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|. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
a Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) miikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi magatartasok,
jogositvanyok és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koéznevelési
intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. Az SZMSZ hatilya és nyilvanossaga

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

A SZMSZ ecléirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken azok ideje alatt.

Az intézmény SZMSZ-ét a féigazgatd a szakalkalmazottak bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova az igazgato altali felterjesztést kovetd
harminc napon beliil. [Nkt. 25.§ (1), Nkt. 83. § (1a)]

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos,
megtekinthetd az Intézmény honlapjan, székhelyén és tagintézményei tigyviteli telephelyein.

Az SZMSZ legutobbi feliilvizsgalata alapjan 2025. aprilis 24. napjan 1ép hatalyba.



111. Altalanos rendelkezések

1. Az Intézmény jogdlldasa

A Szekszardi Tankeriileti Kozpont fenntartasaban koznevelési intézményként mikodé szervezeti

egyseég.

2. Az Intézmény alapadatai
a. Megnevezés: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
b. Székhelye: 7100 Szekszard, Augusz Imre utca 9-11.
c. A tagintézmények tigyviteli és tagintézményi telephelyei:

VI.

S@ oo

név: Tolna Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Bonyhadi Tagintézménye

. ugyviteli telephely: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bonyhadi

Tagintézménye, 7150 Bonyhad, Perczel Moér u. 51.
név: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Domboévari Tagintézménye

. ugyviteli telephely: Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgilat Dombovari

Tagintézménye, 7200 Dombovar, Kinizsi u. 37.
név: Tolna Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Paksi Tagintézménye

. ugyviteli telephely: Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Paksi

Tagintézménye; 7030 Paks, Ifjasag ttja 2.
név: Tolna Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szekszardi Tagintézménye

. ugyviteli telephely: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szekszardi

Tagintézménye, 7100 Szekszard, Kinizsi u. 1.
név: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tamasi Tagintézménye

. ugyviteli telephely: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tamasi

Tagintézménye, 7090 Tamasi, Kolcsey F. u. 1.
név: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tolnai Tagintézménye!

. ugyviteli telephely: Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tolnai

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

Egyéb feladatellatasi helyek: A paksi, a szekszardi, a bonyhadi, a tamasi, a tolnai és a
dombovari jarashoz tartozo nevelési-oktatasi intézmények.

Vezetoje: féigazgato

Miikodési korzete: Tolna varmegye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Szekszardi Tankeriileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
(PIR azonositd: 835442; Adoszam: 15835444-2-17;

! A szakmai alapdokumentum tartalmazza, de az intézmény feladatait a TVPSZ Szekszardi Tagintézménye latja

el.



KSH azonosito: 15835444-8412-312-17
OM azonosito: 102318

3. Az Intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmdnyozds rendje

Hosszi bélyegzok:

Tolna Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgélat

7100 Szekszard, Augusz I. u. 9-11.
Tel.: 74/502-020

Tolna Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgalat
Bonyhadi Tagintézménye

7150 Bonyhad, Perczel Moér u. 51.

Tolna Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgélat
Dombdvari Tagintézménye
7200 Dombovar, Kinizsi u.37.
Tel.: 74/456-654

Tolna Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Paksi Tagintézménye
7030 Paks, Ifjasag utja 2.
Tel: 75/200-670

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szekszardi Tagintézménye

7100 Szekszard, Kinizsi u. 1.

Tel.: 74/511-958

Tolna Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgalat

7100 Szekszard, Augusz I. u. 9-11.
Tel.: 74/510-645

Tolna Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Tamasi Tagintézménye
7090 Tamasi, Kolcsey u. 1.

Tolna Varmegyei
Pedagdégiai Szakszolgalat
7100 Szekszard, Augusz Imre u. 8-11.
Tel.: 74/502-020

Tolna Varmegyel
Fedagégial Szakszolgalat
Benyhad) Tagintézménye

7150 Bonyhad, Perczel Mér u. 81,
Tel.: 74/550-213

Tolna Varmegyel
Pedag6gial Szakszolgélat
Dombévéri Tagintézménye
7200 Domb6vér, Kinizsi u., 37,

Tel.: 74/468-684

Tolna Varmegyei
Pedagoégiai Szakszolgalat
Paksi Tagintézménye
7030 Paks, Ifjisé&g dtja 2.
Tel.: 75/200-870

Tolna Varmegye! Pedagogial Szakszelgalat
Szekszardi Taginiszmenys
7100 Szekszard. Kinizsi u. 1.
Tol 74511958

Tolna Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalat
7100 Szekszard, Augusz Imre u. 9-11.
Tel.: 74/510-645

Tolna Varmegyel
Pedagégiai Szakszolgédlat
Tamasi Tagintézménye
7000 Tamésl, Kdlcsey Ferenc u. 1.
Tel.: 74/570-287



Korbélyegzok:

Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Cimer

7100 Szekszard,

Augusz I. u. 9-11.

Tolna Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat
Bonyhadi Tagintézménye

Cimer

7150 Bonyhad

Perczel Moér u. 51.

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Dombévari Tagintézménye

Cimer

7200 Dombovar

Kinizsi u 37.

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Paksi Tagintézménye

Cimer

7030 Paks

Ifjusag utja 2.

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szekszardi Tagintézménye

Cimer

7100 Szekszard

Kinizsi u. 1.

Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Tamasi Tagintézménye

Cimer

7090 Tamasi, Kolcsey u. 1.
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Az intézményi bélyegzO6k hasznalatara jogosultak:
- fdigazgato
- féigazgato-helyettesek (a foigazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a székhely
szakmai tevékenységét iranyitd foigazgato-helyettes a székhely tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljes koriien)
- igazgatok
- igazgatohelyettesek (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadmanyozasra a foigazgatd, tavollétében a
helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.
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4. Az Intézmény alapfeladatai
a) szakfeladat szam szerint:

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok

856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés, gondozas

b) részletezve: pedagdgiai szakszolgalati feladatok, azaz

szakért6i bizottsagi tevékenység,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

5. Vallalkozasi tevékenység

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. Az Intézmény miikiodési korét meghatdrozo vagy befolydsolo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasardl szolo
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarak rol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
105/2015. (1V. 23.) Kormanyrendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasardl és a besorolas
feltételrendszerérol

401/2023. (VII11.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold toérvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Gsszefiiggd
kormanyrendeletek modositasar612023. évi LII. torvény végrehajtasarol
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- 1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl a végrehajtasardl szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelettel egységes szerkezetben

- 1996. évi XXXI torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és tiizoltosagrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felséoktatasrol sz616 2011, évi CCIV. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

- 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

- 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

- 18/2004. (V1.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- 5/2003. (Il. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszegii csaladi potlékra jogositd betegségekrodl és
fogyatékossagokrol

- 4/2000. (I1. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol

- 229/2012 (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 térvény végrehajtasarol

- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

- az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités
Az Intézmény székhelybol és jarasi tagintézményekbdl all.

a) Intézmény: varmegyénként és a fOvarosban egy, a székhelyintézménye szerint illetékes
tankeriileti kozpont (a tovabbiakban: tankeriileti kozpont) altal fenntartott, jarasonként legalabb
egy tagintézménybdl allé pedagogiai szakszolgalati intézmény, amely a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 18. § (2) bekezdésében foglalt valamennyi
szakszolgalati feladatra kiterjedden az allami kdznevelési kozszolgalati feladatellatas keretében
a pedagogiai szakszolgalatokat ellatja

b) székhelyintézmény: az Intézmény szakmai iranyitast és koordinalast végz06, valamint varmegyei,
fovarosi miikodésikorzettel szakértdi bizottsagi feladatokat is ellato feladatellatasi helye, ahol
az Intézmény képviseleti joganak gyakorlasara jogosult vezeté munkahelye talalhato

C) jardsi tagintézmény: olyan, jarasonként szervezett feladatellatasi hely, amely a varmegyében, a
févarosban, valamennyi jarasban, az adott jarasra kiterjed6 miikodési korzettel — a 15/2013.
(11.26.) rendeletben foglalt kivételekkel — az Nkt. 18. § (2) bekezdésében felsorolt osszes
pedagodgiai szakszolgalati feladatot és az e rendeletben, valamint a pedagégiai szakszolgalati
intézmény szervezeti és muikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint a tagintézmény
szintjén iranyitasi, képviseleti, Szakmai feladatot 1at el.
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1. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bonyhadi Tagintézménye
2. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézménye
3. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Paksi Tagintézménye

4. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szekszardi Tagintézménye
5. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tamasi Tagintézménye

6. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tolnai Tagintézménye?

2 A szakmai alapdokumentum tartalmazza, de az intézmény feladatait a TVPSZ Szekszardi Tagintézménye latja el.
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2. Szervezeti dbra
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3. Az Intézmény irdnyitdsa, vezetdi és testiiletei

a) Alapvetés: Az Intézmény élén fOigazgatd, a tagintézmény élén igazgato all. A féigazgatd
munkajat az Intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellatd foigazgatod-
helyettes, az igazgatd munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy
vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellatd igazgatd-helyettes segiti. A f6igazgatod-
helyettesek egyike kozvetlenill iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok
végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a
féigazgatd az igazgatotanacs kozremiikodésével latja el. Az Intézményben szakmai

munkakdzosségek miitkodnek.

b) Foéigazgato:

a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

b. gyakorolja a fenntarto altal atruhazott munkaltatdi és egyéb jogkoroket,

c. kapcsolatot tart az iranyit6 hatosaggal és a fenntartdval,

d. gondoskodik a szakmai munkak6zosségek és az Intézményben miikodé testiiletek
folyamatos és torvényes mitkodtetésérol,

- D

ellendrzési feladatokat 1at el,
az Intézmény egésze Vonatkozasaban felel

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

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

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylittmtikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A foigazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek

meghatarozott korében helyetteseire, a tagintézmény-vezetOkre, vagy az intézmény mas

munkavallaldjara atruhazhatja.

C) Altalanos féigazgato-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a foigazgatot,
b. kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen beliil

felel a székhely vonatkozasaban

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkOrébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylittmtikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

c. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinaciojat,

d. az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
a hazai és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,

folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,

gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

e. ellendrzési feladatokat lat el,
a rendeletben meghatarozott 6raszamban vizsgalatokat végez
g. ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) Szakmai és koordinacids féigazgatd-helyettes:

a. szakmai feladatok:

a szakértdi bizottsagi tevékenység €és a tovabbtanulasi, palyavalasztasi

tanacsadas feladatain kiviil ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai

az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
- ahazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
- ahazai és kiilfoldi palyazati lehet6ségeket,

folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,

gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

ellendrzési feladatokat lat el,

a rendeletben meghatarozott 6raszamban vizsgalatokat végez,

ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

b. koordin4cios feladatok:

e) Igazgato:

folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human er6forrasait, a székhely
és a tagintézmények leterheltségét,

javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a féigazgatdi utasitasokat és a
tagintézmények jelzéseit,

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

gondozza az Intézmény nyilvantarto rendszereit,

eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

a. kozvetleniil irAnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel:

a szakmai munkaért,
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e aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

e a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e aszakmai munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld
egylittmtikodésért,

e atanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

e atagintézményi szintli nyilvantartasi rendszerek naprakész vezetéséért,

o kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,

o adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag felé,

ellendrzési feladatokat 1at el,

munkakdri leirasokat készit a dolgozok szamara,

a rendeletben meghatarozott 6raszamban vizsgalatokat végez
ellatja a féigazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat.

®© o o o

f) Igazgatdhelyettes:
a. altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,
b. ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

g) Igazgatdtanacs:
a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatod

az igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremiikodésével latja el.

b. A szakmai munkakozosségek vezeti az igazgatotanacs iilésein tanacskozasi joggal
részt vehetnek.

c. Az igazgatdtanacs iilésének idOpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot a testiilet tagjainak és a szakmai munkakozosségek vezetdinek legkésébb az
tilés elott meg kell kiildeni.

d. Az igazgatétanacs iléseit legalabb havonta tartja. Az iilést a féigazgatd vezeti, az
iilésrol jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

e. Az igazgatdtanacs a szakmai dontések elokészitésében véleményezési joggal bir.

