjének részletszabályait az intézmény iratkezelési szabályzatában kell rögzíteni. 

A pedagógiai szakszolgálati intézményeknél kötelezően alkalmazandó INYR (Informatikai 

Nyilvántartó Rendszer) a gyermekek, tanulók teljes körű pedagógiai szakszolgálati ellátásának 

nyilvántartását, továbbá az ellátási események nyomon követését szolgáló informatikai nyilvántartó 

rendszer. Intézményünk az INYR szabályozására vonatkozóan belső szabályzattal rendelkezik: Tolna 

Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat gyermekforgalmi adatok adminisztrációja.  

 

Intézményünk alkalmazottai csak azokhoz az – akár papíralapú, akár elektronikus adathordozón tárolt 

– iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, 

vagy amelyre az főigazgató/intézményegység vezető felhatalmazást ad.  
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10. Záró rendelkezések  


A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, lép életbe. 

A szervezeti és működési szabályzat az Intézmény honlapján kerül közzétételre. 

A fenti szervezeti és működési szabályzatot mellékleteivel együtt a Tolna Vármegyei Pedagógiai 

Szakszolgálat alkalmazotti közössége a 2025. január 30-án megtartott tagintézményi értekezleteken 

értekezleten elfogadta, jegyzőkönyvek és jelenléti ívek mellékelve. Jelenlévők létszáma: 114 fő. A 

szavazati eljárás szabálya: nyilvános. 

Felülvizsgálat rendje: az igazgatótanács elrendelése alapján. 

 

Szekszárd, 2025. március 23. 

 

 

 

 ………………………………… …………………………………. 

 Tarnai Mária  Király Gabriella 

     szakalkalmazotti közösség képviseletében főigazgató 
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VI. Mellékletek 

 

1. sz. melléklet Az integrált nyomon követő rendszer kezelése 

 

Általános rendelkezések 

 

Az integrált nyomon követő rendszer (a továbbiakban INYR) kezelésének rendjét a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41. § (1) és 44/A §-a szabályozza. A pedagógiai 

szakszolgálati tevékenységek során alkalmazott INYR a gyermekek, tanulók teljes körű pedagógiai 

szakszolgálati ellátása, fejlődésük figyelemmel kísérése céljából a gyermekekhez, tanulókhoz 

kapcsolódóan, a számukra ellátást nyújtó intézmények, nevelési-oktatási intézmények és a pedagógiai 

szakszolgálati intézmények feladatellátási adatainak nyilvántartását, továbbá az ellátást igénybevevők 

ellátási eseményeinek nyomon követését szolgáló országos informatikai nyilvántartó rendszer. 

 

A gyermek, tanuló pedagógiai szakszolgálati ellátása során keletkezett adatokat a külön jogszabályban 

meghatározott feladatellátási kötelezettséggel rendelkező pedagógiai szakszolgálati intézmények a 

gyermekkel, tanulóval közvetlenül foglalkozó szakembere köteles az INYR-be rögzíteni. Az ellátott 

gyermekre, tanulóra vonatkozó személyes adatokat az INYR-ből kizárólag 

- a pedagógiai szakszolgálatnak a gyermeket, tanulót közvetlenül ellátó munkatársa, 

- a gyermeket, tanulót közvetlenül ellátó pedagógiai szakszolgálati intézmény vezetője 

ismerheti meg. 

 

Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény 7. § (15) szerint: A személyes adatokat a 

pedagógiai szakszolgálatok által alkalmazott integrált nyomon követő rendszerből (a továbbiakban: 

INYR) az adatkezelő a pedagógiai szakszolgálati intézmény ellátásának utolsó igénybevételétől 

számított húsz év elteltével törli a nyilvántartásból. 

 

Az INYR használat célja 

 

- A gyermekek, tanulók életútjának követése a teljes ellátási rendszerben, hatékony 

információszerzés és információ-megosztás az integrált pedagógiai szakszolgálati munka 

érdekében. 

- A szakszolgálati munka támogatása, a papíralapú tervezés és adminisztráció elektronikus 

kiváltása. 

- A szakszolgálati munka során alkalmazott eszközök és módszerek egységesítésének 

támogatása, összehangolt protokollok működtetése. 

- Ágazati szintű információk gyűjtése és felhasználása az ágazati erőforrások elemzése és 

fejlesztésének tervezése céljából. 

 

Az INYR kezelésére vonatkozó intézményi rendelkezések 

Jogosultságok: 

Az Intézmény főigazgatója az INYR kezelésének valamennyi jogosultságtípusával rendelkezik, a 

székhelyintézmény és valamennyi tagintézmény vonatkozásában. Az adminisztrátor jogosultságokat 
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biztosítja a főigazgató-helyettesek és az igazgatók számára, akik kiadják az ellátó szakemberek 

jogosultságait. 

Új dolgozó esetén az ellátó szakember jogosultságot a KIR személyi nyilvántartásban való 

megjelenéstől számított 5 munkanapon belül engedélyezni kell. A jogosultságok kiosztásáról naprakész 

nyilvántartást kell vezetni, melynek karbantartásáról, frissítéséről a tagintézmény-vezető gondoskodik. 

 

Kapcsolódó dokumentumok 

 

Az adatok kezelése valamennyi területen az adatvédelmi kötelezettség betartásával történik. Ennek 

folyamatát és ellenőrzését a mindenkori munkaterv tartalmazza. 

Az INYR használatának részletes szabályozását a Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Gyermekforgalmi Adatok Adminisztrációja (INYR) című dokumentum tartalmazza. 
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2. sz. melléklet IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT  

 

Az iratkezelés rendjét az Intézmény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai 

figyelembevételével, valamint a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. 

(II.26.) EMMI rendelet betartásával szabályozza. 

 

- Az Intézménybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.  

- A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell, azokat szintén iktatni kell. 

- A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre 

szóló iratokat, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta 

magának. 

- Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefono, elektronikus levélben vagy a 

jelen lévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Telefonon vagy személyes 

tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratara rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, 

az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

- Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény 

szakalkalmazotti testülete, szakmai munkaközössége a pedagógiai szakszolgálati intézmény 

működésére vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, 

ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a 

főigazgató/tagintézmény-igazgató elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az elkészítés 

helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges 

megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá 

a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá 

egy, az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

- Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének napja 

megállapítható legyen, a postázás szabályainak megfelelően. 

- Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét a 15/2013. (II. 26.) EMMI 

rendelet 8. melléklete határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba 

helyezésének évétől kell számítani. 

- Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést, 

annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes 

levéltárnak. 

- A pedagógiai szakszolgálati feladatellátás során keletkezett, az érintettek személyes adatait is 

tartalmazó iratokat (szakértői vélemények, logopédiai vélemények, vizsgálati anyagok, stb.) az 

intézményből kivinni csak különösen indokolt esetben, a tagintézmény vezetője 

(székhelyintézmény esetén a felelős főigazgató-helyettes) írásbeli engedélyével lehet. Az 

írásbeli engedélynek tartalmaznia kell az iratok visszaszolgáltatásának időpontját, mely az 

elviteltől számított következő munkanap lehet. 

 

 

Az Intézmény által kiadmányozott iratok formai és tartalmi elemei 

 

Az Intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell 
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- az intézmény nevét, tagintézmény által kiadott irat esetében a tagintézmény megnevezését, 

- az intézmény székhelyét, tagintézmény által kiadott irat esetében a tagintézmény székhelyét, 

- az iktatószámot, 

- annak meghatározását, hogy az irat kiadására az intézmény mely feladatához, tevékenységéhez 

kapcsolódóan került sor, 

- az ügyintéző megnevezését, 

- az ügyintézés idejét, 

- az irat aláírójának nevét, beosztását, 

- az intézmény körbélyegzőjének, tagintézmény által kiadmányozott irat esetében a tagintézmény 

körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

A Tolna Vármegyei Pedagógia Szakszolgálat székhelye/tagintézményei által hozott határozatot meg 

kell indokolni. A határozatnak a rendelkező részben és a fenti felsorolásban foglaltakon kívül 

tartalmaznia kell: 

- a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

- amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

- jogorvoslati lehetőségről történő tájékoztatást. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelésének eljárásrendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Köznevelési Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.  

Intézményünk a KRÉTA rendszerben a pedagógiai szakszolgálatok vonatkozásában kötelezően 

rögzítendő adatokat tölti fel és kezeli. 

A KRÉTA-Poszeidon ügyviteli és iktatási rendszer használatával intézményünkben végigkísérhetőek az 

iratok a beérkezéstől vagy a keletkezéstől kezdve az irattárazáson át a selejtezésig, legyenek azok 

elektronikus – e-mail, fájlban tárolt – és/vagy papíralapú dokumentumok. Az iktatószoftver 

használatának szabályait, az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendjének részletszabályait az intézmény iratkezelési szabályzatában kell rögzíteni. 

A pedagógiai szakszolgálati intézményeknél kötelezően alkalmazandó INYR (Informatikai 

Nyilvántartó Rendszer) a gyermekek, tanulók teljes körű pedagógiai szakszolgálati ellátásának 

nyilvántartását, továbbá az ellátási események nyomon követését szolgáló informatikai nyilvántartó 

rendszer. Intézményünk az INYR szabályozására vonatkozóan belső szabályzattal rendelkezik: Tolna 

Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat gyermekforgalmi adatok adminisztrációja.  

 

Intézményünk alkalmazottai csak azokhoz az – akár papíralapú, akár elektronikus adathordozón tárolt 

– iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, 

vagy amelyre az főigazgató/intézményegység vezető felhatalmazást ad.  
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Irattározás 

 

Irattári tételszám Ügykör megnevezése     Őrzési idő(év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, - átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

11. Panaszügyek 5 

12. Szakértői vélemény, logopédiai vizsgálati vélemény 25 

13. Szakértői vélemény elkészíttetésével összefüggő 

 ügyek  10 

14.  Jogszabályban meghatározott juttatások és kedvezmények 

 igénybevételéhez szükséges igazolásokkal kapcsolatos 

 ügyek  10 

15. Forgalmi napló, munkanapló    5 

16.  Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanuló fejlődését 

 rögzítő értékelések    5 

17. Nyilvántartási lapok, jegyzőkönyvek    5 

18. Szaktanácsadói, egyéb szakértői vélemények, 

  javaslatok és ajánlások    5 

 

Gazdasági ügyek 

  

19. Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás határidő nélküli   

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek                határidő nélküli 

20. Társadalombiztosításhoz kapcsolódó ügyek  50 

21. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés  10 

22. Éves költségvetéshez, költségvetési beszámolókhoz kapcsolódó  

ügyek, könyvelési bizonylatok   5 
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3. sz. melléklet PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

Ezen panaszkezelési szabályzat célja az Intézmény működési körében felmerülő problémák és viták 

megfelelő szintű megoldásának szabályozása. 

 

1. A panaszos a problémáját az érintett szakembernek akár szóban, akár írásban előadhatja. Az 

érintett szakember a panasz jogosságát haladéktalanul, de legkésőbb 30 napon belül kivizsgálja, 

és annak eredményéről a panaszost tájékoztatja. Szóbeli bejelentés esetén jegyzőkönyv készül 

a panasz felvételéről. Telefonon történő panasz esetén a bejelentőt tájékoztatni kell, hogy a 

hívásról és beszélgetésről feljegyzés készül, melynek elkészítéséről a hívást fogadó ügyintéző 

köteles gondoskodni. 