Az igazgatOtandcs az intézmény egészét érintd kérdésekben tanacskozasi,
véleményezési jogosultsagot gyakorol.

h) Szakmai munkak6zosség: Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkako6zosség hozhaté 1étre.
Az Intézményben legfeljebb tiz — a pedagogiai szakszolgalat feladatai szerint szervez6do —
szakmai munkak6zosség hozhato 1étre, jelenleg hét szakmai munkakdzosség mikodik. A

szakmai munkak0z0sség részt vesz az Intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehet a
pedagégusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosség tagja és vezetGje a belséd
értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A
szakmai munkakozosség — az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
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munkajanak szakmai segitésér6l. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére
tovabbi feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai munkakdzosséget
munkak6zOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az

Intézmény vezetGje biz meg. A szakmai munkakozosség vezetdje az igazgatdtanacs iilésein
tanacskozasi joggal részt vehet.
a. A szakmai munkakozosség-vezet6 joga és feladatai:

Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét és beszamolojat

iranyitja @ munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai munkajat
tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, a féigazgatod
megbizasara részt vesz a szakmai ellendrzésben, tapasztalatairdl beszamol az
Intézmény vezetésének

a munkakdzosség eredményeit rogziti, biztositja az informacidaramlast a vezetés
¢és a pedagogusok kozott

b. A szakmai munkakozosség feladatai:

A munkakdzosség éves munkaterv alapjan dolgozik.

Gondoskodik a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak — kiilonds tekintettel a
palyakezd6k, gyakornokok — szakmai munkajanak segitésérol.

Véleményezi a szakszolgalati intézményben foly6 pedagogiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbbfejlesztésre.

Feltarja a szakszolgalati feladathoz kapcsolodoé fejlesztési lehetéségeket, a
megvalositasra programot dolgoz ki.

Javaslatot tesz a diagnosztikai és terapias eszk6zok fejlesztésére, szakmai
segitséget nyujjta beszerzésekben.

Esetismertetéseket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Felkutatja és ismerteti az 4j szakirodalmat.

Szakmai konferenciakon vesz részt, vagy belsd tovabbképzéseket, miithelymunkat
SZervez.

El6adasokat szervez sziilok, pedagogusok, védondk szamara.

Terapias eszkozoket készit, bemutat.

Részt vallal jo gyakorlatok gytijtésében és bemutatasaban.

C. Az Intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Diagnosztikai munkakozosség

Logopédiai munkakdzdsség

Gyogytestnevelési munkakdzosség

Korai fejlesztés és konduktiv pedagogiai ellatas munkakozosség
Terépias munkakdzosség

Tehetségkoordinatori munkakozosség

Intézményi 6nértékelési munkakdzosség

i) Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbdl és az Intézmény szakmai alapdokumentumaban

meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakdrokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.
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a.

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

A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsag kijelolésére keriil sor a tagok koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szava dont.

A szakalkalmazotti értekezleten jegyzokonyv késziil, melyet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a jelenlévok koziil két hitelesito ir ala.

J) Alkalmazotti kozosség: a szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagogus

munkakorokben — koézalkalmazotti  jogviszony — vagy munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbol allok kozossége. Az alkalmazotti k6zosség véleményt formal az alabbi
kérdésekkel kapcsolatban:

a.

b.
C.
d

az Intézmény megsziintetése,
atszervezeése,

feladatanak megvaltoztatasa,
nevének megallapitasa.

4. Helyettesitési rend

- A f6igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
tigyben az altalanos fbigazgato-helyettes, az altalanos féigazgato-helyettest a szakmai és

koordinacios féigazgatd-helyettes helyettesiti.

- Az igazgatodt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi
ligyben az igazgatohelyettes, ahol nincs igazgatohelyettes, az igazgatd altal megbizott szakmai
helyettes helyettesiti.

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

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

5. A belsd ellendrzés rendje

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett ellendrzési tervek
tartalmazzak, melyek az éves munkaterv részét képezik. Az ellenérzési tervek elkészitéséért az

Intézmény vonatkozasaban a foigazgato, a tagintézmény vonatkozisaban az igazgatd a felelos. Az

ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem

szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatd, a tagintézmény

vonatkozasaban az igazgatd dont. Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik. A belsd

ellenérzés adott tanévre vonatkozé f6 teriileteit a féigazgatd hatarozza meg. A tagintézmények a 6

ellendrzési teriileteket intézményi sajatossagaik alapjan bovithetik.
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Bels6 ellenérzésére jogosultak:
- fdigazgato,
- féigazgato-helyettesek,
- igazgatok,
- igazgatohelyettesek,
- munkakdzosség-vezetok.

Az ellendrzés modszerei:
- hospitalas,
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatas szoban vagy irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkako6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken
Osszegezni és értékelni kell.

A TER, mint a pedagogiai munka ellendrzésének eszkoze:

A TER rendelet (18/2024 (V. 4.) BM rendelet) alapjan Ssszeallitott intézményi szabélyzat (Tolna
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Teljesitmény-értékelési Szabalyzata) tartalmazza

—  akozremiikodok korének meghatarozasat

— aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozo eljarast,

— azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak modjat,

— az értékelés egyes teriileteinek megfeleld idéaranyos feladatok iitemezését.

Az intézményi TER szabalyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig feliilvizsgalja,
sziikség esetén modositja.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékeld vezet6 (féigazgatd)
gyakorolja, a folyamatba kézremiik6doként a tagintézmény igazgatokat bevonja.

A vezetbk értékelési rendje:

— af6igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

— atagintézmény igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit értékeli.

6. Az Intézmény miikédési rendje
Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A nyar folyaman a szabadsagolasi tervet is
figyelembe véve a szakszolgalati ellatast oly modon kell biztositani, hogy az el6zetes felmérések alapjan

az Intézmény valamennyi szakszolgalati igényt ki tudja elégiteni. Gyermek ellatatlanul nem maradhat.

Az Intézmény a feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva, az intézményi célok
figyelembevételével munkatervet készit.
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V. Egyéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formadi

Bels6 kapcsolatok:

Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség kiilonbozé csoportjainak, szervezeti egységeinek
kapcsolattartasa a foigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, az igazgatok és az igazgatohelyettesek

segitségével, valamint a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

az igazgatdtanacs iilései,
értekezletek,
megbeszélések,
munkak6z6sségi mithelyek,
korlevelek.

Az intézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas alapja az igazgatotanacs iilései, melynek
soran a féigazgatdsag és az igazgatok informaljak egymast az egyes szervezeti egységek aktualis
tigyeirdl, mikodésérdl, feladatairol. Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, melyek elektronikus
formaban keriilnek tovabbitasra az igazgatdtanacs tagjai szamara. Az intézményben az informaciok
gyors tovabbitasat intézményi elektronikus levelezélista segiti.

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zOsségek sajat levelezOlista alkalmazasaval, valamint a munkak6zosségi
értekezletek soran tajékoztatjak tagjaikat a sziikséges informaciokrol.

Vezet6k kozotti kapcesolattartas rendje

A vezeték az operativ feladatok osszehangolasa érdekében elsésorban az igazgatotanacsi
értekezletek keretében, tovabba sziikség szerinti megbeszélések, valamint a napi kapcsolattartas
kiilonboz6 formai (e-mail, telefon) Gtjan tatanak kapcsolatot egymassal.

Kiilsd kapcsolatok:

Az Intézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot mas forumokkal. A kapcsolattartast

meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap-, illetve specialis feladatai és miikodési korzete, az
e dokumentumban meghatarozott mitkédés rendje, az éves munkatervben meghatarozott feladatok. A
szabalyozoknak megfeleléen a kiilsé kapcsolatokkal oOsszefiiggd feladatok végzésében minden
alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint
elektronikus uton. Kapcsolodhat konkrét ligyhdz, lehet tanacsadas, konzultacio, vagy tajékozodo
jellegi. Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

- aziranyit6 hatosaggal,

- afenntartoval,

- illetékes hatosagokkal,

- Onkormanyzatokkal,

- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,
- bolesédékkel,
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- 6vodakkal, altalanos iskolakkal, gimnaziumokkal, szakképz6 intézményekkel,

- gyogypedagogiai intézményekkel, EGYMI-vel,

- gyermekjoléti szolgdlatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,

- az egészségligyben dolgozokkal (védonok, korzeti orvosok, gyermekideggyogyaszok,
pszichiaterek, stb.),

- acivil szféra képviselGivel,

- Nemzeti Tehetségpontokkal,

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

2. Nyilvanossag

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat, illetve annak mellékletei nyilvanosak. Az SZMSZ-t a fdigazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. AZ SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
(Nkt. 25. §. (1) bek.)

3. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén

Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezo intézkedéseket:

- a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

- ha sziikséges, orvost kell hivni

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni

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

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi Intézményi dolgozo is koteles részt
venni.

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

Az Intézményben tortént barmely balesetet, sériilést, illetve a 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet 45/A §
a) és b) pontja értelmében azon id6 alatt, amig a gyermek a pedagogiai szakszolgalati tevékenységet
ellaté szakember tényleges jelenlétében a szakszolgalati ellatasban részesiil, fliggetleniil attol, hogy az
ellatas mely helyszinen valosul meg, tanulo- és gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset,
amely a gyermeket, a tanulét az alatt az id6 alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a szakszolgalati
intézmény szakemberének feliigyelete alatt all. Az Intézmény fOigazgatdjanak, intézkedésre jogosult
felelés vezet6jének minden ilyen estete ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyulé sériilést
okozéd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
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példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy példanyat az
Intézmény Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

4. A rendkiviili esemény (bombariado, ...sth.) esetén Sziikséges teendik

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az intézmény mikodésének torvényes, altalanos rendjét akadalyozza, illetve a
szakszolgalat szolgaltatasaiban részt vevé gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint
az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, ...sth.)

- atiz

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az Intézmény barmely dolgozojanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal
k6z6Ini az Intézmény féigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- foigazgato,

- foigazgato-helyettes,

- igazgato,

- igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- az Intézmény fenntartojat

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az Intézmény foigazgatdja, intézkedésre jogosult
felel6s vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara a helyiségekben tartdzkod6 személyeket szdban, kézvetleniil értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett helyiségek kitiritéséhez.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett helyiségek
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

- a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az els6segélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (rendOrség, tiizoltdsag, tiizszerészek, stb.)
fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakszolgalati feladatokat (vizsgalatok, tanacsadas, fejlesztés,
gondozas, terapias ellatas) mas id6pontban kell elvégezni.
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5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelés vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- a veszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- a helyiségekben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

- a helyiségekben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

- a helyiségek kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az Intézmény minden dolgozdjanak, és a szakszolgalati ellatasban részt vevd gyermekeknek, valamint
kisérdjiiknek be kell tartani.

6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok kezelésének eljdardasrendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Intézményiink a KRETA rendszerben a pedagogiai szakszolgalatok vonatkozisdban kotelezben
rogzitend6 adatokat tolti fel és kezeli.

A KRETA-Poszeidon iigyviteli és iktatasi rendszer hasznalataval intézményiinkben végigkisérhetéek az
iratok a beérkezéstdl vagy a keletkezéstl kezdve az irattarazason at a selejtezésig, legyenek azok
elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapi dokumentumok. Az iktatoszoftver
hasznalatanak szabalyait, az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjének részletszabalyait az intézmény iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

A pedagbdgiai szakszolgalati intézményeknél kotelez6en alkalmazandd INYR (Informatikai
Nyilvantarté Rendszer) a gyermekek, tanulok teljes korti pedagodgiai szakszolgalati ellatdsanak
nyilvantartasat, tovabba az ellatasi események nyomon kovetését szolgald informatikai nyilvantartd
rendszer. Intézményiink az INYR szabalyozasara vonatkozoan belsé szabalyzattal rendelkezik: Tolna
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat gyermekforgalmi adatok adminisztracioja.

Intézményiink alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt

— iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az féigazgatd/intézményegység vezetd felhatalmazast ad.
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10. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, 1ép életbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az Intézmény honlapjan keriil kozzétételre.

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel egyiitt a Tolna Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat alkalmazotti kozossége a 2025. januar 30-an megtartott tagintézményi értekezleteken
értekezleten elfogadta, jegyzOokonyvek és jelenléti ivek mellékelve. Jelenlévok 1étszama: 114 6. A
szavazati eljaras szabalya: nyilvanos.

Feliilvizsgalat rendje: az igazgatotanacs elrendelése alapjan.

Szekszard, 2025. marcius 23.

Tarnai Maria Kiraly Gabriella
szakalkalmazotti kozosség képviseletében foigazgato
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V1. Mellékletek
1. sz. melléklet Az integralt nyomon koveto rendszer kezelése
Altalanos rendelkezések

Az integralt nyomon koveté rendszer (a tovabbiakban INYR) kezelésének rendjét a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (1) és 44/A §-a szabalyozza. A pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanuldk teljes korti pedagogiai
szakszolgalati ellatasa, fejlodésik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez, tanulokhoz
kapcsolodoan, a szdmukra ellatast nydjtd intézmények, nevelési-oktatdsi intézmények €s a pedagogiai
szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok
ellatasi eseményeinek nyomon kévetését szolgalo orszagos informatikai nyilvantart6 rendszer.

A gyermek, tanulo pedagdgiai szakszolgalati ellatasa soran keletkezett adatokat a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feladatellatasi kotelezettséggel rendelkezé pedagogiai szakszolgalati intézmények a
gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozd szakembere koteles az INYR-be rogziteni. Az ellatott
gyermekre, tanulora vonatkozo személyes adatokat az INYR-bdl kizarolag
- apedagbgiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellatd munkatarsa,
- a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellatdé pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetGje
ismerheti meg.