 

2. Amennyiben az érintett szakember a problémát nem tudta megoldani, vagy a panaszos a 

kivizsgálás eredményével nem ért egyet, úgy a tagintézmény vezetőjéhez (igazgató, főigazgató-

helyettes elleni panasz esetén a főigazgatóhoz) fordulhat. Ezen túlmenően közvetlenül fordulhat 

a főigazgatóhoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem állapítható 

meg. A tagintézmény vezetője (igazgató, főigazgató-helyettes elleni panasz esetén a főigazgató) 

a panaszt három munkanapon belül kivizsgálja, ennek során egyeztet az érintett 

szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsága indokolja, a 

panasz kezelője ezt maximum 30 munkanapon belül kivizsgálja, és az érintetteket tájékoztatja 

az eredményről.  

 

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldást, avagy a panasz közvetlenül a 

főigazgató ellen irányul, úgy a panaszos az Intézmény fenntartójához fordulhat. Ebben az 

esetben a főigazgató köteles a panaszos rendelkezésére bocsátani a panasszal kapcsolatos, annak 

elbírálásához szükséges adatokat. 

 

A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon bejelentő által tett ismételt panasz vizsgálata mellőzhető. A 

panasz vizsgálata mellőzhető akkor is, ha a bejelentő a sérelmezett tevékenységről vagy mulasztásról 

való tudomásszerzéstől számított 6 hónap után terjesztette elő panaszát. Az egy éven túl előterjesztett, 

illetve az azonosíthatatlan személy által tett panasz érdemi vizsgálatát a Tolna Vármegyei Pedagógiai 

Szakszolgálat elutasítja.  

Amennyiben a panasz valósnak bizonyul, gondoskodni kell: 

- a jogszerű állapot helyreállításáról, az egyébként szükséges intézkedések megtételéről 

- a feltárt hibák okainak megszüntetéséről 

- az okozott sérelem orvoslásáról 

- indokolt esetben a felelősségre vonás kezdeményezéséről 
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3/A. sz. melléklet Jegyzőkönyv szóbeli közérdekű bejelentésről, panasz felvételéről 

 



 

 

I. 

A bejelentő  

neve:  

lakcíme:  

telefonszáma:  

e-mail-címe:  

 

II. 

A bejelentés 

előterjesztésének 

 

helye  

ideje:  

  

A bejelentés rövid 

összefoglalása 

 

  

Bemutatott, csatolt iratok, 

dokumentumok, egyéb 

bizonyítékok 

 

 Kapcsolódó folyamatban 

lévő ügy iktatószáma: 

 

 

 

 

 

............................................................... ……………………………………… 

(személyes bejelentés esetén) bejelentő eljáró személy  
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4.  sz. melléklet  

MUNKAIDŐ ÉS INTÉZMÉNYI NYILVÁNTARTÁS SZABÁLYOZÁSA 

 

 

Munkaidő nyilvántartás eljárási szabályai 

 

A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat alkalmazottai és szakalkalmazottai jelenléti ívet vezetnek, 

melyet a vezető naponta ellenőriz és aláírásával igazol. A jelenléti íveket a Székhelyintézmény-

főigazgatóság esetében a főigazgató, a Vármegyei Szakértői Bizottság esetében az általános főigazgató-

helyettes, tagintézmények esetében a tagintézmény-igazgató vagy a közöttük levő munkamegosztás 

szerint a tagintézmény-igazgató helyettes aláírásával leigazolja. 

A forgalmi naplókban napi bontásban rögzítik a megjelenteket. 

A dolgozók a heti rendelési időt és az intézményben való bent tartózkodási időt úgy osztják be, hogy a 

bent tartózkodás általában napi hat óra legyen. A kötelező óraszámon felüli bent tartózkodási időben a 

munkatársak adminisztrációs vagy felkészülési kötelezettségeinek tesznek eleget. 

 

 

Ütemtervek – Vármegyei Szakértői Bizottság és Járási Szakértői Bizottság  

 

Az ütemtervek készítése az általános főigazgató-helyettes/bizottságvezető (Vármegyei Szakértői 

Bizottság esetében), tagintézmény-igazgató, vagy a közöttük lévő munkamegosztás szerint 

(tagintézmények esetében) a tagintézmény-igazgató helyettes feladata. Az ütemtervek dokumentálják a 

szakemberek napi, heti, havi feladatellátását, melyben már konkrétan megjelennek a 

vizsgálatra/terápiára betervezett és azokon megjelent kliensek nevei is. A napi ütemtervek 

megvalósulását az általános főigazgató-helyettes/bizottságvezető és a tagintézmény-

igazgatók/helyettesek aláírásukkal leigazolják, és körbélyegzővel hivatalossá teszik. 

 

 

Intézményi nyilvántartások eljárási szabályai 

 

 Új gyermek felvételekor a szakszolgálati titkár a kliensnek dossziét nyit, melyben a 

vizsgálatvezető folyamatosan rögzíti a megfelelő adatokat, a klienssel foglalkozó kollégák e 

kartonban helyezik el feljegyzéseiket. 

 Az intézmény naprakész számítógépes nyilvántartást vezet, melynek felelőse a szakszolgálati 

titkár. Az intézmény forgalmi naplót vezet, amely tartalmazza az új kliens nevét, születési 

dátumát, a jelentkezés időpontját, a hozott problémát, az esetet felvállaló kolléga nevét, a 

beküldő típusát, a gyermek nyilvántartási számát. A forgalmi napló vezetésére a szakszolgálati 

titkár jogosult. 

 A szakemberek minden ellátott gyermek/tanuló számára törzslapot hoznak létre az integrált 

nyomon követő rendszerben (továbbiakban: INYR), melyhez rögzítik a velük elvégzett 

tevékenységeket – az INYR szabályzatban megfogalmazottak szerint. 
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5.  sz. melléklet A TOLNA VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT BONYHÁDI 

TAGINTÉZMÉNYÉNEK SZERVEZETÉRE ÉS MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ KÜLÖN 

SZABÁLYOK 

 

 

1. Az intézmény működési rendje 

 

A munka tervezése 

 Az intézmény munkatársai éves munkaterv alapján dolgoznak, amely a tanév rendjéhez 

igazodik. 

 A munkaterv egy példányát az igazgató a tanévkezdéstől számított 30 napon belül eljuttatja a 

főigazgatóhoz. 

 A munkatársak beosztását (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkészíteni. 

 

Az intézmény működési rendje 

Az igazgató a tagintézményigazgató-helyettes (annak hiányában az igazgató által kijelölt 

szakalkalmazott) közreműködésével látja el a tagintézmény vezetésével összefüggő feladatait. Az 

igazgató a tagintézmény ellátási körzetében felel: 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az igazgatótanács működési rendje: 

 Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató az 

igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

 A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal részt 

vehetnek. 

 Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó meghívót a 

testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az ülés előtt meg kell 

küldeni. 

 Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az ülésről 

jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

 Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

 Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, véleményezési 

jogosultságot gyakorol.  

 

A munkarend kialakítása 

 Az intézmény a személyi adottságokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

munkarendet alakít ki. 
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 A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidőben, a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

látják el feladataikat a munkatársak. 

 A nyitvatartási idő kialakításánál figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgáltatásait 

délelőtt és délután is igénybe vehessék az érintettek. 

 Az intézmény egész évben folyamatosan működik. 

 Az intézmény nyitva tartása:  

 Augusztus 15. – június 30.: Hétfőtől - Péntekig : 800 – 1600 

 Tavaszi, nyári, őszi és téli szünetben: H-CS: 900 – 1300; P: 900 – 1200 

 Az igazgató – a jogszabályban meghatározottak szerint – 5 tanítás nélküli munkanapot rendelhet 

el. 

 Az érintett dolgozók kötelező óraszáma jogszabályban rögzített. 

 Az intézményen végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok: 

 Team megbeszélések, 

 Adminisztráció (pl.: dossziék vezetése, tesztjavítás, munkanapló, illetve egyéni 

forgalmi napló vezetése), 

 Szakvéleményírás, 

 Szervezési feladatok, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés, 

 Munkaközösségi foglalkozások. 

 

 Az intézményen kívül végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok:  

 Felkészülés a foglalkozásokra, egyéni fejlesztési tervek elkészítése, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés/konferencia (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Hospitálás, környezettanulmány, 

 Előadások tartása (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Utazás a munkavégzés helyszínére. 

 

 

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkarendjének kialakítása során elsődleges szempont, hogy 

munkaidejüket úgy osszák be, hogy az intézményi nyitva tartás során valamelyikük mindig az 

intézményben tartózkodjon. Azon idő alatt, míg gyermek, vagy szülő az intézményben tartózkodik, 

biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 

 

A gyermek intézményben tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos biztosításának rendje 

 

 A gyermek felügyeletéért a vizsgálatvezető (foglalkozást vezető) munkatárs, vagy az általa 

megbízott személy felel. 
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 Vizsgálatot, foglalkozást követően csak azok a gyermekek engedhetők el szülői felügyelet 

nélkül az intézményből, akik esetében a szülő erről írásban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a 

gyermek anyagában kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezető felel. 

 

A foglakozásokról való hiányzás következményeinek meghatározása 

 A szülő az első foglalkozás alkalmával tájékoztatást kap a hiányzások őt és gyermekét érintő 

következményeiről. 

 Ha a szülő valamely ok miatt nem tudja foglalkozásra hozni gyermekét, erről minél hamarabb 

tájékoztatnia kell az esetvezetőt. 

 Ha a gyermek egymást követő kettő alkalommal nem jelenik meg az önkéntes foglalkozáson 

(és a szülő nem jelzi a távolmaradás okát), a gyermeket töröljük a forgalomból, helyét a 

várólistán következő személy foglalhatja el.  

 A foglalkozásról való hiányzás statisztikai forgalomnak nem minősül. 
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2. Az érintett nevelési-oktatási, illetve szakképző, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális, 

egészségügyi és rehabilitációs intézményekkel, valamint a gyámhatósággal való kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

 A pedagógiai szakszolgálat - alaptevékenységéből adódóan is - eredményes szakmai kapcsolat 

fenntartására törekszik a járásban működő nevelési-oktatási intézményekkel: óvodákkal, 

iskolákkal, szakképző intézményekkel. 

 Az intézmény együttműködik a gyámhatósággal. Pszichés állapot feltárását célzó vizsgálatot 

végzése és szakértői vélemény készítése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgálat nem 

irányulhat a szülői nevelési alkalmasság értékelésére.  

 Rendszeres kapcsolatot tart a járásban dolgozó pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, iskolapszichológusokkal. 

 A tagintézmény kapcsolatot tart a járásban dolgozó gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a 

védőnői szolgálattal.   

 Együttműködik a gyermekvédelmi szervekkel, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálat 

munkatársaival.  

Ha az intézmény feladatvégzése során a gyermek veszélyeztetettségéről szerez tudomást, 

írásban értesíti s család- és gyermekjóléti központot. 

 Kapcsolatot tart a vármegyei társintézményekkel. 

 A kapcsolattartás módja személyes konzultáción, illetve a hivatalosan használt dokumentáción 

keresztül történik. 

 

 

3. A szülőkkel való kapcsolattartás formája, rendje 

 

 A szülőkkel való kapcsolattartás formáját és rendjét meghatározza, hogy a gyermek/tanuló mely 

szakszolgálati feladat kapcsán részesül ellátásban. 

 A szülőkkel való kapcsolattartásra a foglalkozások kapcsán, előzetes egyeztetés alapján, illetve 

fogadó órák, szülői értekezletek alkalmával kerül sor. 

 A szülők panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. 

 

4. A vezetők közötti feladatmegosztás formája, rendje 

 

Az igazgató felel a tagintézmény ellátási körzetében:  

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti közösség vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásáért, 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 
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Az igazgató az igazgatóhelyettes segítségével végzi vezetői feladatait. (Ha nincs igazgatóhelyettes, az 

igazgatót az általa megbízott szakmai helyettes helyettesíti.) 

 

Az igazgatóhelyettes hatásköre: 

 az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó feladatokat kizárólag szakmai és szervezési 

szempontok szerint irányítja, 

 aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények 

tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van 

 

 

A helyettesítés rendje 

 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által 

megbízott személy helyettesíti. 

 Az intézmény munkatársait távollétük esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

  



 



5. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellátásba történő részvételi rendje 

 

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelően osztott feladatkörben dolgoznak. 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAK 

Pedagógus munkakör 

megnevezése 
Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

Pszichológus 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Gyógypedagógus 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Logopédus Logopédiai ellátás 

Fejlesztő pedagógus Nevelési tanácsadás 

Konduktor 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység  

Nevelési tanácsadás 

Konduktív pedagógiai ellátás 

Gyógytestnevelő Gyógytestnevelés 

Tanácsadó pedagógus Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Iskola- és 

óvodapszichológia 

koordinátora 

Iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás 

Tehetséggondozó 

koordinátor 
Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 
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NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ MUNKAKÖRBEN 

FOGLALKOZTATOTTAK 

Munkakör megnevezése Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

fogyatékosság típusának megfelelő 

szakorvos vagy gyermek- és ifjúsági 

pszichiátria szakorvos vagy csecsemő- és 

gyermekgyógyászat szakorvos vagy 

gyermekneurológia szakorvos 

szakértői bizottsági tevékenység 

gyógytornász korai fejlesztés és gondozás 

pedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

gyógypedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

szakszolgálati titkár 
pedagógiai szakszolgálati adminisztrációs 

jellegű feledatok ellátása 

rendszergazda 
pedagógiai szakszolgálathoz tartozó 

informatikai jellegű feladatok ellátása 

 

 

6. A belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 

során a jogszabályi előírások, utasítások betartását, a vagyon védelmét, a belső rend és fegyelem 

megszilárdítását. További cél, hogy segítse elő a szakmai feladatok minél teljesebb megvalósulását, a 

gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását. Támogassa a helyes 

kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze a működés során felmerülő megalapozatlan, vagy 

helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. Járuljon 

hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a fegyelem és a szakszolgálati 

feladatellátás hatékonyságának javításához.  

Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására irányul, célja a megismert tényeknek valamilyen 

követelményekkel való összehasonlítása, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, 

amely a következtetések levonására ad lehetőséget. 

A tagintézményen belül belső ellenőrzésre jogosult az igazgató és az igazgatóhelyettes. 

A belső ellenőrzés területei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapján kerül 

megvalósításra. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatársakkal egyénileg, szükség esetén a szakalkalmazotti közösség 

tagjaival – a feladatok egyidejű meghatározásával – kell megbeszélni. 
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A tagintézményi belső ellenőrzés kiterjed: 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos munkára, munkafegyelemre, 

 a munka- és tűzvédelmi szabályok betartására, 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésére, 

 a szakszolgálati tevékenység eredményességére, 

 az ellátással kapcsolatos pedagógiai tervezőmunkára, terápiás tervezetekre, naplókra. 

 

Az ellenőrzés eszközei, módszerei:  

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 

 a szakmai tevékenység látogatása, megfigyelése, vizsgálata. 

 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Vármegyei kapcsolataink 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat járási tagintézményei:  

 Dombóvári Tagintézmény 

 Paksi Tagintézmény 

 Székhelyintézmény Szekszárd 

 Szekszárdi Tagintézmény 

 Tamási Tagintézmény 

 

Kapcsolataink az ország különböző területein 

 ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar, Budapest 

 ELTE GYOPSZ, Budapest 

 Kaposvári Egyetem, Kaposvár 

 PTE KPVK, Pécs 

 Kaposvári Pedagógiai Oktatási Központ 

 Oktatási Hivatal 

 

Az intézmény és a Szekszárdi Tankerületi Központ (továbbiakban: fenntartó) kapcsolata 

 A fenntartó biztosítja az intézmény személyi és anyagi jellegű működési feltételeit. 

 A fenntartó meghatározza az intézményben foglalkoztatottak létszámát. 

 A fenntartó biztosítja az eredményes működéshez szükséges tárgyi feltételeket. 

 A fenntartó jóváhagyja az intézmény működését. 

 A fenntartó ellenőrzi az intézmény működését. 

 A fenntartó beszámoltatja az intézmény igazgatóját a feladatok ellátásáról. 

 

 

8. A tagintézmény tevékenységi formái 



 gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, 
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 szakértői bizottsági tevékenység, 

 nevelési tanácsadás, 

 logopédiai ellátás, 

 továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 konduktív pedagógiai ellátás, 

 gyógytestnevelés, 

 iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás, 

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

A tagintézmény a jogszabályban meghatározottak szerint biztosítja a tevékenységi formák 

megvalósulását. 

 

9. A teljesítmény-értékeléssel járó feladatok teljesítése 

A Pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése 

értelmében az igazgató a teljesítmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat főigzgatója ennek értelmében megbízza a 

tagintézmény-igazgatót, hogy köreműködőként járjon el a teljesítmény-értékelés folyamatában, 

elvégezve az ezzel járó teendőket.  
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10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje 

 

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti közösséggel az igazgató alkalmazotti értekezleten 

ismerteti. A tájékoztatásról jegyzőkönyv készül. 

 

Hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

 

A szervezeti és működési szabályzat az igazgatói irodában található, az alkalmazottak számára mindig 

hozzáférhető helyen.  

Az intézmény honlapján és a KIR felületen az SZMSZ hozzáférhető. 
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6.  sz. melléklet A TOLNA VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT 

DOMBÓVÁRI TAGINTÉZMÉNYÉNEK SZERVEZETÉRE ÉS MŰKÖDÉSÉRE 

VONATKOZÓ KÜLÖN SZABÁLYOK 



1. Az intézmény működési rendje 

 

A munka tervezése 

 Az intézmény munkatársai éves munkaterv alapján dolgoznak, amely a tanév rendjéhez 

igazodik. 

 A munkaterv egy példányát az igazgató a tanévkezdéstől számított 30 napon belül eljuttatja a 

főigazgatóhoz. 

 A munkatársak beosztását (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkészíteni. 

 

Az intézmény működési rendje 

Az igazgató a tagintézményigazgató-helyettes (annak hiányában az igazgató által kijelölt 

szakalkalmazott) közreműködésével látja el a tagintézmény vezetésével összefüggő feladatait. Az 

igazgató a tagintézmény ellátási körzetében felel: 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az igazgatótanács működési rendje: 

 Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató az 

igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

 A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal részt 

vehetnek. 

 Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó meghívót a 

testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az ülés előtt meg kell 

küldeni. 

 Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az ülésről 

jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

 Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

 Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, véleményezési 

jogosultságot gyakorol.  

 

A munkarend kialakítása 

 Az intézmény a személyi adottságokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

munkarendet alakít ki. 
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 A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidőben, a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

látják el feladataikat a munkatársak. 

 A nyitvatartási idő kialakításánál figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgáltatásait 

délelőtt és délután is igénybe vehessék az érintettek. 

 Az intézmény egész évben folyamatosan működik. 

 Az intézmény nyitva tartása:  

 Augusztus 15. – június 30.: Hétfőtől - Péntekig : 800 – 1600 

 Tavaszi, nyári, őszi és téli szünetben: H-CS: 900 – 1300; P: 900 – 1200 

 Az igazgató – a jogszabályban meghatározottak szerint – 5 tanítás nélküli munkanapot rendelhet 

el. 

 Az érintett dolgozók kötelező óraszáma jogszabályban rögzített. 

 Az intézményen végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok: 

 Team megbeszélések, 

 Adminisztráció (pl.: dossziék vezetése, tesztjavítás, munkanapló, illetve egyéni 

forgalmi napló vezetése), 

 Szakvéleményírás, 

 Szervezési feladatok, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés, 

 Munkaközösségi foglalkozások. 

 

 Az intézményen kívül végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok:  

 Felkészülés a foglalkozásokra, egyéni fejlesztési tervek elkészítése, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés/konferencia (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Hospitálás, környezettanulmány, 

 Előadások tartása (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Utazás a munkavégzés helyszínére. 

 

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkarendjének kialakítása során elsődleges szempont, hogy 

munkaidejüket úgy osszák be, hogy az intézményi nyitva tartás során valamelyikük mindig az 

intézményben tartózkodjon. Azon idő alatt, míg gyermek, vagy szülő az intézményben tartózkodik, 

biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 

 

A gyermek intézményben tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos biztosításának rendje 

 

 A gyermek felügyeletéért a vizsgálatvezető (foglalkozást vezető) munkatárs, vagy az általa 

megbízott személy felel. 

 Vizsgálatot, foglalkozást követően csak azok a gyermekek engedhetők el szülői felügyelet 

nélkül az intézményből, akik esetében a szülő erről írásban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a 

gyermek anyagában kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezető felel. 
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A foglakozásokról való hiányzás következményeinek meghatározása 

 A szülő az első foglalkozás alkalmával tájékoztatást kap a hiányzások őt és gyermekét érintő 

következményeiről. 

 Ha a szülő valamely ok miatt nem tudja foglalkozásra hozni gyermekét, erről minél hamarabb 

tájékoztatnia kell az esetvezetőt. 

 Ha a gyermek egymást követő kettő alkalommal nem jelenik meg az önkéntes foglalkozáson 

(és a szülő nem jelzi a távolmaradás okát), a gyermeket töröljük a forgalomból, helyét a 

várólistán következő személy foglalhatja el.  

 A foglalkozásról való hiányzás statisztikai forgalomnak nem minősül. 

 

 

2. Az érintett nevelési-oktatási, illetve szakképző, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális, 

egészségügyi és rehabilitációs intézményekkel, valamint a gyámhatósággal való kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

 A pedagógiai szakszolgálat - alaptevékenységéből adódóan is - eredményes szakmai kapcsolat 

fenntartására törekszik a járásban működő nevelési-oktatási intézményekkel: óvodákkal, 

iskolákkal, szakképző intézményekkel. 