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (15) szerint: A személyes adatokat a
pedagdgiai szakszolgdlatok dltal alkalmazott integralt nyomon kévetd rendszerbdl (a tovabbiakban:
INYR) az adatkezeld a pedagdgiai szakszolgdlati intézmény ellatisanak utolsé igénybevételétol
szamitott husz év elteltével térli a nyilvantartasbol.

Az INYR hasznalat célja

A gyermekek, tanulok életutjanak kovetése a teljes ellatasi rendszerben, hatékony

informacidszerzés és informacié-megosztas az integralt pedagogiai szakszolgalati munka

érdekében.

- A szakszolgalati munka tamogatéasa, a papiralapu tervezés és adminisztracid elektronikus
kivaltasa.

- A szakszolgalati munka soran alkalmazott eszk6zok és modszerek egységesitésének
tamogatasa, 6sszehangolt protokollok miikodtetése.

- Agazati szintii informaciok gyiijtése és felhasznalasa az agazati eréforrasok elemzése és

fejlesztésének tervezése céljabol.

Az INYR Kkezelésére vonatkozé intézményi rendelkezések

Jogosultsagok:
Az Intézmény foigazgatdja az INYR kezelésének valamennyi jogosultsagtipusaval rendelkezik, a

székhelyintézmény és valamennyi tagintézmény vonatkozasaban. Az adminisztrator jogosultsagokat
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biztositja a féigazgatd-helyettesek és az igazgatok szamara, akik kiadjak az ellatd szakemberek
jogosultsagait.

Uj dolgozd esetén az ellato szakember jogosultsagot a KIR személyi nyilvantartasban val6
megjelenéstdl szamitott 5 munkanapon beliil engedélyezni kell. A jogosultsagok kiosztasarol naprakész
nyilvantartast kell vezetni, melynek karbantartasarol, frissitésérdl a tagintézmény-vezeté gondoskodik.

Kapcsolédé dokumentumok
Az adatok kezelése valamennyi teriileten az adatvédelmi kotelezettség betartasaval torténik. Ennek
folyamatat és ellenérzését a mindenkori munkaterv tartalmazza.

Az INYR hasznalatanak részletes szabalyozasat a Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Gyermekforgalmi Adatok Adminisztracidja (INYR) cimti dokumentum tartalmazza.
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2. sz. melléklet IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjét az Intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet eldirasai
figyelembevételével, valamint a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013.
(11.26.) EMMI rendelet betartasaval szabalyozza.

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

- A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, azokat szintén iktatni kell.

- A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

- Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefono, elektronikus levélben vagy a
jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas Keretében torténd ligyintézés esetén az iratara ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

- Jegyzoékonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
szakalkalmazotti testiilete, szakmai munkako6zossége a pedagogiai szakszolgalati intézmény
miikodésére vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,
ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
foigazgato/tagintézmény-igazgato elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az elkészités
helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd l1ényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba
egy, az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

- Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen, a postazas szabalyainak megfelelen.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 15/2013. (1l. 26.) EMMI
rendelet 8. melléklete hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

- Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenbrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

- A pedagobgiai szakszolgalati feladatellatas soran keletkezett, az érintettek személyes adatait is
tartalmazo iratokat (szakértéi vélemények, logopédiai vélemények, vizsgalati anyagok, stb.) az
intézménybo6l Kivinni  csak kiilonosen indokolt esetben, a tagintézmény vezetdje
(sz€khelyintézmény esetén a felelds foigazgato-helyettes) irasbeli engedélyével lehet. Az
irasbeli engedélynek tartalmaznia kell az iratok visszaszolgaltatasanak id6pontjat, mely az
elviteltdl szamitott kovetkezé munkanap lehet.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratok formai és tartalmi elemei

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

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

- az iktatészamot,

- annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az intézmény mely feladatahoz, tevékenységéhez
kapcsolodoan kertilt sor,

- azlgyintéz6 megnevezését,

- azlgyintézeés idejét,

- azintézmény korbélyegz6jének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
korbélyegzéjének lenyomatat.

A Tolna Varmegyei Pedagogia Szakszolgalat székhelye/tagintézményei altal hozott hatarozatot meg
kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben és a fenti felsorolasban foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

Az elektronikus dton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének eljardsrendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Intézményiink a KRETA rendszerben a pedagogiai szakszolgalatok vonatkozasaban kotelezéen
rogzitendd adatokat tolti fel és kezeli.

A KRETA-Poszeidon iigyviteli és iktatasi rendszer hasznalataval intézményiinkben végigkisérhetéek az
iratok a beérkezéstdl vagy a keletkezéstl kezdve az irattarazason at a selejtezésig, legyenek azok
elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralaptt dokumentumok. Az iktatdszoftver
hasznalatanak szabalyait, az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjének részletszabalyait az intézmény iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni.

A pedagbdgiai szakszolgalati intézményeknél kotelez6en alkalmazandd INYR  (Informatikai
Nyilvantartd Rendszer) a gyermekek, tanulok teljes korGi pedagogiai szakszolgalati ellatasanak
nyilvantartasat, tovabba az ellatasi események nyomon kovetését szolgalo informatikai nyilvantarto
rendszer. Intézményiink az INYR szabalyozasara vonatkozoan belsé szabalyzattal rendelkezik: Tolna
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat gyermekforgalmi adatok adminisztracioja.

Intézményiink alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar elektronikus adathordozon tarolt

— iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az féigazgatd/intézményegység vezetd felhatalmazast ad.
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Irattarozas

Irattari tételszam Ugvykor megnevezése Orzési id6(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Szakért6i vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény25
13. Szakért6i vélemény elkészittetésével dsszefliggd

iigyek 10
14. Jogszabalyban meghatarozott juttatasok és kedvezmények

igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos

iigyek 10
15. Forgalmi napld, munkanaplo 5
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlodését

rogzito értékelések 5
17. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5

18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok 5

Gazdasagi iigyek

19. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkili
20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo tigyek 50
21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodd
iigyek, konyvelési bizonylatok 5
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3. sz. melléklet PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Ezen panaszkezelési szabélyzat célja az Intézmény miikodési korében felmeriild problémak és vitak

megfeleld szintli megoldasdnak szabalyozasa.

1.

2.

A panaszos a problémajat az érintett Szakembernek akar szoban, akar irasban eldadhatja. Az
érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil kivizsgalja,
¢és annak eredményérdl a panaszost tajékoztatja. Szobeli bejelentés esetén jegyzokonyv késziil
a panasz felvételérdl. Telefonon torténé panasz esetén a bejelent6t tajékoztatni kell, hogy a
hivasrol és beszélgetésrol feljegyzés késziil, melynek elkészitésérdl a hivast fogado tigyintézo
koteles gondoskodni.

Amennyiben az érintett szakember a problémat nem tudta megoldani, vagy a panaszos a
kivizsgalas eredményével nem ért egyet, tigy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgato, foigazgatod-
helyettes elleni panasz esetén a féigazgatohoz) fordulhat. Ezen tilmenden kozvetleniil fordulhat
a féigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithato
meg. A tagintézmény vezetdje (igazgato, féigazgatd-helyettes elleni panasz esetén a féigazgato)
a panaszt harom munkanapon belil kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett
szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, a
panasz kezel6je ezt maximum 30 munkanapon beliil kivizsgalja, és az érintetteket tajékoztatja
az eredményrol.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a
féigazgato ellen iranyul, ugy a panaszos az Intézmény fenntartdjahoz fordulhat. Ebben az
esetben a féigazgato koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak
elbiralasahoz sziikséges adatokat.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vizsgélata mell6zhets. A

panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a bejelent6 a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol

val6 tudomasszerzéstdl szamitott 6 honap utan terjesztette elé panaszat. Az egy éven til el6terjesztett,
illetve az azonosithatatlan személy altal tett panasz érdemi vizsgalatat a Tolna Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat elutasitja.
Amennyiben a panasz valosnak bizonyul, gondoskodni kell:

a jogszeri allapot helyreallitasardl, az egyébként sziikséges intézkedések megtételérol
a feltart hibak okainak megsziintetésérol

az okozott sérelem orvoslasarol

indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol
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3/A. sz. melléklet Jegyzokonyv szébeli kozérdekii bejelentésrol, panasz felvételérol

A bejelentd

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés
eloterjesztésének

helye

ideje:

A bejelentés rovid
Osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kapcsolodo folyamatban
1év6 ligy iktatdszama:

(személyes bejelentés esetén) bejelentd
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4. sz. melléklet
MUNKAIDO ES INTEZMENYI NYILVANTARTAS SZABALYOZASA

Munkaidé nyilvantartas eljarasi szabalyai

A Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat alkalmazottai és szakalkalmazottai jelenléti ivet vezetnek,
melyet a vezeté naponta ellendriz és alairasaval igazol. A jelenléti iveket a Székhelyintézmény-
foigazgatosag esetében a foigazgatd, a Varmegyei Szakértdi Bizottsag esetében az altalanos foigazgato-
helyettes, tagintézmények esetében a tagintézmény-igazgaté vagy a kozottik levd munkamegosztas
szerint a tagintézmény-igazgato helyettes alairasaval leigazolja.

A forgalmi naplokban napi bontasban rogzitik a megjelenteket.

A dolgozok a heti rendelési id6t és az intézményben valo bent tartozkodasi id6t gy osztjak be, hogy a
bent tartézkodas altalaban napi hat o6ra legyen. A kotelez6 éraszamon feliili bent tartozkodasi idében a
munkatarsak adminisztracios vagy felkésziilési kotelezettségeinek tesznek eleget.

Utemtervek — Varmegyei Szakért6i Bizottsag és Jarasi Szakértéi Bizottsag

Az tutemtervek készitése az altalanos féigazgatd-helyettes/bizottsagvezetd (Varmegyei Szakértdi
Bizottsag esetében), tagintézmény-igazgatd, vagy a kozottik 1évé munkamegosztas Szerint
(tagintézmények esetében) a tagintézmény-igazgatd helyettes feladata. Az {itemtervek dokumentaljak a
szakemberek napi, heti, havi feladatellatasat, melyben mar konkrétan megjelennek a
vizsgalatra/terapiara betervezett és azokon megjelent Kliensek nevei is. A napi itemtervek
megvaldsulasat az  altalanos  fOigazgatd-helyettes/bizottsagvezetd és a  tagintézmény-
igazgatok/helyettesek alairasukkal leigazoljak, és korbélyegzovel hivatalossa teszik.

Intézményi nyilvantartasok eljarasi szabalyai

e Uj gyermek felvételekor a szakszolgalati titkar a kliensnek dossziét nyit, melyben a
vizsgalatvezet folyamatosan rogziti a megfeleld adatokat, a klienssel foglalkozé kollégak e
kartonban helyezik el feljegyzéseiket.

e Az intézmény naprakész szamitogépes nyilvantartast vezet, melynek feleldse a szakszolgalati
titkar. Az intézmény forgalmi naplét vezet, amely tartalmazza az Gj kliens nevét, sziiletési
datumat, a jelentkezés id6pontjat, a hozott problémat, az esetet felvallalo kolléga nevét, a
bekiild6 tipusat, a gyermek nyilvantartasi szamat. A forgalmi naplo vezetésére a szakszolgalati
titkar jogosult.

e A szakemberek minden ellatott gyermek/tanulé szamara torzslapot hoznak létre az integralt
nyomon koveté rendszerben (tovabbiakban: INYR), melyhez rogzitik a velik elvégzett
tevékenységeket — az INYR szabalyzatban megfogalmazottak szerint.
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5. sz. melléklet A TOLNA VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT BONYHADI
TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON
SZABALYOK

1. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése

Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév rendjéhez
igazodik.

A munkaterv egy példanyat az igazgato a tanévkezdést6l szamitott 30 napon beliil eljuttatja a
féigazgatohoz.

A munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkésziteni.

Az intézmény miikodési rendje

Az igazgatd a tagintézményigazgato-helyettes (annak hianyaban az igazgatd altal kijelolt
szakalkalmazott) kozremitkodésével latja el a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait. Az
igazgato a tagintézmény ellatasi korzetében felel:

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egytittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgatotanacs miikodési rendje:

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatd az
igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremitkodésével latja el.

A szakmai munkakozosségek vezet6i az igazgatOtanacs ilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

Az igazgatotanacs llésének idGpontjat €s tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot a
testiilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetbinek legkésobb az iilés el6tt meg kell
kiildeni.

Az igazgatdtanacs iiléseit legalabb havonta tartja. Az iilést a féigazgatd vezeti, az ilésrdl
jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.

Az igazgatdtanacs a szakmai dontések elokészitésében véleményezési joggal bir.

Az igazgatOtanics az intézmény egészét érinté kérdésekben tandcskozasi, véleményezési
jogosultsagot gyakorol.

A munkarend kialakitisa

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit ki.
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e A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidében, a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
latjak el feladataikat a munkatarsak.
e A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgaltatasait
délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.
e Az intézmény egész évben folyamatosan miikodik.
e Az intézmény nyitva tartasa:
»  Augusztus 15. — junius 30.: Hétf6t8l - Péntekig : 8% — 16%°
» Tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben: H-CS: 9% — 13%; p: 9% _ 1200
e Azigazgatd —ajogszabalyban meghatarozottak szerint — 5 tanitas nélkiili munkanapot rendelhet
el.
e Az érintett dolgozok kdtelezd oraszama jogszabalyban rogzitett.
e Az intézményen végzett, a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatok:

= Team megbeszélések,

=  Adminisztracio (pl.: dossziék vezetése, tesztjavitas, munkanaplo, illetve egyéni
forgalmi naplo6 vezetése),

= Szakvéleményiras,

= Szervezési feladatok,

=  Konzultacio,

=  Tovabbképzeés,

=  Munkako6zosségi foglalkozasok.

e Az intézményen kiviil végzett, a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatok:
= Felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,
=  Konzultacid,
= Tovabbképzés/konferencia (igazgatdi engedéllyel évente két nap),
= Hospitalas, kornyezettanulmany,
= ElGadasok tartasa (igazgatoi engedéllyel évente két nap),

= Utazas a munkavégzés helyszinére.
A vezetok intézményben tartozkoddsdnak rendje
Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont, hogy
munkaidejiiket ugy osszak be, hogy az intézményi nyitva tartds sordn valamelyikiik mindig az
intézményben tartozkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek, vagy sziil6 az intézményben tartozkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartozkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

o A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd (foglalkozast vezetd) munkatars, vagy az altala
megbizott személy felel.
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e Vizsgalatot, foglalkozast kovetden csak azok a gyermekek engedhetdk el sziiléi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a
gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.

A foglakozdsokrol valo hianyzds kovetkezményeinek meghatarozdsa

o A szl az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatast kap a hianyzasok 6t és gyermekét érint6
kovetkezményeirdl.

e Ha a sziilo valamely ok miatt nem tudja foglalkozasra hozni gyermekét, err6l minél hamarabb
tajékoztatnia kell az esetvezetot.

o Ha a gyermek egymast kdvetd ketté alkalommal nem jelenik meg az 6nkéntes foglalkozason
(és a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat), a gyermeket tor6ljiik a forgalombol, helyét a
varélistan kovetkez6é személy foglalhatja el.

o A foglalkozasrol vald hianyzas statisztikai forgalomnak nem mindsiil.

37



2. Az érintett nevelési-oktatasi, illetve szakképzo, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,

egészségiigyi és rehabilitacios intézményekkel, valamint a gydmhatésdggal valé kapcsolattartds
formdja és rendje

A pedagogiai szakszolgalat - alaptevékenységéb6l adodoan is - eredményes szakmai kapcsolat
fenntartdsara torekszik a jardsban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel: ovodakkal,
iskolakkal, szakképz6 intézményekkel.

Az intézmény egyiittmiikddik a gydmhatdsaggal. Pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot
végzése és szakérti vélemény készitése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgalat nem
iranyulhat a sziil6i nevelési alkalmassag értékelésére.

Rendszeres kapcsolatot tart a jarasban dolgozd pedagdgusokkal, fejleszté pedagdgusokkal,
gyogypedagogusokkal, iskolapszichologusokkal.

A tagintézmény kapcsolatot tart a jarasban dolgoz6 gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a
védondi szolgalattal.

Egytttmikodik a gyermekvédelmi szervekkel, a csaladsegitd és gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségér6l szerez tudomast,
irasban értesiti S csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

Kapcsolatot tart a varmegyei tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt dokumentacion
keresztiil torténik.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartds formdja, rendje

A sziil6kkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a gyermek/tanulé mely
szakszolgalati feladat kapcsan részesiil ellatasban.

A sziil6kkel valo kapcsolattartasra a foglalkozasok kapesan, el6zetes egyeztetés alapjan, illetve
fogado orak, sziil6i értekezletek alkalmaval kertil sor.

A sziilok panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozo észrevételeit dokumentaljuk.

4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds formdja, rendje

Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti k6zosség vezetéséért,

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

a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiittmiikddéseért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelzéséért
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Az igazgato az igazgatohelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. (Ha nincs igazgatohelyettes, az
igazgatot az altala megbizott szakmai helyettes helyettesiti.)

Az igazgatohelyettes hataskore:
e az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo feladatokat kizarolag szakmai és szervezési
szempontok szerint iranyitja,
e alairasi jogkore az igazgatd akadalyoztatasa esetén a postdzandd szakért6i vélemények
tekintetében, illetve az igazgaté altal aktualisan meghatarozott iigyek vonatkozasaban van

A helyettesités rendje
o Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal
megbizott személy helyettesiti.

e Az intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.
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5. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktato munkidt kozvetleniil segité
munkakordokben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellatdsba torténd részvételi rendje

A szakalkalmazottak az igényeknek megfelelden osztott feladatkorben dolgoznak.

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK

Pedagogus munkakor

Pedagogiai szakszolgalati tevékenység

megnevezése
Korai fejlesztés és gondozas
) , Szakért6i bizottsagi tevékenység
Pszichologus L -
Nevelési tanacsadas
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
Korai fejlesztés és gondozas
Gyogypedagogus Szakértdi bizottsagi tevékenység
Nevelési tanadcsadas
Logopédus Logopédiai ellatas
Fejleszt6é pedagogus Nevelési tanadcsadas
Korai fejlesztés és gondozas
Konduktor Szakért('?i bizottsagi tevékenység
Nevelési tanacsadas
Konduktiv pedagdgiai ellatas
Gyogytestneveld Gyogytestnevelés

Tanacsado pedagogus

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

Iskola-

és

6vodapszichologia Iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas

koordinatora

Tehetséggondozo . . . )
o Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

koordinator
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NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK

Munkakor megnevezése Pedagogiai szakszolgalati tevékenység

fogyatékossag  tipusanak  megfelel6
szakorvos vagy gyermek- és ifjusagi
pszichiatria szakorvos vagy csecsemd- €s | szakértdi bizottsagi tevékenység
gyermekgydgyaszat szakorvos vagy
gyermekneurologia szakorvos

gyogytornasz korai fejlesztés és gondozas
pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
pedagodgiai asszisztens részesiild kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
gyogypedagogiai asszisztens részesiild kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység

pedagbgiai  szakszolgalati  adminisztracios

kszolgalati titka
seakszoigatatl tkat jellegti feledatok ellatasa

pedagobgiai szakszolgalathoz tartozo

rendszergazda . I
g informatikai jellegti feladatok ellatasa

6. A belsd ellendrzés rendje

A bels6 ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend és fegyelem
megszilarditasat. Tovabbi cél, hogy segitse el a szakmai feladatok minél teljesebb megvaldsulasat, a
gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat. Tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze a miikodés soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy
helytelennek mindsiil6 intézkedéseket, tévedéseket. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat. Jaruljon
hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a fegyelem és a szakszolgalati
feladatellatas hatékonysaganak javitasdhoz.

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valo Osszehasonlitasa, a megallapitott tények értékelésére iranyulo tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

A tagintézményen beliil bels6 ellendrzésre jogosult az igazgatd és az igazgatohelyettes.

A belsé ellenOrzés teriiletei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapjan keriil
megvaldsitasra.

Az ellendrzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szakalkalmazotti k6zosség
tagjaival — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — kell megbeszélni.
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A tagintézményi belsé ellenérzés Kiterjed:

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,

a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasara,

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,

a szakszolgalati tevékenység eredményességére,

az ellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezémunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

Az ellenorzés eszkozei, modszerei:

irasos dokumentumok vizsgalata,

beszamoltatas szdban, irasban.

a szakmai tevékenység latogatasa, megfigyelése, vizsgalata.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Varmegyei kapcsolataink
Tolna Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat jarasi tagintézményei:

Dombovari Tagintézmény
Paksi Tagintézmény
Székhelyintézmény Szekszard
Szekszardi Tagintézmény

Tamasi Tagintézmény

Kapcsolataink az orszag kiilonbozé teriiletein

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar, Budapest
ELTE GYOPSZ, Budapest

Kaposvari Egyetem, Kaposvar

PTE KPVK, Pécs

Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Oktatasi Hivatal

Az intézmény és a Szekszardi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: fenntarté) kapcsolata

A fenntarto biztositja az intézmény személyi és anyagi jellegli miikodési feltételeit.
A fenntartd6 meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat.

A fenntarto biztositja az eredményes mikddéshez sziikséges targyi feltételeket.

A fenntart6 jovahagyja az intézmény miikodését.

A fenntarto ellendrzi az intézmény mitkodését.

A fenntartd beszamoltatja az intézmény igazgatdjat a feladatok ellatasarol.

8. A tagintézmény tevékenységi formdi

gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
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o szakértOi bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

e tovabbtanulasi, palyavalasztdsi tanacsadas,

o konduktiv pedagdgiai ellatas,

e gybgytestnevelés,

e iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény a jogszabalyban meghatarozottak Szerint biztositja a tevékenységi formak

megvaldsulasat.

9. A teljesitmény-értékeléssel jaro feladatok teljesitése

A Pedagigusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (1V.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése
értelmében az igazgatod a teljesitmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat
be. A Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat féigzgatoja ennek értelmében megbizza a
tagintézmény-igazgatot, hogy koéremiikodéként jarjon el a teljesitmény-értékelés folyamataban,
elvégezve az ezzel jaro teenddket.

43



10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések
A tdajékoztatds, megismertetés rendje

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti k6zosséggel az igazgatd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyz6konyv késziil.

Hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa, helye, rendje
A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatoi irodaban talalhato, az alkalmazottak szamara mindig

hozzaférhet6 helyen.
Az intézmény honlapjan és a KIR feliileten az SZMSZ hozzaférhetd.
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6.

sz. melléklet A TOLNA VARMEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

DOMBOVARI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése

Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév rendjéhez
igazodik.

A munkaterv egy példanyat az igazgat6 a tanévkezdést6l szamitott 30 napon beliil eljuttatja a
féigazgatdhoz.

A munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkésziteni.

Az intézmény miikodési rendje
Az igazgatd a tagintézményigazgato-helyettes (annak hianyaban az igazgatd altal kijelolt
szakalkalmazott) kozremiikodésével latja el a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait. Az

igazgaté a tagintézmény ellatasi korzetében felel:

a szakmai munkéért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgatdtanacs mitkodési rendje:

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

A szakmai munkak6zosségek vezetéi az igazgatotanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

Az igazgatotanacs iilésének idépontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot a
testiilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetdinek legkésobb az ilés el6tt meg kell
kiildeni.

Az igazgatdtanacs iléseit legalabb havonta tartja. Az iilést a féigazgatd vezeti, az iilésrél
jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

Az igazgatdtanacs a szakmai dontések el6készitésében véleményezési joggal bir.

Az igazgatOtanacs az intézmény egészét érintd kérdésekben tandcskozasi, véleményezési
jogosultsagot gyakorol.

A munkarend kialakitasa

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit ki.
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A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidében, a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
latjak el feladataikat a munkatarsak.
A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgaltatasait
délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.
Az intézmény egész évben folyamatosan mikodik.
Az intézmény nyitva tartasa:
»  Augusztus 15. — junius 30.: Hétf6t8l - Péntekig : 8% — 16%°
» Tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben: H-CS: 9% — 13%; p: 9% _ 1200
Az igazgatd —a jogszabalyban meghatarozottak szerint — 5 tanitas nélkiili munkanapot rendelhet
el.
Az érintett dolgozok kotelez6 oraszama jogszabalyban rogzitett.
Az intézményen végzett, a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatok:

= Team megbeszélések,

=  Adminisztracio (pl.: dossziék vezetése, tesztjavitas, munkanaplo, illetve egyéni
forgalmi naplo6 vezetése),

= Szakvéleményiras,

= Szervezési feladatok,

=  Konzultacio,

=  Tovabbképzeés,

=  Munkako6zosségi foglalkozasok.

Az intézményen kiviil végzett, a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatok:
= Felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,
=  Konzultacid,
= Tovabbképzés/konferencia (igazgatdi engedéllyel évente két nap),
= Hospitalas, kornyezettanulmany,
= ElGadasok tartasa (igazgatoi engedéllyel évente két nap),

= Utazas a munkavégzés helyszinére.