 Az intézmény együttműködik a gyámhatósággal. Pszichés állapot feltárását célzó vizsgálatot 

végzése és szakértői vélemény készítése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgálat nem 

irányulhat a szülői nevelési alkalmasság értékelésére.  

 Rendszeres kapcsolatot tart a járásban dolgozó pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, iskolapszichológusokkal. 

 A tagintézmény kapcsolatot tart a járásban dolgozó gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a 

védőnői szolgálattal.   

 Együttműködik a gyermekvédelmi szervekkel, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálat 

munkatársaival.  

Ha az intézmény feladatvégzése során a gyermek veszélyeztetettségéről szerez tudomást, 

írásban értesíti s család- és gyermekjóléti központot. 

 Kapcsolatot tart a vármegyei társintézményekkel. 

 A kapcsolattartás módja személyes konzultáción, illetve a hivatalosan használt dokumentáción 

keresztül történik. 

 

 

3. A szülőkkel való kapcsolattartás formája, rendje 

 

 A szülőkkel való kapcsolattartás formáját és rendjét meghatározza, hogy a gyermek/tanuló mely 

szakszolgálati feladat kapcsán részesül ellátásban. 

 A szülőkkel való kapcsolattartásra a foglalkozások kapcsán, előzetes egyeztetés alapján, illetve 

fogadó órák, szülői értekezletek alkalmával kerül sor. 

 A szülők panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. 
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4. A vezetők közötti feladatmegosztás formája, rendje 

 

Az igazgató felel a tagintézmény ellátási körzetében:  

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti közösség vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásáért, 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 

 

Az igazgató az igazgatóhelyettes segítségével végzi vezetői feladatait. (Ha nincs igazgatóhelyettes, az 

igazgatót az általa megbízott szakmai helyettes helyettesíti.) 

 

Az igazgatóhelyettes hatásköre: 

 az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó feladatokat kizárólag szakmai és szervezési 

szempontok szerint irányítja, 

 aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények 

tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van 

 

A helyettesítés rendje 

 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által 

megbízott személy helyettesíti. 

 Az intézmény munkatársait távollétük esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

 

5. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellátásba történő részvételi rendje 

 

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelően osztott feladatkörben dolgoznak. 

 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAK 

Pedagógus munkakör 

megnevezése 
Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

Pszichológus 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Gyógypedagógus Korai fejlesztés és gondozás 
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Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Logopédus Logopédiai ellátás 

Fejlesztő pedagógus Nevelési tanácsadás 

Konduktor 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység  

Nevelési tanácsadás 

Konduktív pedagógiai ellátás 

Gyógytestnevelő Gyógytestnevelés 

Tanácsadó pedagógus Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Iskola- és 

óvodapszichológia 

koordinátora 

Iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás 

Tehetséggondozó 

koordinátor 
Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 

 

NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ MUNKAKÖRBEN 

FOGLALKOZTATOTTAK 

Munkakör megnevezése Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

fogyatékosság típusának megfelelő 

szakorvos vagy gyermek- és ifjúsági 

pszichiátria szakorvos vagy csecsemő- és 

gyermekgyógyászat szakorvos vagy 

gyermekneurológia szakorvos 

szakértői bizottsági tevékenység 

gyógytornász korai fejlesztés és gondozás 

pedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

gyógypedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

szakszolgálati titkár 
pedagógiai szakszolgálati adminisztrációs 

jellegű feledatok ellátása 

rendszergazda 
pedagógiai szakszolgálathoz tartozó 

informatikai jellegű feladatok ellátása 
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6. A belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 

során a jogszabályi előírások, utasítások betartását, a vagyon védelmét, a belső rend és fegyelem 

megszilárdítását. További cél, hogy segítse elő a szakmai feladatok minél teljesebb megvalósulását, a 

gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását. Támogassa a helyes 

kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze a működés során felmerülő megalapozatlan, vagy 

helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. Járuljon 

hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a fegyelem és a szakszolgálati 

feladatellátás hatékonyságának javításához.  

Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására irányul, célja a megismert tényeknek valamilyen 

követelményekkel való összehasonlítása, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, 

amely a következtetések levonására ad lehetőséget. 

A tagintézményen belül belső ellenőrzésre jogosult az igazgató és az igazgatóhelyettes. 

A belső ellenőrzés területei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapján kerül 

megvalósításra. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatársakkal egyénileg, szükség esetén a szakalkalmazotti közösség 

tagjaival – a feladatok egyidejű meghatározásával – kell megbeszélni. 

 

A tagintézményi belső ellenőrzés kiterjed: 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos munkára, munkafegyelemre, 

 a munka- és tűzvédelmi szabályok betartására, 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésére, 

 a szakszolgálati tevékenység eredményességére, 

 az ellátással kapcsolatos pedagógiai tervezőmunkára, terápiás tervezetekre, naplókra. 

 

Az ellenőrzés eszközei, módszerei:  

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 

 a szakmai tevékenység látogatása, megfigyelése, vizsgálata. 

 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Vármegyei kapcsolataink 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat járási tagintézményei:   

 Bonyhádi Tagintézmény 

 Paksi Tagintézmény 

 Székhelyintézmény Szekszárd 

 Szekszárdi Tagintézmény 

 Tamási Tagintézmény 
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Kapcsolataink az ország különböző területein 

 ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar, Budapest 

 ELTE GYOPSZ, Budapest 

 Kaposvári Egyetem, Kaposvár 

 PTE KPVK, Pécs 

 Kaposvári Pedagógiai Oktatási Központ 

 Oktatási Hivatal 

 

Az intézmény és a Szekszárdi Tankerületi Központ (továbbiakban: fenntartó) kapcsolata 

 A fenntartó biztosítja az intézmény személyi és anyagi jellegű működési feltételeit. 

 A fenntartó meghatározza az intézményben foglalkoztatottak létszámát. 

 A fenntartó biztosítja az eredményes működéshez szükséges tárgyi feltételeket. 

 A fenntartó jóváhagyja az intézmény működését. 

 A fenntartó ellenőrzi az intézmény működését. 

 A fenntartó beszámoltatja az intézmény igazgatóját a feladatok ellátásáról. 

 

 

8. A tagintézmény tevékenységi formái 



 gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, 

 szakértői bizottsági tevékenység, 

 nevelési tanácsadás, 

 logopédiai ellátás, 

 továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 konduktív pedagógiai ellátás, 

 gyógytestnevelés, 

 iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás, 

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

A tagintézmény a jogszabályban meghatározottak szerint biztosítja a tevékenységi formák 

megvalósulását. 

 

9. A teljesítmény-értékeléssel járó feladatok teljesítése 

A Pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése 

értelmében az igazgató a teljesítmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat főigzgatója ennek értelmében megbízza a 

tagintézmény-igazgatót, hogy köreműködőként járjon el a teljesítmény-értékelés folyamatában, 

elvégezve az ezzel járó teendőket.  

 

 

10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje 
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Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti közösséggel az igazgató alkalmazotti értekezleten 

ismerteti. A tájékoztatásról jegyzőkönyv készül. 

 

Hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

 

A szervezeti és működési szabályzat az igazgatói irodában található, az alkalmazottak számára mindig 

hozzáférhető helyen.  

Az intézmény honlapján és a KIR felületen az SZMSZ hozzáférhető. 
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7. sz. melléklet A TOLNA VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT PAKSI 

TAGINTÉZMÉNYÉNEK SZERVEZETÉRE ÉS MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ 

KÜLÖN SZABÁLYOK 





1. Az intézmény működési rendje 

 

A munka tervezése 

 Az intézmény munkatársai éves munkaterv alapján dolgoznak, amely a tanév rendjéhez 

igazodik. 

 A munkaterv egy példányát az igazgató a tanévkezdéstől számított 30 napon belül eljuttatja a 

főigazgatóhoz. 

 A munkatársak beosztását (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkészíteni. 

 

Az intézmény működési rendje 

Az igazgató a tagintézményigazgató-helyettes (annak hiányában az igazgató által kijelölt 

szakalkalmazott) közreműködésével látja el a tagintézmény vezetésével összefüggő feladatait. Az 

igazgató a tagintézmény ellátási körzetében felel: 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az igazgatótanács működési rendje: 

 Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató az 

igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

 A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal részt 

vehetnek. 

 Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó meghívót a 

testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az ülés előtt meg kell 

küldeni. 

 Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az ülésről 

jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

 Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

 Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, véleményezési 

jogosultságot gyakorol.  

 

A munkarend kialakítása 

 Az intézmény a személyi adottságokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

munkarendet alakít ki. 
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 A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidőben, a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

látják el feladataikat a munkatársak. 

 A nyitvatartási idő kialakításánál figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgáltatásait 

délelőtt és délután is igénybe vehessék az érintettek. 

 Az intézmény egész évben folyamatosan működik. 

 Az intézmény nyitva tartása:  

 Augusztus 15. – június 30.: Hétfőtől - Péntekig : 800 – 1600 

 Tavaszi, nyári, őszi és téli szünetben: H-CS: 900 – 1300; P: 900 – 1200 

 Az igazgató – a jogszabályban meghatározottak szerint – 5 tanítás nélküli munkanapot rendelhet 

el. 

 Az érintett dolgozók kötelező óraszáma jogszabályban rögzített. 

 Az intézményen végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok: 

 Team megbeszélések, 

 Adminisztráció (pl.: dossziék vezetése, tesztjavítás, munkanapló, illetve egyéni 

forgalmi napló vezetése), 

 Szakvéleményírás, 

 Szervezési feladatok, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés, 

 Munkaközösségi foglalkozások. 

 

 Az intézményen kívül végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok:  

 Felkészülés a foglalkozásokra, egyéni fejlesztési tervek elkészítése, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés/konferencia (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Hospitálás, környezettanulmány, 

 Előadások tartása (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Utazás a munkavégzés helyszínére. 

 

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkarendjének kialakítása során elsődleges szempont, hogy 

munkaidejüket úgy osszák be, hogy az intézményi nyitva tartás során valamelyikük mindig az 

intézményben tartózkodjon. Azon idő alatt, míg gyermek, vagy szülő az intézményben tartózkodik, 

biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 

 

A gyermek intézményben tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos biztosításának rendje 

 

 A gyermek felügyeletéért a vizsgálatvezető (foglalkozást vezető) munkatárs, vagy az általa 

megbízott személy felel. 

 Vizsgálatot, foglalkozást követően csak azok a gyermekek engedhetők el szülői felügyelet 

nélkül az intézményből, akik esetében a szülő erről írásban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a 

gyermek anyagában kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezető felel. 
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 A foglakozásokról való hiányzás következményeinek meghatározása 

 A szülő az első foglalkozás alkalmával tájékoztatást kap a hiányzások őt és gyermekét érintő 

következményeiről. 

 Ha a szülő valamely ok miatt nem tudja foglalkozásra hozni gyermekét, erről minél hamarabb 

tájékoztatnia kell az esetvezetőt. 

 Ha a gyermek egymást követő kettő alkalommal nem jelenik meg az önkéntes foglalkozáson 

(és a szülő nem jelzi a távolmaradás okát), a gyermeket töröljük a forgalomból, helyét a 

várólistán következő személy foglalhatja el.  