A vezetok intézményben tartézkodasdanak rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont, hogy

munkaidejiiket ugy osszak be, hogy az intézményi nyitva tartds sordn valamelyikiik mindig az
intézményben tartozkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek, vagy sziil6 az intézményben tartozkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartozkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd (foglalkozast vezetd) munkatars, vagy az altala
megbizott személy felel.

Vizsgalatot, foglalkozast kovetden csak azok a gyermekek engedhetok el sziildi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziilo errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a
gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.
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A foglakozdasokrol valo hianyzds kovetkezményeinek meghatarozdsa

o A szl az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatast kap a hianyzasok 6t és gyermekét érint6
kovetkezményeir6l.

e Ha a sziilo valamely ok miatt nem tudja foglalkozasra hozni gyermekét, err6l minél hamarabb
tajékoztatnia kell az esetvezetot.

o Ha a gyermek egymast kdvetd ketté alkalommal nem jelenik meg az onkéntes foglalkozason
(és a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat), a gyermeket toréljiik a forgalombol, helyét a
varélistan kovetkez6é személy foglalhatja el.

o A foglalkozasrol vald hianyzas statisztikai forgalomnak nem mindsiil.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, illetve szakképzo, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,
egészségiigyi és rehabilitacios intézményekkel, valamint a gydmhatésdggal valé kapcsolattartds
formdja és rendje

e A pedagobgiai szakszolgalat - alaptevékenységéb6l adodoan is - eredményes szakmai kapcsolat
fenntartasara torekszik a jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel: 6vodakkal,
iskolakkal, szakképz6 intézményekkel.

e Az intézmény egylittmiikodik a gyamhatosaggal. Pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot
végzése ¢s szakért6i vélemény készitése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgalat nem
iranyulhat a sziil6i nevelési alkalmassag értékelésére.

e Rendszeres kapcsolatot tart a jarasban dolgozod pedagogusokkal, fejlesztd pedagogusokkal,
gyogypedagdgusokkal, iskolapszichologusokkal.

e A tagintézmény kapcsolatot tart a jarasban dolgozé gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a
védoéndi szolgalattal.

e Egyittmikodik a gyermekvédelmi szervekkel, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségér6l szerez tudomast,
irasban értesiti S csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

o Kapcsolatot tart a varmegyei tarsintézményekkel.

e A kapcsolattartas modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt dokumentacion
keresztiil torténik.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja, rendje

o A sziilokkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a gyermek/tanulé mely
szakszolgalati feladat kapcsan részesiil ellatasban.

o A sziil6kkel valo kapcsolattartasra a foglalkozasok kapesan, elézetes egyeztetés alapjan, illetve
fogado orak, sziil6i értekezletek alkalmaval keriil sor.

o A sziil6k panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozé észrevételeit dokumentaljuk.
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4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds formdja, rendje

Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

e aszakmai munkaért,

e aszakalkalmazotti kozosség vezetéséért,

e a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért,
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért

Az igazgat6 az igazgatohelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. (Ha nincs igazgatohelyettes, az
igazgatot az altala megbizott szakmai helyettes helyettesiti.)

Az igazgatohelyettes hataskore:
e az igazgatOhelyettes iranyitasa ala tartozo feladatokat kizarolag szakmai és szervezési
szempontok szerint iranyitja,
e alairasi jogkOre az igazgatd akadalyoztatasa esetén a postdzando szakértéi vélemények
tekintetében, illetve az igazgato altal aktualisan meghatarozott ligyek vonatkozasaban van

A helyettesités rendje
o Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
megbizott személy helyettesiti.

o Az intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az igazgat6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

5. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktatéo munkdt kézvetleniil segitd
munkakordokben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatelldatdsba torténd részvételi rendje

A szakalkalmazottak az igényeknek megfeleléen osztott feladatkorben dolgoznak.

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK
Pedagogus munkakoér . L i B
i Pedagogiai szakszolgalati tevékenység
megnevezése
Korai fejlesztés és gondozas
, , Szakeért6i bizottsagi tevékenység
Pszichologus .
Nevelési tanacsadas
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
Gyogypedagogus Korai fejlesztés és gondozas
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Szakértoi bizottsagi tevékenység
Nevelési tanacsadas

Logopédus Logopédiai ellatas
Fejleszté pedagogus Nevelési tandcsadas
Korai fejlesztés és gondozas
Konduktor Szakértc’i'i bizottsagi tevékenység
Nevelési tandcsadas
Konduktiv pedagogiai ellatas
Gyogytestnevelo Gyogytestnevelés

Tanacsado pedagogus

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

Iskola-

és

6vodapszichologia Iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas
koordinatora
Tehetséggondozo .

i zc,;g Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
koordinator

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN

FOGLALKOZTATOTTAK

Munkakor megnevezése

Pedagdgiai szakszolgalati tevékenység

fogyatékossag  tipusanak  megfelel
szakorvos vagy gyermek- és ifjusagi
pszichiatria szakorvos vagy csecsemé- és
gyermekgyogyaszat szakorvos vagy

gyermekneurologia szakorvos

szakértOi bizottsagi tevékenység

gyogytornasz korai fejlesztés és gondozas
pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
pedagogiai asszisztens részesiild kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
pedagodgiai  szakszolgalati feladatellatasban
gyogypedagodgiai asszisztens részesiilé kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
S pedagbgiai  szakszolgalati  adminisztracios
szakszolgalati titkar i i o
jellegti feledatok ellatasa
pedagobgiai szakszolgalathoz tartozo

rendszergazda

informatikai jellegti feladatok ellatasa

49




6. A belsd ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend és fegyelem
megszilarditasat. Tovabbi cél, hogy segitse el6 a szakmai feladatok minél teljesebb megvalosulasat, a
gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatdsat. Tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze a miikodés soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy
helytelennek mindsiil6 intézkedéseket, tévedéseket. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat. Jaruljon
hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a fegyelem és a szakszolgalati
feladatellatas hatékonysaganak javitasahoz.

Az ellenérzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsa, a megallapitott tények értékelésére iranyulod tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

A tagintézményen beliil belsé ellenérzésre jogosult az igazgato és az igazgatohelyettes.

A belsd ellendrzés teriiletei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapjan keriil
megvalositasra.

Az ellenérzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szakalkalmazotti k6z0sség
tagjaival — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — kell megbeszélni.

A tagintézményi bels6 ellenérzés Kiterjed:
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,
e amunka- és tiizvédelmi szabalyok betartasara,
o aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
o aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

e az ellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezOmunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

Az ellenlrzés eszkozei, modszerei:
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatas szoban, irasban.

e aszakmai tevékenység latogatasa, megfigyelése, vizsgalata.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
Varmegyei kapcsolataink

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat jarasi tagintézményei:
e Bonyhadi Tagintézmény
e Paksi Tagintézmény
e Székhelyintézmény Szekszard
e Szekszardi Tagintézmény

e Tamasi Tagintézmény
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Kapcsolataink az orszag kiilonbozé teriiletein

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar, Budapest
ELTE GYOPSZ, Budapest

Kaposvari Egyetem, Kaposvar

PTE KPVK, Pécs

Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Oktatasi Hivatal

Az intézmény és a Szekszardi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: fenntarté) kapcsolata

A fenntartd biztositja az intézmény személyi és anyagi jellegli miikodési feltételeit.
A fenntarté meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat.

A fenntart6 biztositja az eredményes miikodéshez sziikséges targyi feltételeket.

A fenntart6 jovahagyja az intézmény miikodését.

A fenntarto ellendrzi az intézmény mitkodését.

A fenntarté beszamoltatja az intézmény igazgatodjat a feladatok ellatasarol.

8. A tagintézmény tevékenységi formai

A tagintézmény a jogszabalyban meghatarozottak Szerint biztositja a tevékenységi formak

megvaldsulasat.

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

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

9. A teljesitmény-értékeléssel jaro feladatok teljesitése

A Pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz016 18/2024. (1V.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése
értelmében az igazgato a teljesitmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodéket vonhat
be. A Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat féigzgatdja ennek értelmében megbizza a
tagintézmény-igazgatot, hogy koéremiikodéként jarjon el a teljesitmény-értékelés folyamataban,

elvégezve az ezzel jaro teendoket.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagdval kapcsolatos rendelkezések

A tdajékoztatds, megismertetés rendje
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Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti kozosséggel az igazgato alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

Hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa, helye, rendje
A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatoi irodaban talalhato, az alkalmazottak szamara mindig

hozzaférhet6 helyen.
Az intézmény honlapjan és a KIR feliileten az SZMSZ hozzaférhetd.
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7.

sz. melléklet A TOLNA VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT PAKSI
TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO
KULON SZABALYOK

1. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése

Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév rendjéhez
igazodik.

A munkaterv egy példanyat az igazgato a tanévkezdéstdl szamitott 30 napon beliil eljuttatja a
féigazgatohoz.

A munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkésziteni.

Az intézmény miikodési rendje

Az igazgatd a tagintézményigazgato-helyettes (annak hianyaban az igazgato altal kijelolt
szakalkalmazott) koézremitkodésével latja el a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait. Az
igazgato a tagintézmény ellatasi korzetében felel:

a szakmai munkéért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenorzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egytittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgatdtanacs milkodési rendje:

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatd az
igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremitkodésével latja el.

A szakmai munkak6zosségek vezetéi az igazgatotanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

Az igazgatotanacs iilésének idépontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot a
testiilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetbinek legkés6bb az iilés el6tt meg kell
kiildeni.

Az igazgatdtanacs iiléseit legalabb havonta tartja. Az iilést a féigazgatd vezeti, az iilésrél
jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.

Az igazgatdtanacs a szakmai dontések el6készitésében véleményezési joggal bir.

Az igazgatOtanics az intézmény egészét érinté kérdésekben tandcskozasi, véleményezési
jogosultsagot gyakorol.

A munkarend kialakitisa

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit Ki.
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A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidében, a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
latjak el feladataikat a munkatarsak.
A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgaltatasait
délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.
Az intézmény egész évben folyamatosan mikodik.
Az intézmény nyitva tartasa:
»  Augusztus 15. — junius 30.: Hétf6t8l - Péntekig : 8% — 16%°
» Tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben: H-CS: 9% — 13%; p: 9% _ 1200
Az igazgatd —a jogszabalyban meghatarozottak szerint — 5 tanitas nélkiili munkanapot rendelhet
el.
Az érintett dolgozok kotelezd draszama jogszabalyban rogzitett.
Az intézményen végzett, a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatok:

= Team megbeszélések,

=  Adminisztracio (pl.: dossziék vezetése, tesztjavitas, munkanaplo, illetve egyéni
forgalmi naplo6 vezetése),

= Szakvéleményiras,

= Szervezési feladatok,

=  Konzultacio,

=  Tovabbképzeés,

=  Munkako6zosségi foglalkozasok.

Az intézményen kiviil végzett, a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatok:
= Felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,
=  Konzultacid,
= Tovabbképzés/konferencia (igazgatdi engedéllyel évente két nap),
= Hospitalas, kornyezettanulmany,
= ElGadasok tartasa (igazgatoi engedéllyel évente két nap),

= Utazas a munkavégzés helyszinére.

A vezetok intézményben tartézkodasdanak rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont, hogy

munkaidejiiket ugy osszak be, hogy az intézményi nyitva tartds sordn valamelyikiik mindig az
intézményben tartozkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek, vagy sziil6 az intézményben tartozkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartozkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd (foglalkozast vezetd) munkatars, vagy az altala
megbizott személy felel.

Vizsgalatot, foglalkozast kovetden csak azok a gyermekek engedhetok el sziildi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziilo errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a
gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.
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A foglakozdsokrol valo hianyzds kovetkezményeinek meghatarozdsa

o A szl az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatast kap a hianyzasok 6t és gyermekét érint6
kovetkezményeir6l.

e Ha a sziilo valamely ok miatt nem tudja foglalkozasra hozni gyermekét, err6l minél hamarabb
tajékoztatnia kell az esetvezetot.

o Ha a gyermek egymast kdvetd ketté alkalommal nem jelenik meg az onkéntes foglalkozason
(és a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat), a gyermeket toroljiik a forgalombol, helyét a
varélistan kovetkez6é személy foglalhatja el.

o A foglalkozasrol vald hianyzas statisztikai forgalomnak nem minésiil.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, illetve szakképzo, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,
egészségiigyi és rehabilitiacios intézményekkel, valamint a gydmhatésdggal valé kapcsolattartds
formdja és rendje

e A pedagobgiai szakszolgalat - alaptevékenységéb6l adodoan is - eredményes szakmai kapcsolat
fenntartasara torekszik a jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel: 6vodakkal,
iskolakkal, szakképz6 intézményekkel.

e Az intézmény egylittmiikodik a gyamhatosaggal. Pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot
végzése ¢s szakért6i vélemény készitése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgalat nem
iranyulhat a sziildi nevelési alkalmassag értékelésére.

e Rendszeres kapcsolatot tart a jarasban dolgozod pedagogusokkal, fejleszté pedagogusokkal,
gyogypedagdgusokkal, iskolapszichologusokkal.

e A tagintézmény kapcsolatot tart a jarasban dolgozé gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a
védoéndi szolgalattal.

e Egyittmikodik a gyermekvédelmi szervekkel, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségér6l szerez tudomast,
irasban értesiti S csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

o Kapcsolatot tart a varmegyei tarsintézményekkel.

e A kapcsolattartas modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt dokumentacion
keresztiil torténik.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja, rendje

o A sziilokkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a gyermek/tanulé mely
szakszolgalati feladat kapcsan részesiil ellatasban.

o A sziil6kkel valo kapcsolattartasra a foglalkozasok kapesan, elézetes egyeztetés alapjan, illetve
fogado orak, sziiloi értekezletek alkalmaval kertil sor.

o A sziil6k panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozo észrevételeit dokumentaljuk.
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4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds formdja, rendje

Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

e aszakmai munkaért,

e aszakalkalmazotti kozosség vezetéséért,

e a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért,
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért

Az igazgat6 az igazgatdhelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. (Ha nincs igazgatohelyettes, az
igazgatot az altala megbizott szakmai helyettes helyettesiti.)

Az igazgatohelyettes hataskore:
e az igazgatOhelyettes iranyitasa ala tartozo feladatokat kizarolag szakmai és szervezési
szempontok szerint iranyitja,
e alairasi jogkore az igazgatd akadalyoztatasa esetén a postazandd szakért6i vélemények
tekintetében, illetve az igazgato altal aktualisan meghatarozott ligyek vonatkozasaban van

A helyettesités rendje
o Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
megbizott személy helyettesiti.

e Az intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az igazgat6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

5. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktatéo munkdt kézvetleniil segitd
munkakordokben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatelldatdsba torténd részvételi rendje

A szakalkalmazottak az igényeknek megfeleléen osztott feladatkorben dolgoznak.

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK
Pedagégus munkakor
gogtt u, Pedagogiai szakszolgalati tevékenység
megnevezése
Korai fejlesztés és gondozas
, , Szakeért6i bizottsagi tevékenység
Pszichologus L, i
Nevelési tanacsadas
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
G dad Korai fejlesztés és gondozas
ogypedagogus
yogypedagos Szakértoi bizottsagi tevékenység

56



Nevelési tanacsadas

Logopédus Logopédiai ellatas
Fejleszté pedagogus Nevelési tandcsadas
Korai fejlesztés és gondozas
Konduktor Szakértc’i'i bizottsagi tevékenység
Nevelési tandcsadas
Konduktiv pedagogiai ellatas
Gyogytestneveld Gyogytestnevelés
Tanécsadd pedagogus Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas
Iskola- és
6vodapszichologia Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas
koordinatora
Tehetéég’;gondozé Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
koordinator

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK

Munkakér megnevezése

Pedagoégiai szakszolgalati tevékenység

fogyatékossag  tipusanak  megfeleld
szakorvos vagy gyermek- és ifjusagi
pszichiatria szakorvos vagy csecsemd- és
gyermekgyogyaszat szakorvos vagy

gyermekneurologia szakorvos

szakértOi bizottsagi tevékenység

gyogytornasz korai fejlesztés és gondozas
pedagbgiai  szakszolgalati feladatellatasban
pedagogiai asszisztens részesiilé kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
pedagbgiai  szakszolgalati feladatellatasban
gyogypedagdgiai asszisztens részesiilo kliensekkel kapcsolatos segité6 jellegii
tevékenység
szakszolgalati titkir pedagbgiai  szakszolgalati  adminisztracios
jellegti feledatok ellatasa
pedagdgiai szakszolgalathoz tartozo

rendszergazda

informatikai jellegti feladatok ellatasa
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6. A belsd ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend és fegyelem
megszilarditasat. Tovabbi cél, hogy segitse el6 a szakmai feladatok minél teljesebb megvalosulasat, a
gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatdsat. Tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze a miikodés soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy
helytelennek mindsiil6 intézkedéseket, tévedéseket. Segitse a vezetdi Utasitasok végrehajtasat. Jaruljon
hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a fegyelem és a szakszolgalati
feladatellatas hatékonysaganak javitasahoz.

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsa, a megallapitott tények értékelésére iranyulod tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

A tagintézményen beliil belsé ellenérzésre jogosult az igazgato és az igazgatohelyettes.

A belsd ellendrzés teriiletei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapjan keriil
megvalositasra.

Az ellenérzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szakalkalmazotti k6zosség
tagjaival — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — kell megbeszélni.

A tagintézményi bels6 ellendrzés Kiterjed:
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,
e amunka- és tiizvédelmi szabalyok betartasara,
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
o aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

e az ellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezOmunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

Az ellendrzés eszkdzei, modszerei:
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatas szoban, irasban.

e aszakmai tevékenység latogatasa, megfigyelése, vizsgalata.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
Varmegyei kapcsolataink

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat jarasi tagintézményei:
e Bonyhadi Tagintézmény
e Domboévari Tagintézmény
e  Székhelyintézmény Szekszard
e Szekszardi Tagintézmény

e Tamasi Tagintézmény
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Kapcsolataink az orszag kiilonbozé teriiletein

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar, Budapest
ELTE GYOPSZ, Budapest

Kaposvari Egyetem, Kaposvar

PTE KPVK, Pécs

Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Oktatasi Hivatal

Az intézmény és a Szekszardi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: fenntarté) kapcsolata

A fenntartd biztositja az intézmény személyi és anyagi jellegli miikodési feltételeit.
A fenntarté meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat.

A fenntart6 biztositja az eredményes miikodéshez sziikséges targyi feltételeket.

A fenntart6 jovahagyja az intézmény miikodését.

A fenntarto ellendrzi az intézmény mitkodését.

A fenntarté beszamoltatja az intézmény igazgatodjat a feladatok ellatasarol.

8. A tagintézmény tevékenységi formai

A tagintézmény a jogszabalyban meghatarozottak Szerint biztositja a tevékenységi formak
megvaldsulasat.

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

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelgs,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

9. A teljesitmény-értékeléssel jaro feladatok teljesitése

A Pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz016 18/2024. (1V.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése
értelmében az igazgato a teljesitmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodéket vonhat
be. A Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat féigzgatdja ennek értelmében megbizza a
tagintézmény-igazgatot, hogy koéremiikodéként jarjon el a teljesitmény-értékelés folyamataban,

elvégezve az ezzel jaro teendoket.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagdval kapcsolatos rendelkezések

A tdajékoztatds, megismertetés rendje
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Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti k6zosséggel az igazgatd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

Hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa, helye, rendje
A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatoi irodaban talalhato, az alkalmazottak szamara mindig

hozzaférhet6 helyen.
Az intézmény honlapjan és a KIR feliileten az SZMSZ hozzaférheto.
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8. sz. melléklet A TOLNA VARMEGYElI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZEKSZARDI TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése
e Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév rendjéhez
igazodik.
e A munkaterv egy példanyat az igazgato a tanévkezdést6l szamitott 30 napon beliil eljuttatja a
féigazgatohoz.
e A munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkésziteni.

Az intézmény miikodési rendje
Az igazgatd a tagintézményigazgato-helyettes (annak hianyaban az igazgatd altal kijelolt
szakalkalmazott) kozremitkodésével latja el a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait. Az
igazgato a tagintézmény ellatasi korzetében felel:
e aszakmai munkaért,
e aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
e aszakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egytittmiikddésért,
e atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgatotanacs miikodési rendje:

e Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a foigazgato az
igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremitkodésével latja el.

e A szakmai munkak6zOsségek vezetéi az igazgatOtanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

e Az igazgatotanacs iilésének idGpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot a
testiilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetbinek legkés6bb az iilés el6tt meg kell
kiildeni.

e Az igazgatltanacs iiléseit legalabb havonta tartja. Az ilést a foigazgatd vezeti, az ilésrdl
jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.

e Azigazgatdtanacs a Szakmai dontések elokészitésében véleményezési joggal bir.

e Az igazgatotanacs az intézmény egészét érintd kérdésekben tanacskozasi, véleményezési
jogosultsagot gyakorol.

A munkarend kialakitdsa
e Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit ki.
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A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidében, a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
latjak el feladataikat a munkatarsak.
A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgaltatasait
délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.
Az intézmény egész évben folyamatosan mikodik.
Az intézmény nyitva tartasa:
»  Augusztus 15. — junius 30.: Hétf6t8l - Péntekig : 8% — 16%°
» Tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben: H-CS: 9% — 13%; p: 9% _ 1200
Az igazgatd —a jogszabalyban meghatarozottak szerint — 5 tanitas nélkiili munkanapot rendelhet
el.
Az érintett dolgozok kotelezd draszama jogszabalyban rogzitett.
Az intézményen végzett, a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatok:

= Team megbeszélések,

= Adminisztracio (pl.: dossziék vezetése, tesztjavitas, munkanaplo, illetve egyéni
forgalmi naplo6 vezetése),

= Szakvéleményiras,

= Szervezési feladatok,

=  Konzultacio,

=  Tovabbképzeés,

=  Munkako6zosségi foglalkozasok.

Az intézményen kiviil végzett, a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatok:
= Felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,
=  Konzultacid,
= Tovabbképzés/konferencia (igazgatdi engedéllyel évente két nap),
= Hospitalas, kornyezettanulmany,
= ElGadasok tartasa (igazgatoi engedéllyel évente két nap),

= Utazas a munkavégzés helyszinére.

A vezetok intézményben tartézkodasdanak rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont, hogy

munkaidejiiket ugy osszak be, hogy az intézményi nyitva tartds sordn valamelyikiik mindig az
intézményben tartozkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek, vagy sziil6 az intézményben tartozkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartozkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd (foglalkozast vezetd) munkatars, vagy az altala
megbizott személy felel.

Vizsgalatot, foglalkozast kovetden csak azok a gyermekek engedhetok el sziildi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziilo errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a
gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.

62



A foglakozdsokrol valo hianyzdas kovetkezményeinek meghatarozdsa

o A szild az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatast kap a hianyzasok 6t és gyermekét érint6
kovetkezményeir6l.

e Ha a sziilo valamely ok miatt nem tudja foglalkozasra hozni gyermekét, err6l minél hamarabb
tajékoztatnia kell az esetvezetot.

o Ha a gyermek egymast kdvetd ketté alkalommal nem jelenik meg az onkéntes foglalkozason
(és a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat), a gyermeket toroljiik a forgalombol, helyét a
varélistan kovetkez6é személy foglalhatja el.

o A foglalkozasrol vald hianyzas statisztikai forgalomnak nem mindsiil.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, illetve szakképzo, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,
egészségiigyi és rehabilitiacios intézményekkel, valamint a gydmhatésdggal valé kapcsolattartds
formdja és rendje

e A pedagobgiai szakszolgalat - alaptevékenységéb6l adodoan is - eredményes szakmai kapcsolat
fenntartasara torekszik a jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel: 6vodakkal,
iskolakkal, szakképz6 intézményekkel.

e Az intézmény egylittmiikodik a gyamhatosaggal. Pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot
végzése ¢s szakért6i vélemény készitése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgalat nem
iranyulhat a sziildi nevelési alkalmassag értékelésére.

e Rendszeres kapcsolatot tart a jarasban dolgozod pedagogusokkal, fejlesztd pedagogusokkal,
gyogypedagdgusokkal, iskolapszichologusokkal.

e A tagintézmény kapcsolatot tart a jarasban dolgozé gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a
védoéndi szolgalattal.

e Egyittmikodik a gyermekvédelmi szervekkel, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségér6l szerez tudomast,
irasban értesiti S csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

o Kapcsolatot tart a varmegyei tarsintézményekkel.

e A kapcsolattartas modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt dokumentacion
keresztiil torténik.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja, rendje

o A sziilokkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a gyermek/tanulé mely
szakszolgalati feladat kapcsan részesiil ellatasban.

o A sziil6kkel valo kapcsolattartasra a foglalkozasok kapesan, elézetes egyeztetés alapjan, illetve
fogado orak, sziiloi értekezletek alkalmaval kertil sor.

o A sziil6k panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozé észrevételeit dokumentaljuk.
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4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds formdja, rendje

Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

e aszakmai munkaért,

e aszakalkalmazotti kozosség vezetéséért,

e a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért,
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért

Az igazgat6 az igazgatdhelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. (Ha nincs igazgatohelyettes, az
igazgatot az altala megbizott szakmai helyettes helyettesiti.)