 A foglalkozásról való hiányzás statisztikai forgalomnak nem minősül. 

 

 

2. Az érintett nevelési-oktatási, illetve szakképző, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális, 

egészségügyi és rehabilitációs intézményekkel, valamint a gyámhatósággal való kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

 A pedagógiai szakszolgálat - alaptevékenységéből adódóan is - eredményes szakmai kapcsolat 

fenntartására törekszik a járásban működő nevelési-oktatási intézményekkel: óvodákkal, 

iskolákkal, szakképző intézményekkel. 

 Az intézmény együttműködik a gyámhatósággal. Pszichés állapot feltárását célzó vizsgálatot 

végzése és szakértői vélemény készítése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgálat nem 

irányulhat a szülői nevelési alkalmasság értékelésére.  

 Rendszeres kapcsolatot tart a járásban dolgozó pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, iskolapszichológusokkal. 

 A tagintézmény kapcsolatot tart a járásban dolgozó gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a 

védőnői szolgálattal.   

 Együttműködik a gyermekvédelmi szervekkel, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálat 

munkatársaival.  

Ha az intézmény feladatvégzése során a gyermek veszélyeztetettségéről szerez tudomást, 

írásban értesíti s család- és gyermekjóléti központot. 

 Kapcsolatot tart a vármegyei társintézményekkel. 

 A kapcsolattartás módja személyes konzultáción, illetve a hivatalosan használt dokumentáción 

keresztül történik. 

 

 

3. A szülőkkel való kapcsolattartás formája, rendje 

 

 A szülőkkel való kapcsolattartás formáját és rendjét meghatározza, hogy a gyermek/tanuló mely 

szakszolgálati feladat kapcsán részesül ellátásban. 

 A szülőkkel való kapcsolattartásra a foglalkozások kapcsán, előzetes egyeztetés alapján, illetve 

fogadó órák, szülői értekezletek alkalmával kerül sor. 

 A szülők panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. 
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4. A vezetők közötti feladatmegosztás formája, rendje 

 

Az igazgató felel a tagintézmény ellátási körzetében:  

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti közösség vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásáért, 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 

 

Az igazgató az igazgatóhelyettes segítségével végzi vezetői feladatait. (Ha nincs igazgatóhelyettes, az 

igazgatót az általa megbízott szakmai helyettes helyettesíti.) 

 

Az igazgatóhelyettes hatásköre: 

 az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó feladatokat kizárólag szakmai és szervezési 

szempontok szerint irányítja, 

 aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények 

tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van 

 

A helyettesítés rendje 

 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által 

megbízott személy helyettesíti. 

 Az intézmény munkatársait távollétük esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

 

5. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellátásba történő részvételi rendje 

 

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelően osztott feladatkörben dolgoznak. 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAK 

Pedagógus munkakör 

megnevezése 
Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

Pszichológus 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Gyógypedagógus 
Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 
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Nevelési tanácsadás 

Logopédus Logopédiai ellátás 

Fejlesztő pedagógus Nevelési tanácsadás 

Konduktor 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység  

Nevelési tanácsadás 

Konduktív pedagógiai ellátás 

Gyógytestnevelő Gyógytestnevelés 

Tanácsadó pedagógus Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Iskola- és 

óvodapszichológia 

koordinátora 

Iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás 

Tehetséggondozó 

koordinátor 
Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 

 

 

 

 

 

NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ MUNKAKÖRBEN 

FOGLALKOZTATOTTAK 

Munkakör megnevezése Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

fogyatékosság típusának megfelelő 

szakorvos vagy gyermek- és ifjúsági 

pszichiátria szakorvos vagy csecsemő- és 

gyermekgyógyászat szakorvos vagy 

gyermekneurológia szakorvos 

szakértői bizottsági tevékenység 

gyógytornász korai fejlesztés és gondozás 

pedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

gyógypedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

szakszolgálati titkár 
pedagógiai szakszolgálati adminisztrációs 

jellegű feledatok ellátása 

rendszergazda 
pedagógiai szakszolgálathoz tartozó 

informatikai jellegű feladatok ellátása 
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6. A belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 

során a jogszabályi előírások, utasítások betartását, a vagyon védelmét, a belső rend és fegyelem 

megszilárdítását. További cél, hogy segítse elő a szakmai feladatok minél teljesebb megvalósulását, a 

gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását. Támogassa a helyes 

kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze a működés során felmerülő megalapozatlan, vagy 

helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. Járuljon 

hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a fegyelem és a szakszolgálati 

feladatellátás hatékonyságának javításához.  

Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására irányul, célja a megismert tényeknek valamilyen 

követelményekkel való összehasonlítása, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, 

amely a következtetések levonására ad lehetőséget. 

A tagintézményen belül belső ellenőrzésre jogosult az igazgató és az igazgatóhelyettes. 

A belső ellenőrzés területei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapján kerül 

megvalósításra. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatársakkal egyénileg, szükség esetén a szakalkalmazotti közösség 

tagjaival – a feladatok egyidejű meghatározásával – kell megbeszélni. 

 

A tagintézményi belső ellenőrzés kiterjed: 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos munkára, munkafegyelemre, 

 a munka- és tűzvédelmi szabályok betartására, 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésére, 

 a szakszolgálati tevékenység eredményességére, 

 az ellátással kapcsolatos pedagógiai tervezőmunkára, terápiás tervezetekre, naplókra. 

 

Az ellenőrzés eszközei, módszerei:  

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 

 a szakmai tevékenység látogatása, megfigyelése, vizsgálata. 

 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Vármegyei kapcsolataink 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat járási tagintézményei:   

 Bonyhádi Tagintézmény 

 Dombóvári Tagintézmény 

 Székhelyintézmény Szekszárd 

 Szekszárdi Tagintézmény 

 Tamási Tagintézmény 
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Kapcsolataink az ország különböző területein 

 ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar, Budapest 

 ELTE GYOPSZ, Budapest 

 Kaposvári Egyetem, Kaposvár 

 PTE KPVK, Pécs 

 Kaposvári Pedagógiai Oktatási Központ 

 Oktatási Hivatal 

 

Az intézmény és a Szekszárdi Tankerületi Központ (továbbiakban: fenntartó) kapcsolata 

 A fenntartó biztosítja az intézmény személyi és anyagi jellegű működési feltételeit. 

 A fenntartó meghatározza az intézményben foglalkoztatottak létszámát. 

 A fenntartó biztosítja az eredményes működéshez szükséges tárgyi feltételeket. 

 A fenntartó jóváhagyja az intézmény működését. 

 A fenntartó ellenőrzi az intézmény működését. 

 A fenntartó beszámoltatja az intézmény igazgatóját a feladatok ellátásáról. 

 

 

8. A tagintézmény tevékenységi formái 



 gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, 

 szakértői bizottsági tevékenység, 

 nevelési tanácsadás, 

 logopédiai ellátás, 

 továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 konduktív pedagógiai ellátás, 

 gyógytestnevelés, 

 iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás, 

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

A tagintézmény a jogszabályban meghatározottak szerint biztosítja a tevékenységi formák 

megvalósulását. 

 

9. A teljesítmény-értékeléssel járó feladatok teljesítése 

A Pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése 

értelmében az igazgató a teljesítmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat főigzgatója ennek értelmében megbízza a 

tagintézmény-igazgatót, hogy köreműködőként járjon el a teljesítmény-értékelés folyamatában, 

elvégezve az ezzel járó teendőket.  

 

10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje 
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Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti közösséggel az igazgató alkalmazotti értekezleten 

ismerteti. A tájékoztatásról jegyzőkönyv készül. 

 

Hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

 

A szervezeti és működési szabályzat az igazgatói irodában található, az alkalmazottak számára mindig 

hozzáférhető helyen.  

Az intézmény honlapján és a KIR felületen az SZMSZ hozzáférhető. 
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8.  sz. melléklet A TOLNA VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT 

SZEKSZÁRDI TAGINTÉZMÉNYÉNEK SZERVEZETÉRE ÉS MŰKÖDÉSÉRE 

VONATKOZÓ KÜLÖN SZABÁLYOK 

 

1. Az intézmény működési rendje 

 

A munka tervezése 

 Az intézmény munkatársai éves munkaterv alapján dolgoznak, amely a tanév rendjéhez 

igazodik. 

 A munkaterv egy példányát az igazgató a tanévkezdéstől számított 30 napon belül eljuttatja a 

főigazgatóhoz. 

 A munkatársak beosztását (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkészíteni. 

 

Az intézmény működési rendje 

Az igazgató a tagintézményigazgató-helyettes (annak hiányában az igazgató által kijelölt 

szakalkalmazott) közreműködésével látja el a tagintézmény vezetésével összefüggő feladatait. Az 

igazgató a tagintézmény ellátási körzetében felel: 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az igazgatótanács működési rendje: 

 Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató az 

igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

 A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal részt 

vehetnek. 

 Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó meghívót a 

testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az ülés előtt meg kell 

küldeni. 

 Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az ülésről 

jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

 Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

 Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, véleményezési 

jogosultságot gyakorol.  

 

A munkarend kialakítása 

 Az intézmény a személyi adottságokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

munkarendet alakít ki. 
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 A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidőben, a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

látják el feladataikat a munkatársak. 

 A nyitvatartási idő kialakításánál figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgáltatásait 

délelőtt és délután is igénybe vehessék az érintettek. 

 Az intézmény egész évben folyamatosan működik. 

 Az intézmény nyitva tartása:  

 Augusztus 15. – június 30.: Hétfőtől - Péntekig : 800 – 1600 

 Tavaszi, nyári, őszi és téli szünetben: H-CS: 900 – 1300; P: 900 – 1200 

 Az igazgató – a jogszabályban meghatározottak szerint – 5 tanítás nélküli munkanapot rendelhet 

el. 

 Az érintett dolgozók kötelező óraszáma jogszabályban rögzített. 

 Az intézményen végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok: 

 Team megbeszélések, 

 Adminisztráció (pl.: dossziék vezetése, tesztjavítás, munkanapló, illetve egyéni 

forgalmi napló vezetése), 

 Szakvéleményírás, 

 Szervezési feladatok, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés, 

 Munkaközösségi foglalkozások. 

 

 Az intézményen kívül végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok:  

 Felkészülés a foglalkozásokra, egyéni fejlesztési tervek elkészítése, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés/konferencia (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Hospitálás, környezettanulmány, 

 Előadások tartása (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Utazás a munkavégzés helyszínére. 

 

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkarendjének kialakítása során elsődleges szempont, hogy 

munkaidejüket úgy osszák be, hogy az intézményi nyitva tartás során valamelyikük mindig az 

intézményben tartózkodjon. Azon idő alatt, míg gyermek, vagy szülő az intézményben tartózkodik, 

biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 

 

A gyermek intézményben tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos biztosításának rendje 

 

 A gyermek felügyeletéért a vizsgálatvezető (foglalkozást vezető) munkatárs, vagy az általa 

megbízott személy felel. 