Az igazgatohelyettes hataskore:
e az igazgatOhelyettes iranyitasa ala tartozo feladatokat kizarolag szakmai és szervezési
szempontok szerint iranyitja,
e alairasi jogkore az igazgatd akadalyoztatasa esetén a postazandd szakért6i vélemények
tekintetében, illetve az igazgato altal aktualisan meghatarozott ligyek vonatkozasaban van

A helyettesités rendje
o Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
megbizott személy helyettesiti.

o Az intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az igazgat6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

5. A pedagiégus munkakérben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktatéo munkdt kézvetleniil segitd
munkakordokben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatelldatdsba torténd részvételi rendje

A szakalkalmazottak az igényeknek megfeleléen osztott feladatkorben dolgoznak.

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK
Pedagégus munkakor
gogtt u, Pedagogiai szakszolgalati tevékenység
megnevezése
Korai fejlesztés és gondozas
, , Szakeért6i bizottsagi tevékenység
Pszichologus .
Nevelési tanacsadas
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
G dad Korai fejlesztés és gondozas
ogypedagogus
yogypedagos Szakértoi bizottsagi tevékenység
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Nevelési tanacsadas
Logopédus Logopédiai ellatas
Fejleszté pedagogus Nevelési tandcsadas
Korai fejlesztés és gondozas
Konduktor Szakért(’?i bizottsagi tevékenység
Nevelési tandcsadas
Konduktiv pedagogiai ellatas
Gyogytestneveld Gyogytestnevelés
Tanécsadd pedagogus Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas
Iskola- és
6vodapszichologia Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas
koordinatora
Tehetéég’;gondozé Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
koordinator

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK

Munkakor megnevezése Pedagdgiai szakszolgalati tevékenység

fogyatékossag  tipusanak  megfelel
szakorvos vagy gyermek- és ifjusagi
pszichiatria szakorvos vagy csecsemé- és | szakért6i bizottsagi tevékenység
gyermekgyogyaszat szakorvos vagy
gyermekneurologia szakorvos

gyogytornasz korai fejlesztés és gondozas
pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
pedagogiai asszisztens részesiild kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység

pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
gyogypedagodgiai asszisztens részesiilé kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység

pedagbgiai  szakszolgalati  adminisztracios

szakszolgalati titkar
ZaKszote jellegti feledatok ellatasa

pedagdgiai szakszolgalathoz tartozo

rendszergazda ) -
g informatikai jellegti feladatok ellatasa

6. A belsd ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, Utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend és fegyelem
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megszilarditasat. Tovabbi cél, hogy segitse el6 a szakmai feladatok minél teljesebb megvaldsulasat, a
gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat. Tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze a miikodés soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy
helytelennek mindésiil6 intézkedéseket, tévedéseket. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat. Jaruljon
hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a fegyelem és a szakszolgalati
feladatellatas hatékonysaganak javitasahoz.

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitasa, a megallapitott tények értékelésére iranyuld tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

A tagintézményen beliil bels6 ellendrzésre jogosult az igazgatd és az igazgatohelyettes.

A belsé ellenérzés teriiletei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapjan keriil
megvaldsitasra.

Az ellenérzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szakalkalmazotti k6zosség
tagjaival — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — kell megbeszélni.

A tagintézményi belsé ellendrzés Kiterjed:
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,
e amunka- és tlizvédelmi szabalyok betartasara,
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
o aszakszolgalati tevékenység eredményességére,
o az cllatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezOmunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

Az ellenOrzés eszkozei, modszerei:
o irasos dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatas szoban, irasban.

e aszakmai tevékenység latogatasa, megfigyelése, vizsgalata.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Varmegyei kapcsolataink

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat jarasi tagintézményei:
e Bonyhadi Tagintézmény
o Domboévari Tagintézmény
e Paksi Tagintézmény
o Székhelyintézmény Szekszard

e Tamasi Tagintézmény

Kapcsolataink az orszag kiilonbozé teriiletein
e ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Kar, Budapest
e ELTE GYOPSZ, Budapest
e Kaposvari Egyetem, Kaposvar
e PTE KPVK, Pécs
o Kaposvari Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
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e Oktatasi Hivatal

Az intézmény és a Szekszardi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: fenntarté) kapcsolata
o A fenntarté biztositja az intézmény személyi és anyagi jellegli miikodési feltételeit.
e A fenntarté meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat.
e A fenntart6 biztositja az eredményes mikddéshez sziikséges targyi feltételeket.
e A fenntart6 jovahagyja az intézmény mikddését.
o A fenntarto ellendrzi az intézmény muiikodését.

o A fenntarté beszamoltatja az intézmény igazgatdjat a feladatok ellatasarol.
8. A tagintézmény tevékenységi formdi

o gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
o szakértOi bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

o konduktiv pedagdgiai ellatas,

o gybgytestnevelés,

o iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja a tevékenységi formak

megvaldsulasat.

9. A teljesitmény-értékeléssel jaro feladatok teljesitése

A Pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (1V.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése
értelmében az igazgatod a teljesitmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat
be. A Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat féigzgatdja ennek értelmében megbizza a
tagintézmény-igazgatot, hogy koéremikodéként jarjon el a teljesitmény-értékelés folyamataban,
elvégezve az ezzel jaro teenddket.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések
A tdjékoztatds, megismertetés rendje

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti kozosséggel az igazgatd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyz6konyv késziil.

Hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa, helye, rendje
A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatoi irodaban talalhato, az alkalmazottak szamara mindig
hozzaférhet6 helyen.

Az intézmény honlapjan és a KIR feliileten az SZMSZ hozzaférheto.
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9.

melléklet A TOLNA VARMEGYElI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

SZEKHELYINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO
KULON SZABALYOK

1. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése

Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév rendjéhez
igazodik.

A munkaterv egy példanyat az igazgato a tanévkezdést6l szamitott 30 napon beliil eljuttatja a
féigazgatohoz.

A munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkésziteni.

Az intézmény miikodési rendje

Az igazgatd a tagintézményigazgato-helyettes (annak hianyaban az igazgatd altal kijelolt
szakalkalmazott) koézremitkodésével latja el a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait. Az

igazgato a tagintézmény ellatasi korzetében felel:

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egytittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgatotanacs miikodési rendje:

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatd az
igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremitkodésével latja el.

A szakmai munkakozosségek vezet6i az igazgatOtanacs ilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

Az igazgatotanacs llésének idGpontjat €s tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot a
testiilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetbinek legkésobb az iilés el6tt meg kell
kiildeni.

Az igazgatdtanacs iiléseit legalabb havonta tartja. Az iilést a féigazgatd vezeti, az ilésrdl
jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.

Az igazgatdtanacs a Szakmai dontések elokészitésében véleményezési joggal bir.

Az igazgatdtanacs az intézmény egészet érintd kérdésekben tanacskozasi, véleményezési
jogosultsagot gyakorol.

A munkarend kialakitisa

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit ki.
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e A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidében, a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
latjak el feladataikat a munkatarsak.
e A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgaltatasait
délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.
e Az intézmény egész évben folyamatosan miikodik.
e Az intézmény nyitva tartasa:
»  Augusztus 15. — junius 30.: Hétf6t8l - Péntekig : 8% — 16%°
» Tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben: H-CS: 9% — 13%; p: 9% _ 1200
e Azigazgatd —ajogszabalyban meghatarozottak szerint — 5 tanitas nélkiili munkanapot rendelhet
el.
e Az érintett dolgozok kotelez6 oraszama jogszabalyban rogzitett.
e Az intézményen végzett, a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatok:

= Team megbeszélések,

=  Adminisztracio (pl.: dossziék vezetése, tesztjavitas, munkanaplo, illetve egyéni
forgalmi naplo vezetése),

= Szakvéleményiras,

= Szervezési feladatok,

=  Konzultacio,

=  Tovabbképzeés,

=  Munkako6zosségi foglalkozasok.

e Az intézményen kiviil végzett, a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatok:
= Felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,
=  Konzultacid,
= Tovabbképzés/konferencia (igazgatdi engedéllyel évente két nap),
= Hospitalas, kornyezettanulmany,
= ElGadasok tartasa (igazgatoi engedéllyel évente két nap),

= Utazas a munkavégzés helyszinére.
A vezetok intézményben tartozkoddsdnak rendje
Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont, hogy
munkaidejiiket ugy osszak be, hogy az intézményi nyitva tartds sordn valamelyikiik mindig az
intézményben tartozkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek, vagy sziil6 az intézményben tartéozkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartozkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

e A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd (foglalkozast vezetd) munkatars, vagy az altala
megbizott személy felel.
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e Vizsgalatot, foglalkozast kovetden csak azok a gyermekek engedhetdk el sziiléi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a
gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.

A foglakozdsokrol valo hianyzdas kovetkezményeinek meghatarozdsa

o A szl az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatast kap a hianyzasok 6t és gyermekét érint6
kovetkezményeirdl.

e Ha a sziilo valamely ok miatt nem tudja foglalkozasra hozni gyermekét, err6l minél hamarabb
tajékoztatnia kell az esetvezetot.

o Ha a gyermek egymast kdvetd ketté alkalommal nem jelenik meg az onkéntes foglalkozason
(és a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat), a gyermeket toréljiik a forgalombol, helyét a
varélistan kovetkez6é személy foglalhatja el.

o A foglalkozasrol vald hianyzas statisztikai forgalomnak nem mindsiil.

2. Az érintett nevelési-oktatdsi, illetve szakképzd, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,
egészségiigyi és rehabiliticios intézményekkel, valamint a gydmhatésaggal valo kapcsolattartds
formdja és rendje

e A pedagobgiai szakszolgalat - alaptevékenységéb6l adodoan is - eredményes szakmai kapcsolat
fenntartasara torekszik a jarasban mikodé nevelési-oktatasi intézményekkel: ovodakkal,
iskolakkal, szakképz6 intézményekkel.

o Az intézmény egylittmiikddik a gyamhatosaggal. Pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot
végzése és szakért6i vélemény készitése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgalat nem
iranyulhat a sziil6i nevelési alkalmassag értékelésére.

o Rendszeres kapcsolatot tart a jarasban dolgozd pedagdgusokkal, fejleszté pedagdgusokkal,
gyogypedagdgusokkal, iskolapszichologusokkal.

e A tagintézmény kapcsolatot tart a jarasban dolgozo gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a
védoéndi szolgalattal.

o Egyiittmikodik a gyermekvédelmi szervekkel, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségér6l szerez tudomast,
irasban értesiti s csalad- és gyermekjoléti kézpontot.

o Kapcsolatot tart a varmegyei tarsintézményekkel.

e A kapcsolattartas modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt dokumentacion
keresztiil torténik.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja, rendje

o Asziil6kkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a gyermek/tanulé mely
szakszolgalati feladat kapcsan részesiil ellatasban.
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A sziilokkel valo kapcsolattartasra a foglalkozasok kapcsan, elzetes egyeztetés alapjan, illetve
fogado orak, sziil6i értekezletek alkalmaval keriil sor.
A sziil6k panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozo észrevételeit dokumentaljuk.

4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds formdja, rendje

Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti k6zosség vezetéséért,

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

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért

Az igazgat6 az igazgatohelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. (Ha nincs igazgatohelyettes, az
igazgatot az altala megbizott szakmai helyettes helyettesiti.)

Az igazgatOhelyettes hataskore:

az igazgatdhelyettes iranyitasa ala tartozo feladatokat kizardlag szakmai és szervezési
szempontok szerint iranyitja,

alairasi jogkore az igazgatdé akadalyoztatisa esetén a postazandd szakértéi vélemények
tekintetében, illetve az igazgaté altal aktualisan meghatarozott tigyek vonatkozasaban van

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatisa esetén az igazgatd altal
megbizott személy helyettesiti.

Az intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.
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5. A pedagigus munkakirben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktato munkdt kizvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatellatdsba torténd részvételi rendje

A szakalkalmazottak az igényeknek megfeleléen osztott feladatkdrben dolgoznak.

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK

Pedagégus munkakor . o i
i Pedagogiai szakszolgalati tevékenység
megnevezése
) , Szakértdi bizottsagi tevékenység
Pszichologus ] L ) A )
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
, , Szakértdi bizottsagi tevékenység
Gyogypedagogus
Szakértdi bizottsagi tevékenysé
Konduktor g iR
Tanécsad6 pedagogus Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK

Munkakér megnevezése Pedagoégiai szakszolgalati tevékenység

fogyatékossag  tipusanak  megfelel
szakorvos vagy gyermek- és ifjusagi
pszichiatria szakorvos vagy csecsemd- €s | szakértdi bizottsagi tevékenység
gyermekgyogyaszat szakorvos vagy
gyermekneurologia szakorvos

gyogytornasz korai fejlesztés és gondozas
pedagbgiai  szakszolgalati feladatellatasban
pedagogiai asszisztens részesiilé kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
pedagbgiai  szakszolgalati feladatellatasban
gyogypedagodgiai asszisztens részesiilé kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység

pedagogiai  szakszolgalati  adminisztracios

kszolgalati titka
SrakSzOTpaatl HHat jellegti feledatok ellatasa

pedagogiai szakszolgalathoz tartozo

rendszergazda
g informatikai jellegti feladatok ellatasa
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6. A belsd ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend és fegyelem
megszilarditasat. Tovabbi cél, hogy segitse el6 a szakmai feladatok minél teljesebb megvalosulasat, a
gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatdsat. Tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze a miikodés soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy
helytelennek mindsiil6 intézkedéseket, tévedéseket. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat. Jaruljon
hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a fegyelem és a szakszolgalati
feladatellatas hatékonysaganak javitasahoz.