 Vizsgálatot, foglalkozást követően csak azok a gyermekek engedhetők el szülői felügyelet 

nélkül az intézményből, akik esetében a szülő erről írásban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a 

gyermek anyagában kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezető felel. 
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 A foglakozásokról való hiányzás következményeinek meghatározása 

 A szülő az első foglalkozás alkalmával tájékoztatást kap a hiányzások őt és gyermekét érintő 

következményeiről. 

 Ha a szülő valamely ok miatt nem tudja foglalkozásra hozni gyermekét, erről minél hamarabb 

tájékoztatnia kell az esetvezetőt. 

 Ha a gyermek egymást követő kettő alkalommal nem jelenik meg az önkéntes foglalkozáson 

(és a szülő nem jelzi a távolmaradás okát), a gyermeket töröljük a forgalomból, helyét a 

várólistán következő személy foglalhatja el.  

 A foglalkozásról való hiányzás statisztikai forgalomnak nem minősül. 

 

 

2. Az érintett nevelési-oktatási, illetve szakképző, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális, 

egészségügyi és rehabilitációs intézményekkel, valamint a gyámhatósággal való kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

 A pedagógiai szakszolgálat - alaptevékenységéből adódóan is - eredményes szakmai kapcsolat 

fenntartására törekszik a járásban működő nevelési-oktatási intézményekkel: óvodákkal, 

iskolákkal, szakképző intézményekkel. 

 Az intézmény együttműködik a gyámhatósággal. Pszichés állapot feltárását célzó vizsgálatot 

végzése és szakértői vélemény készítése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgálat nem 

irányulhat a szülői nevelési alkalmasság értékelésére.  

 Rendszeres kapcsolatot tart a járásban dolgozó pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, iskolapszichológusokkal. 

 A tagintézmény kapcsolatot tart a járásban dolgozó gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a 

védőnői szolgálattal.   

 Együttműködik a gyermekvédelmi szervekkel, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálat 

munkatársaival.  

Ha az intézmény feladatvégzése során a gyermek veszélyeztetettségéről szerez tudomást, 

írásban értesíti s család- és gyermekjóléti központot. 

 Kapcsolatot tart a vármegyei társintézményekkel. 

 A kapcsolattartás módja személyes konzultáción, illetve a hivatalosan használt dokumentáción 

keresztül történik. 

 

 

3. A szülőkkel való kapcsolattartás formája, rendje 

 

 A szülőkkel való kapcsolattartás formáját és rendjét meghatározza, hogy a gyermek/tanuló mely 

szakszolgálati feladat kapcsán részesül ellátásban. 

 A szülőkkel való kapcsolattartásra a foglalkozások kapcsán, előzetes egyeztetés alapján, illetve 

fogadó órák, szülői értekezletek alkalmával kerül sor. 

 A szülők panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. 
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4. A vezetők közötti feladatmegosztás formája, rendje 

 

Az igazgató felel a tagintézmény ellátási körzetében:  

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti közösség vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásáért, 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 

 

Az igazgató az igazgatóhelyettes segítségével végzi vezetői feladatait. (Ha nincs igazgatóhelyettes, az 

igazgatót az általa megbízott szakmai helyettes helyettesíti.) 

 

Az igazgatóhelyettes hatásköre: 

 az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó feladatokat kizárólag szakmai és szervezési 

szempontok szerint irányítja, 

 aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények 

tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van 

 

A helyettesítés rendje 

 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által 

megbízott személy helyettesíti. 

 Az intézmény munkatársait távollétük esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

 

5. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellátásba történő részvételi rendje 

 

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelően osztott feladatkörben dolgoznak. 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAK 

Pedagógus munkakör 

megnevezése 
Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

Pszichológus 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Gyógypedagógus 
Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 
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Nevelési tanácsadás 

Logopédus Logopédiai ellátás 

Fejlesztő pedagógus Nevelési tanácsadás 

Konduktor 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység  

Nevelési tanácsadás 

Konduktív pedagógiai ellátás 

Gyógytestnevelő Gyógytestnevelés 

Tanácsadó pedagógus Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Iskola- és 

óvodapszichológia 

koordinátora 

Iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás 

Tehetséggondozó 

koordinátor 
Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 

 

NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ MUNKAKÖRBEN 

FOGLALKOZTATOTTAK 

Munkakör megnevezése Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

fogyatékosság típusának megfelelő 

szakorvos vagy gyermek- és ifjúsági 

pszichiátria szakorvos vagy csecsemő- és 

gyermekgyógyászat szakorvos vagy 

gyermekneurológia szakorvos 

szakértői bizottsági tevékenység 

gyógytornász korai fejlesztés és gondozás 

pedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

gyógypedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

szakszolgálati titkár 
pedagógiai szakszolgálati adminisztrációs 

jellegű feledatok ellátása 

rendszergazda 
pedagógiai szakszolgálathoz tartozó 

informatikai jellegű feladatok ellátása 

 

 

6. A belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 

során a jogszabályi előírások, utasítások betartását, a vagyon védelmét, a belső rend és fegyelem 
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megszilárdítását. További cél, hogy segítse elő a szakmai feladatok minél teljesebb megvalósulását, a 

gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását. Támogassa a helyes 

kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze a működés során felmerülő megalapozatlan, vagy 

helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. Járuljon 

hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a fegyelem és a szakszolgálati 

feladatellátás hatékonyságának javításához.  

Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására irányul, célja a megismert tényeknek valamilyen 

követelményekkel való összehasonlítása, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, 

amely a következtetések levonására ad lehetőséget. 

A tagintézményen belül belső ellenőrzésre jogosult az igazgató és az igazgatóhelyettes. 

A belső ellenőrzés területei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapján kerül 

megvalósításra. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatársakkal egyénileg, szükség esetén a szakalkalmazotti közösség 

tagjaival – a feladatok egyidejű meghatározásával – kell megbeszélni. 

 

A tagintézményi belső ellenőrzés kiterjed: 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos munkára, munkafegyelemre, 

 a munka- és tűzvédelmi szabályok betartására, 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésére, 

 a szakszolgálati tevékenység eredményességére, 

 az ellátással kapcsolatos pedagógiai tervezőmunkára, terápiás tervezetekre, naplókra. 

 

Az ellenőrzés eszközei, módszerei:  

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 

 a szakmai tevékenység látogatása, megfigyelése, vizsgálata. 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Vármegyei kapcsolataink 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat járási tagintézményei:   

 Bonyhádi Tagintézmény 

 Dombóvári Tagintézmény 

 Paksi Tagintézmény 

 Székhelyintézmény Szekszárd 

 Tamási Tagintézmény 

 

Kapcsolataink az ország különböző területein 

 ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar, Budapest 

 ELTE GYOPSZ, Budapest 

 Kaposvári Egyetem, Kaposvár 

 PTE KPVK, Pécs 

 Kaposvári Pedagógiai Oktatási Központ 
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 Oktatási Hivatal 

 

Az intézmény és a Szekszárdi Tankerületi Központ (továbbiakban: fenntartó) kapcsolata 

 A fenntartó biztosítja az intézmény személyi és anyagi jellegű működési feltételeit. 

 A fenntartó meghatározza az intézményben foglalkoztatottak létszámát. 

 A fenntartó biztosítja az eredményes működéshez szükséges tárgyi feltételeket. 

 A fenntartó jóváhagyja az intézmény működését. 

 A fenntartó ellenőrzi az intézmény működését. 

 A fenntartó beszámoltatja az intézmény igazgatóját a feladatok ellátásáról. 

 

8. A tagintézmény tevékenységi formái 



 gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, 

 szakértői bizottsági tevékenység, 

 nevelési tanácsadás, 

 logopédiai ellátás, 

 továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 konduktív pedagógiai ellátás, 

 gyógytestnevelés, 

 iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás, 

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

A tagintézmény a jogszabályban meghatározottak szerint biztosítja a tevékenységi formák 

megvalósulását. 

 

9. A teljesítmény-értékeléssel járó feladatok teljesítése 

A Pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése 

értelmében az igazgató a teljesítmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat főigzgatója ennek értelmében megbízza a 

tagintézmény-igazgatót, hogy köreműködőként járjon el a teljesítmény-értékelés folyamatában, 

elvégezve az ezzel járó teendőket.  

 

10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje 

 

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti közösséggel az igazgató alkalmazotti értekezleten 

ismerteti. A tájékoztatásról jegyzőkönyv készül. 

 

Hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

 

A szervezeti és működési szabályzat az igazgatói irodában található, az alkalmazottak számára mindig 

hozzáférhető helyen.  

Az intézmény honlapján és a KIR felületen az SZMSZ hozzáférhető.  
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9.  sz. melléklet A TOLNA VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT 

SZÉKHELYINTÉZMÉNYÉNEK SZERVEZETÉRE ÉS MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ 

KÜLÖN SZABÁLYOK 

 

 

1. Az intézmény működési rendje 

 

A munka tervezése 

 Az intézmény munkatársai éves munkaterv alapján dolgoznak, amely a tanév rendjéhez 

igazodik. 

 A munkaterv egy példányát az igazgató a tanévkezdéstől számított 30 napon belül eljuttatja a 

főigazgatóhoz. 

 A munkatársak beosztását (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkészíteni. 

 

Az intézmény működési rendje 

Az igazgató a tagintézményigazgató-helyettes (annak hiányában az igazgató által kijelölt 

szakalkalmazott) közreműködésével látja el a tagintézmény vezetésével összefüggő feladatait. Az 

igazgató a tagintézmény ellátási körzetében felel: 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az igazgatótanács működési rendje: 

 Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató az 

igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

 A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal részt 

vehetnek. 

 Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó meghívót a 

testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az ülés előtt meg kell 

küldeni. 

 Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az ülésről 

jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

 Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

 Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, véleményezési 

jogosultságot gyakorol.  

 

A munkarend kialakítása 

 Az intézmény a személyi adottságokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

munkarendet alakít ki. 
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 A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidőben, a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

látják el feladataikat a munkatársak. 

 A nyitvatartási idő kialakításánál figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgáltatásait 

délelőtt és délután is igénybe vehessék az érintettek. 

 Az intézmény egész évben folyamatosan működik. 

 Az intézmény nyitva tartása:  

 Augusztus 15. – június 30.: Hétfőtől - Péntekig : 800 – 1600 

 Tavaszi, nyári, őszi és téli szünetben: H-CS: 900 – 1300; P: 900 – 1200 

 Az igazgató – a jogszabályban meghatározottak szerint – 5 tanítás nélküli munkanapot rendelhet 

el. 

 Az érintett dolgozók kötelező óraszáma jogszabályban rögzített. 

 Az intézményen végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok: 

 Team megbeszélések, 

 Adminisztráció (pl.: dossziék vezetése, tesztjavítás, munkanapló, illetve egyéni 

forgalmi napló vezetése), 

 Szakvéleményírás, 

 Szervezési feladatok, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés, 

 Munkaközösségi foglalkozások. 

 

 Az intézményen kívül végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok:  

 Felkészülés a foglalkozásokra, egyéni fejlesztési tervek elkészítése, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés/konferencia (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Hospitálás, környezettanulmány, 

 Előadások tartása (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Utazás a munkavégzés helyszínére. 

 

 

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkarendjének kialakítása során elsődleges szempont, hogy 

munkaidejüket úgy osszák be, hogy az intézményi nyitva tartás során valamelyikük mindig az 

intézményben tartózkodjon. Azon idő alatt, míg gyermek, vagy szülő az intézményben tartózkodik, 

biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 

 

A gyermek intézményben tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos biztosításának rendje 

 

 A gyermek felügyeletéért a vizsgálatvezető (foglalkozást vezető) munkatárs, vagy az általa 

megbízott személy felel. 
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 Vizsgálatot, foglalkozást követően csak azok a gyermekek engedhetők el szülői felügyelet 

nélkül az intézményből, akik esetében a szülő erről írásban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a 

gyermek anyagában kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezető felel. 

 

 A foglakozásokról való hiányzás következményeinek meghatározása 

 A szülő az első foglalkozás alkalmával tájékoztatást kap a hiányzások őt és gyermekét érintő 

következményeiről. 

 Ha a szülő valamely ok miatt nem tudja foglalkozásra hozni gyermekét, erről minél hamarabb 

tájékoztatnia kell az esetvezetőt. 

 Ha a gyermek egymást követő kettő alkalommal nem jelenik meg az önkéntes foglalkozáson 

(és a szülő nem jelzi a távolmaradás okát), a gyermeket töröljük a forgalomból, helyét a 

várólistán következő személy foglalhatja el.  

 A foglalkozásról való hiányzás statisztikai forgalomnak nem minősül. 

 

 

 

2. Az érintett nevelési-oktatási, illetve szakképző, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális, 

egészségügyi és rehabilitációs intézményekkel, valamint a gyámhatósággal való kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

 A pedagógiai szakszolgálat - alaptevékenységéből adódóan is - eredményes szakmai kapcsolat 

fenntartására törekszik a járásban működő nevelési-oktatási intézményekkel: óvodákkal, 

iskolákkal, szakképző intézményekkel. 

 Az intézmény együttműködik a gyámhatósággal. Pszichés állapot feltárását célzó vizsgálatot 

végzése és szakértői vélemény készítése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgálat nem 

irányulhat a szülői nevelési alkalmasság értékelésére.  

 Rendszeres kapcsolatot tart a járásban dolgozó pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, iskolapszichológusokkal. 

 A tagintézmény kapcsolatot tart a járásban dolgozó gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a 

védőnői szolgálattal.   

 Együttműködik a gyermekvédelmi szervekkel, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálat 

munkatársaival.  

Ha az intézmény feladatvégzése során a gyermek veszélyeztetettségéről szerez tudomást, 

írásban értesíti s család- és gyermekjóléti központot. 

 Kapcsolatot tart a vármegyei társintézményekkel. 

 A kapcsolattartás módja személyes konzultáción, illetve a hivatalosan használt dokumentáción 

keresztül történik. 

 

 

3. A szülőkkel való kapcsolattartás formája, rendje 

 

 A szülőkkel való kapcsolattartás formáját és rendjét meghatározza, hogy a gyermek/tanuló mely 

szakszolgálati feladat kapcsán részesül ellátásban. 
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 A szülőkkel való kapcsolattartásra a foglalkozások kapcsán, előzetes egyeztetés alapján, illetve 

fogadó órák, szülői értekezletek alkalmával kerül sor. 

 A szülők panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. 

 

 

4. A vezetők közötti feladatmegosztás formája, rendje 

 

Az igazgató felel a tagintézmény ellátási körzetében:  

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti közösség vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásáért, 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 

 

Az igazgató az igazgatóhelyettes segítségével végzi vezetői feladatait. (Ha nincs igazgatóhelyettes, az 

igazgatót az általa megbízott szakmai helyettes helyettesíti.) 

 

Az igazgatóhelyettes hatásköre: 

 az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó feladatokat kizárólag szakmai és szervezési 

szempontok szerint irányítja, 

 aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények 

tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van 

 

A helyettesítés rendje 

 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által 

megbízott személy helyettesíti. 

 Az intézmény munkatársait távollétük esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 
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5. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellátásba történő részvételi rendje 

 

 

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelően osztott feladatkörben dolgoznak. 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAK 

Pedagógus munkakör 

megnevezése 
Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

Pszichológus 
Szakértői bizottsági tevékenység 

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Gyógypedagógus 
Szakértői bizottsági tevékenység 

 

Konduktor 
Szakértői bizottsági tevékenység  

 

Tanácsadó pedagógus Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

 

NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ MUNKAKÖRBEN 

FOGLALKOZTATOTTAK 

Munkakör megnevezése Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

fogyatékosság típusának megfelelő 

szakorvos vagy gyermek- és ifjúsági 

pszichiátria szakorvos vagy csecsemő- és 

gyermekgyógyászat szakorvos vagy 

gyermekneurológia szakorvos 

szakértői bizottsági tevékenység 

gyógytornász korai fejlesztés és gondozás 

pedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

gyógypedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

szakszolgálati titkár 
pedagógiai szakszolgálati adminisztrációs 

jellegű feledatok ellátása 

rendszergazda 
pedagógiai szakszolgálathoz tartozó 

informatikai jellegű feladatok ellátása 
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6. A belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 

során a jogszabályi előírások, utasítások betartását, a vagyon védelmét, a belső rend és fegyelem 

megszilárdítását. További cél, hogy segítse elő a szakmai feladatok minél teljesebb megvalósulását, a 

gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását. Támogassa a helyes 

kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze a működés során felmerülő megalapozatlan, vagy 

helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. Járuljon 

hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a fegyelem és a szakszolgálati 

feladatellátás hatékonyságának javításához.  

Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására irányul, célja a megismert tényeknek valamilyen 

követelményekkel való összehasonlítása, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, 

amely a következtetések levonására ad lehetőséget. 

A tagintézményen belül belső ellenőrzésre jogosult az igazgató és az igazgatóhelyettes. 

A belső ellenőrzés területei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapján kerül 

megvalósításra. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatársakkal egyénileg, szükség esetén a szakalkalmazotti közösség 

tagjaival – a feladatok egyidejű meghatározásával – kell megbeszélni. 

 

A tagintézményi belső ellenőrzés kiterjed: 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos munkára, munkafegyelemre, 

 a munka- és tűzvédelmi szabályok betartására, 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésére, 

 a szakszolgálati tevékenység eredményességére, 

 az ellátással kapcsolatos pedagógiai tervezőmunkára, terápiás tervezetekre, naplókra. 

 

Az ellenőrzés eszközei, módszerei:  

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 

 a szakmai tevékenység látogatása, megfigyelése, vizsgálata. 

 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Vármegyei kapcsolataink 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat járási tagintézményei:   

 Bonyhádi Tagintézmény 

 Dombóvári Tagintézmény 

 Paksi Tagintézmény 

 Szekszárdi Tagintézmény Szekszárd 

 Tamási Tagintézmény 
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Kapcsolataink az ország különböző területein 

 

 ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar, Budapest 

 ELTE GYOPSZ, Budapest 

 Kaposvári Egyetem, Kaposvár 

 PTE KPVK, Pécs 

 Kaposvári Pedagógiai Oktatási Központ 

 Oktatási Hivatal 

 

Az intézmény és a Szekszárdi Tankerületi Központ (továbbiakban: fenntartó) kapcsolata 

 

 A fenntartó biztosítja az intézmény személyi és anyagi jellegű működési feltételeit. 

 A fenntartó meghatározza az intézményben foglalkoztatottak létszámát. 

 A fenntartó biztosítja az eredményes működéshez szükséges tárgyi feltételeket. 

 A fenntartó jóváhagyja az intézmény működését. 

 A fenntartó ellenőrzi az intézmény működését. 

 A fenntartó beszámoltatja az intézmény igazgatóját a feladatok ellátásáról. 

 

8. A székhelyintézmény tevékenységi formái 

 szakértői bizottsági tevékenység, 

 továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 

A székhelyintézmény a jogszabályban meghatározottak szerint biztosítja a tevékenységi formák 

megvalósulását. 

 

9. A teljesítmény-értékeléssel járó feladatok teljesítése 

A Pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése 

értelmében az igazgató a teljesítmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat főigzgatója ennek értelmében megbízza a 

tagintézmény-igazgatót, hogy köreműködőként járjon el a teljesítmény-értékelés folyamatában, 

elvégezve az ezzel járó teendőket.  

 

10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje 

 

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti közösséggel az igazgató alkalmazotti értekezleten 

ismerteti. A tájékoztatásról jegyzőkönyv készül. 

 

Hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

 

A szervezeti és működési szabályzat az igazgatói irodában található, az alkalmazottak számára mindig 

hozzáférhető helyen.  

Az intézmény honlapján és a KIR felületen az SZMSZ hozzáférhető. 
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10. sz. melléklet A TOLNA VÁRMEGYEI PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT TAMÁSI 

TAGINTÉZMÉNYÉNEK SZERVEZETÉRE ÉS MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ 

KÜLÖN SZABÁLYOK 

 

1. Az intézmény működési rendje 

 

A munka tervezése 

 Az intézmény munkatársai éves munkaterv alapján dolgoznak, amely a tanév rendjéhez 

igazodik. 

 A munkaterv egy példányát az igazgató a tanévkezdéstől számított 30 napon belül eljuttatja a 

főigazgatóhoz. 

 A munkatársak beosztását (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkészíteni. 

 

Az intézmény működési rendje 

Az igazgató a tagintézményigazgató-helyettes (annak hiányában az igazgató által kijelölt 

szakalkalmazott) közreműködésével látja el a tagintézmény vezetésével összefüggő feladatait. Az 

igazgató a tagintézmény ellátási körzetében felel: 

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti testület vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

Az igazgatótanács működési rendje: 

 Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjában foglalt vezetői feladatokat a főigazgató az 

igazgatókból álló testület, az igazgatótanács közreműködésével látja el.  

 A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal részt 

vehetnek. 

 Az igazgatótanács ülésének időpontját és tervezett napirendi pontjait tartalmazó meghívót a 

testület tagjainak és a szakmai munkaközösségek vezetőinek legkésőbb az ülés előtt meg kell 

küldeni. 

 Az igazgatótanács üléseit legalább havonta tartja. Az ülést a főigazgató vezeti, az ülésről 

jegyzőkönyv és emlékeztető készül.  

 Az igazgatótanács a szakmai döntések előkészítésében véleményezési joggal bír. 

 Az igazgatótanács az intézmény egészét érintő kérdésekben tanácskozási, véleményezési 

jogosultságot gyakorol.  

 

 

A munkarend kialakítása 

 Az intézmény a személyi adottságokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

munkarendet alakít ki. 
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 A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidőben, a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

látják el feladataikat a munkatársak. 

 A nyitvatartási idő kialakításánál figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgáltatásait 

délelőtt és délután is igénybe vehessék az érintettek. 

 Az intézmény egész évben folyamatosan működik. 

 Az intézmény nyitva tartása:  

 Augusztus 15. – június 30.: Hétfőtől - Péntekig : 800 – 1600 

 Tavaszi, nyári, őszi és téli szünetben: H-CS: 900 – 1300; P: 900 – 1200 

 Az igazgató – a jogszabályban meghatározottak szerint – 5 tanítás nélküli munkanapot rendelhet 

el. 

 Az érintett dolgozók kötelező óraszáma jogszabályban rögzített. 

 Az intézményen végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok: 

 Team megbeszélések, 

 Adminisztráció (pl.: dossziék vezetése, tesztjavítás, munkanapló, illetve egyéni 

forgalmi napló vezetése), 

 Szakvéleményírás, 

 Szervezési feladatok, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés, 

 Munkaközösségi foglalkozások. 

 

 Az intézményen kívül végzett, a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok:  

 Felkészülés a foglalkozásokra, egyéni fejlesztési tervek elkészítése, 

 Konzultáció, 

 Továbbképzés/konferencia (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Hospitálás, környezettanulmány, 

 Előadások tartása (igazgatói engedéllyel évente két nap), 

 Utazás a munkavégzés helyszínére. 

 

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkarendjének kialakítása során elsődleges szempont, hogy 

munkaidejüket úgy osszák be, hogy az intézményi nyitva tartás során valamelyikük mindig az 

intézményben tartózkodjon. Azon idő alatt, míg gyermek, vagy szülő az intézményben tartózkodik, 

biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását. 

 

A gyermek intézményben tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos biztosításának rendje 

 

 A gyermek felügyeletéért a vizsgálatvezető (foglalkozást vezető) munkatárs, vagy az általa 

megbízott személy felel. 

 Vizsgálatot, foglalkozást követően csak azok a gyermekek engedhetők el szülői felügyelet 

nélkül az intézményből, akik esetében a szülő erről írásban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a 

gyermek anyagában kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezető felel. 
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 A foglakozásokról való hiányzás következményeinek meghatározása 

 A szülő az első foglalkozás alkalmával tájékoztatást kap a hiányzások őt és gyermekét érintő 

következményeiről. 

 Ha a szülő valamely ok miatt nem tudja foglalkozásra hozni gyermekét, erről minél hamarabb 

tájékoztatnia kell az esetvezetőt. 

 Ha a gyermek egymást követő kettő alkalommal nem jelenik meg az önkéntes foglalkozáson 

(és a szülő nem jelzi a távolmaradás okát), a gyermeket töröljük a forgalomból, helyét a 

várólistán következő személy foglalhatja el.  

 A foglalkozásról való hiányzás statisztikai forgalomnak nem minősül. 

 

 

2. Az érintett nevelési-oktatási, illetve szakképző, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális, 

egészségügyi és rehabilitációs intézményekkel, valamint a gyámhatósággal való kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

 A pedagógiai szakszolgálat - alaptevékenységéből adódóan is - eredményes szakmai kapcsolat 

fenntartására törekszik a járásban működő nevelési-oktatási intézményekkel: óvodákkal, 

iskolákkal, szakképző intézményekkel. 

 Az intézmény együttműködik a gyámhatósággal. Pszichés állapot feltárását célzó vizsgálatot 

végzése és szakértői vélemény készítése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgálat nem 

irányulhat a szülői nevelési alkalmasság értékelésére.  

 Rendszeres kapcsolatot tart a járásban dolgozó pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal, iskolapszichológusokkal. 

 A tagintézmény kapcsolatot tart a járásban dolgozó gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a 

védőnői szolgálattal.   

 Együttműködik a gyermekvédelmi szervekkel, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálat 

munkatársaival.  

Ha az intézmény feladatvégzése során a gyermek veszélyeztetettségéről szerez tudomást, 

írásban értesíti s család- és gyermekjóléti központot. 

 Kapcsolatot tart a vármegyei társintézményekkel. 

 A kapcsolattartás módja személyes konzultáción, illetve a hivatalosan használt dokumentáción 

keresztül történik. 

 

 

3. A szülőkkel való kapcsolattartás formája, rendje 

 

 A szülőkkel való kapcsolattartás formáját és rendjét meghatározza, hogy a gyermek/tanuló mely 

szakszolgálati feladat kapcsán részesül ellátásban. 

 A szülőkkel való kapcsolattartásra a foglalkozások kapcsán, előzetes egyeztetés alapján, illetve 

fogadó órák, szülői értekezletek alkalmával kerül sor. 

 A szülők panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. 
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4. A vezetők közötti feladatmegosztás formája, rendje 

 

Az igazgató felel a tagintézmény ellátási körzetében:  

 a szakmai munkáért, 

 a szakalkalmazotti közösség vezetéséért, 

 a szakalkalmazotti testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásáért, 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a nevelési-oktatási, a gyermekjóléti, gyermekvédelmi, szociális intézményekkel, valamint a 

gyámhatósággal, szülőkkel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 

 

Az igazgató az igazgatóhelyettes segítségével végzi vezetői feladatait. (Ha nincs igazgatóhelyettes, az 

igazgatót az általa megbízott szakmai helyettes helyettesíti.) 

 

Az igazgatóhelyettes hatásköre: 

 az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó feladatokat kizárólag szakmai és szervezési 

szempontok szerint irányítja, 

 aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények 

tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van 

 

A helyettesítés rendje 

 Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által 

megbízott személy helyettesíti. 

 Az intézmény munkatársait távollétük esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

 

5. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellátásba történő részvételi rendje 

 

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelően osztott feladatkörben dolgoznak. 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAK 

Pedagógus munkakör 

megnevezése 
Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

Pszichológus 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 

Nevelési tanácsadás 

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Gyógypedagógus 
Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység 
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Nevelési tanácsadás 

Logopédus Logopédiai ellátás 

Fejlesztő pedagógus Nevelési tanácsadás 

Konduktor 

Korai fejlesztés és gondozás 

Szakértői bizottsági tevékenység  

Nevelési tanácsadás 

Konduktív pedagógiai ellátás 

Gyógytestnevelő Gyógytestnevelés 

Tanácsadó pedagógus Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

Iskola- és 

óvodapszichológia 

koordinátora 

Iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás 

Tehetséggondozó 

koordinátor 
Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 

 

NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ MUNKAKÖRBEN 

FOGLALKOZTATOTTAK 

Munkakör megnevezése Pedagógiai szakszolgálati tevékenység 

fogyatékosság típusának megfelelő 

szakorvos vagy gyermek- és ifjúsági 

pszichiátria szakorvos vagy csecsemő- és 

gyermekgyógyászat szakorvos vagy 

gyermekneurológia szakorvos 

szakértői bizottsági tevékenység 

gyógytornász korai fejlesztés és gondozás 

pedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

gyógypedagógiai asszisztens 

pedagógiai szakszolgálati feladatellátásban 

részesülő kliensekkel kapcsolatos segítő jellegű 

tevékenység 

szakszolgálati titkár 
pedagógiai szakszolgálati adminisztrációs 

jellegű feledatok ellátása 

rendszergazda 
pedagógiai szakszolgálathoz tartozó 

informatikai jellegű feladatok ellátása 

 

 

6. A belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy biztosítsa a vezetés hatékonyságát, valamennyi tevékenység 

során a jogszabályi előírások, utasítások betartását, a vagyon védelmét, a belső rend és fegyelem 
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megszilárdítását. További cél, hogy segítse elő a szakmai feladatok minél teljesebb megvalósulását, a 

gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását. Támogassa a helyes 

kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze a működés során felmerülő megalapozatlan, vagy 

helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. Járuljon 

hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a fegyelem és a szakszolgálati 

feladatellátás hatékonyságának javításához.  

Az ellenőrzés minden formája a tények megállapítására irányul, célja a megismert tényeknek valamilyen 

követelményekkel való összehasonlítása, a megállapított tények értékelésére irányuló tevékenység, 

amely a következtetések levonására ad lehetőséget. 

A tagintézményen belül belső ellenőrzésre jogosult az igazgató és az igazgatóhelyettes. 

A belső ellenőrzés területei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapján kerül 

megvalósításra. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatársakkal egyénileg, szükség esetén a szakalkalmazotti közösség 

tagjaival – a feladatok egyidejű meghatározásával – kell megbeszélni. 

 

A tagintézményi belső ellenőrzés kiterjed: 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos munkára, munkafegyelemre, 

 a munka- és tűzvédelmi szabályok betartására, 

 a szakszolgálati tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésére, 

 a szakszolgálati tevékenység eredményességére, 

 az ellátással kapcsolatos pedagógiai tervezőmunkára, terápiás tervezetekre, naplókra. 

 

Az ellenőrzés eszközei, módszerei:  

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 

 a szakmai tevékenység látogatása, megfigyelése, vizsgálata. 

 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Vármegyei kapcsolataink 

 

Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat járási tagintézményei:   

 Bonyhádi Tagintézmény 

 Dombóvári Tagintézmény 

 Paksi Tagintézmény 

 Szekszárdi Tagintézmény 

 Székhelyintézmény Szekszárd 

 

Kapcsolataink az ország különböző területein 

 ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar, Budapest 

 ELTE GYOPSZ, Budapest 

 Kaposvári Egyetem, Kaposvár 

 PTE KPVK, Pécs 
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 Kaposvári Pedagógiai Oktatási Központ 

 Oktatási Hivatal 

 

Az intézmény és a Szekszárdi Tankerületi Központ (továbbiakban: fenntartó) kapcsolata 

 A fenntartó biztosítja az intézmény személyi és anyagi jellegű működési feltételeit. 

 A fenntartó meghatározza az intézményben foglalkoztatottak létszámát. 

 A fenntartó biztosítja az eredményes működéshez szükséges tárgyi feltételeket. 

 A fenntartó jóváhagyja az intézmény működését. 

 A fenntartó ellenőrzi az intézmény működését. 

 A fenntartó beszámoltatja az intézmény igazgatóját a feladatok ellátásáról. 

 

8. A tagintézmény tevékenységi formái 

 gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, 

 szakértői bizottsági tevékenység, 

 nevelési tanácsadás, 

 logopédiai ellátás, 

 továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 konduktív pedagógiai ellátás, 

 gyógytestnevelés, 

 iskolapszichológiai, óvodapszichológiai ellátás, 

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

A tagintézmény a jogszabályban meghatározottak szerint biztosítja a tevékenységi formák 

megvalósulását. 

 

9. A teljesítmény-értékeléssel járó feladatok teljesítése 

A Pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése 

értelmében az igazgató a teljesítmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. A Tolna Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat főigzgatója ennek értelmében megbízza a 

tagintézmény-igazgatót, hogy köreműködőként járjon el a teljesítmény-értékelés folyamatában, 

elvégezve az ezzel járó teendőket.  

 

10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje 

 

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti közösséggel az igazgató alkalmazotti értekezleten 

ismerteti. A tájékoztatásról jegyzőkönyv készül. 

 

Hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

 

A szervezeti és működési szabályzat az igazgatói irodában található, az alkalmazottak számára mindig 

hozzáférhető helyen.  

Az intézmény honlapján és a KIR felületen az SZMSZ hozzáférhető 
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11.  sz. melléklet AZ SZMSZ ELFOGADÁSÁT TÁRGYALÓ SZAKALKALMAZOTTI 

KÖZÖSSÉGI ÉRTEKEZLETEK JEGYZŐKÖNYVEI ÉS JELENLÉTI ÍVEI  
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12. sz. melléklet FENNTARTÓI EGYETÉRTÉS 



 

 