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsa, a megallapitott tények értékelésére iranyulod tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

A tagintézményen beliil belsé ellenérzésre jogosult az igazgato és az igazgatohelyettes.

A belsd ellendrzés teriiletei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapjan keriil
megvaldsitasra.

Az ellenérzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szakalkalmazotti k6zosség
tagjaival — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — kell megbeszélni.

A tagintézményi bels6 ellendrzés Kiterjed:
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,
e amunka- és tiizvédelmi szabalyok betartasara,
o aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
o aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

e az ellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezOmunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

Az ellendrzés eszkdzei, modszerei:
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatas szoban, irasban.

e aszakmai tevékenység latogatasa, megfigyelése, vizsgalata.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
Varmegyei kapcsolataink

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat jarasi tagintézményei:
e Bonyhadi Tagintézmény
e Domboévari Tagintézmény
e Paksi Tagintézmény
e Szekszardi Tagintézmény Szekszard

e Tamasi Tagintézmény
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Kapcsolataink az orszag kiilonbozé teriiletein

e ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Kar, Budapest
o ELTE GYOPSZ, Budapest

o Kaposvari Egyetem, Kaposvar

e PTE KPVK, Pécs

e Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e Oktatasi Hivatal

Az intézmény és a Szekszardi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: fenntarté) kapcsolata

e A fenntarto biztositja az intézmény személyi és anyagi jellegii mitkodési feltételeit.
o A fenntarté meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat.

o A fenntarto biztositja az eredményes mikddéshez sziikséges targyi feltételeket.

o A fenntarté jovahagyja az intézmény miikodését.

e A fenntart6 ellendrzi az intézmény miikodését.

e A fenntartd beszamoltatja az intézmény igazgatodjat a feladatok ellatasarol.

8. A székhelyintézmény tevékenységi formadai
o szakértOi bizottsagi tevékenység,

e tovabbtanulasi, palyavalasztdsi tanacsadas,

A székhelyintézmény a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja a tevékenységi formak

megvaldsulasat.

9. A teljesitmény-értékeléssel jaro feladatok teljesitése

A Pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (1V.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése
értelmében az igazgato a teljesitmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat
be. A Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat féigzgatdja ennek értelmében megbizza a
tagintézmény-igazgatot, hogy koremiikodoként jarjon el a teljesitmény-értékelés folyamataban,
elvégezve az ezzel jaro teenddket.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések
A tdjékoztatds, megismertetés rendje

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti kdzosséggel az igazgatd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

Hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa, helye, rendje
A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatoi irodaban talalhato, az alkalmazottak szamara mindig
hozzaférhetd helyen.

Az intézmény honlapjan és a KIR feliileten az SZMSZ hozzaférhetd.

74



10. sz. melléklet A TOLNA VARMEGYE| PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT TAMASI

TAGINTEZMENYENEK SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO
KULON SZABALYOK

1. Az intézmény miikodési rendje

A munka tervezése

Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanév rendjéhez
igazodik.

A munkaterv egy példanyat az igazgato a tanévkezdést6l szamitott 30 napon beliil eljuttatja a
féigazgatohoz.

A munkatarsak beosztasat (rendelési idejét) szeptember 30-ig kell elkésziteni.

Az intézmény miikodési rendje

Az igazgatd a tagintézményigazgato-helyettes (annak hianyaban az igazgatd altal kijelolt
szakalkalmazott) kozremiikodésével latja el a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait. Az
igazgaté a tagintézmény ellatasi korzetében felel:

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgatdtanacs miikodési rendje:

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

A szakmai munkakozosségek vezet6i az igazgatOtanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

Az igazgatotanacs Ulésének idGpontjat €s tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot a
testiilet tagjainak és a szakmai munkak6zosségek vezetdinek legkésobb az ilés el6tt meg kell
kiildeni.

Az igazgatdtanacs iiléseit legalabb havonta tartja. Az iilést a féigazgatd vezeti, az ilésrdl
jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

Az igazgatdtanacs a Szakmai dontések elokészitésében véleményezési joggal bir.

Az igazgatOtanacs az intézmény egészét érintd kérdésekben tandcskozasi, véleményezési
jogosultsagot gyakorol.

A munkarend kialakitisa

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit ki.
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A tanév szorgalmi idejében teljes munkaidében, a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
latjak el feladataikat a munkatarsak.
A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az intézmény szolgaltatasait
délel6tt és délutan is igénybe vehessék az érintettek.
Az intézmény egész évben folyamatosan mikodik.
Az intézmény nyitva tartasa:
»  Augusztus 15. — junius 30.: Hétf6t8l - Péntekig : 8% — 16%°
» Tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben: H-CS: 9% — 13%; p: 9% _ 1200
Az igazgatd —a jogszabalyban meghatarozottak szerint — 5 tanitas nélkiili munkanapot rendelhet
el.
Az érintett dolgozok kotelez6 oraszama jogszabalyban rogzitett.
Az intézményen végzett, a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatok:

= Team megbeszélések,

=  Adminisztracio (pl.: dossziék vezetése, tesztjavitas, munkanaplo, illetve egyéni
forgalmi naplo6 vezetése),

= Szakvéleményiras,

= Szervezési feladatok,

=  Konzultacio,

=  Tovabbképzeés,

=  Munkako6zosségi foglalkozasok.

Az intézményen kiviil végzett, a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatok:
= Felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,
=  Konzultacid,
= Tovabbképzés/konferencia (igazgatdi engedéllyel évente két nap),
= Hospitalas, kornyezettanulmany,
= ElGadasok tartasa (igazgatoi engedéllyel évente két nap),

= Utazas a munkavégzés helyszinére.

A vezetok intézményben tartézkodasdanak rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkarendjének kialakitasa soran elsédleges szempont, hogy

munkaidejiiket ugy osszak be, hogy az intézményi nyitva tartds sordn valamelyikiik mindig az
intézményben tartozkodjon. Azon id6 alatt, mig gyermek, vagy sziil6 az intézményben tartozkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.

A gyermek intézményben tartozkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd (foglalkozast vezetd) munkatars, vagy az altala
megbizott személy felel.

Vizsgalatot, foglalkozast kovetden csak azok a gyermekek engedhetok el sziildi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziilo errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a
gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért az esetvezetd felel.
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A foglakozdsokrol valo hianyzdas kovetkezményeinek meghatarozdsa

o A szl az els6 foglalkozas alkalmaval tajékoztatast kap a hianyzasok 6t és gyermekét érint6
kovetkezményeir6l.

e Ha a sziilo valamely ok miatt nem tudja foglalkozasra hozni gyermekét, err6l minél hamarabb
tajékoztatnia kell az esetvezetot.

o Ha a gyermek egymast kdvetd ketté alkalommal nem jelenik meg az onkéntes foglalkozason
(és a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat), a gyermeket toroljiik a forgalombol, helyét a
varélistan kovetkez6é személy foglalhatja el.

o A foglalkozasrol vald hianyzas statisztikai forgalomnak nem mindsiil.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, illetve szakképzo, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,
egészségiigyi és rehabilitacios intézményekkel, valamint a gydmhatésdggal valé kapcsolattartds
formdja és rendje

e A pedagobgiai szakszolgalat - alaptevékenységéb6l adodoan is - eredményes szakmai kapcsolat
fenntartasara torekszik a jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel: 6vodakkal,
iskolakkal, szakképz6 intézményekkel.

e Az intézmény egylittmiikodik a gyamhatosaggal. Pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot
végzése ¢s szakért6i vélemény készitése azzal a kitétellel, hogy az elvégzett vizsgalat nem
iranyulhat a sziildi nevelési alkalmassag értékelésére.

e Rendszeres kapcsolatot tart a jarasban dolgozod pedagogusokkal, fejlesztd pedagogusokkal,
gyogypedagdgusokkal, iskolapszichologusokkal.

e A tagintézmény kapcsolatot tart a jarasban dolgozé gyermekorvosokkal, iskolaorvosokkal és a
védoéndi szolgalattal.

e Egyittmikodik a gyermekvédelmi szervekkel, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségér6l szerez tudomast,
irasban értesiti S csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

o Kapcsolatot tart a varmegyei tarsintézményekkel.

e A kapcsolattartas modja személyes konzultacion, illetve a hivatalosan hasznalt dokumentacion
keresztiil torténik.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja, rendje

o A sziilokkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét meghatarozza, hogy a gyermek/tanulé mely
szakszolgalati feladat kapcsan részesiil ellatasban.

o A sziil6kkel valo kapcsolattartasra a foglalkozasok kapesan, elézetes egyeztetés alapjan, illetve
fogado orak, sziil6i értekezletek alkalmaval keriil sor.

o A sziil6k panaszait, kifogasait, illetve elégedettségére vonatkozé észrevételeit dokumentaljuk.
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4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds formdja, rendje

Az igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

e aszakmai munkaért,

e aszakalkalmazotti kozosség vezetéséért,

e a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért,
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért

Az igazgat6 az igazgatdhelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. (Ha nincs igazgatohelyettes, az
igazgatot az altala megbizott szakmai helyettes helyettesiti.)

Az igazgatohelyettes hataskore:
e az igazgatOhelyettes iranyitasa ala tartozo feladatokat kizarolag szakmai és szervezési
szempontok szerint iranyitja,
e alairasi jogkore az igazgatd akadalyoztatasa esetén a postazandd szakért6i vélemények
tekintetében, illetve az igazgato altal aktualisan meghatarozott ligyek vonatkozasaban van

A helyettesités rendje
o Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
megbizott személy helyettesiti.

o Az intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az igazgat6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

5. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktatéo munkdt kézvetleniil segitd
munkakordokben foglalkoztatottaknak az intézményi feladatelldatdsba torténd részvételi rendje

A szakalkalmazottak az igényeknek megfeleléen osztott feladatkorben dolgoznak.

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK
Pedagégus munkakor
gogtt u, Pedagogiai szakszolgalati tevékenység
megnevezése
Korai fejlesztés és gondozas
, , Szakeért6i bizottsagi tevékenység
Pszichologus L, i
Nevelési tanacsadas
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
G dad Korai fejlesztés és gondozas
ogypedagogus
yogypedagos Szakértoi bizottsagi tevékenység
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Nevelési tanacsadas

Logopédus Logopédiai ellatas
Fejleszté pedagogus Nevelési tandcsadas
Korai fejlesztés és gondozas
Konduktor Szakért(’?i bizottsagi tevékenység
Nevelési tandcsadas
Konduktiv pedagogiai ellatas
Gyogytestneveld Gyogytestnevelés
Tanécsadd pedagogus Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
Iskola- és
6vodapszichologia Iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas
koordinatora
Tehetéég’;gondozé Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
koordinator

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK

Munkakor megnevezése Pedagdgiai szakszolgalati tevékenység

fogyatékossag  tipusanak  megfelel
szakorvos vagy gyermek- és ifjusagi
pszichiatria szakorvos vagy csecsemé- és | szakért6i bizottsagi tevékenység
gyermekgyogyaszat szakorvos vagy

gyermekneurologia szakorvos

gyogytornasz korai fejlesztés és gondozas
pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
pedagogiai asszisztens részesiild kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
pedagogiai  szakszolgalati feladatellatasban
gyogypedagodgiai asszisztens részesiilé kliensekkel kapcsolatos segit6 jellegii
tevékenység
o pedagbgiai  szakszolgalati  adminisztracios
szakszolgalati titkar i i o
jellegti feledatok ellatasa
pedagdgiai szakszolgalathoz tartozo

rendszergazda

informatikai jellegii feladatok ellatasa

6. A belsd ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend és fegyelem
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megszilarditasat. Tovabbi cél, hogy segitse el a szakmai feladatok minél teljesebb megvaldsulasat, a
gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat. Tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze a miikodés soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy
helytelennek mindésiil6 intézkedéseket, tévedéseket. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat. Jaruljon
hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a fegyelem és a szakszolgalati
feladatellatas hatékonysaganak javitasahoz.

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald Osszehasonlitasa, a megallapitott tények értékelésére iranyuld tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

A tagintézményen beliil bels6 ellendrzésre jogosult az igazgatd és az igazgatohelyettes.

A belsé ellenérzés teriiletei, konkrét tartalma és tervezése az éves munkaterv alapjan keriil
megvaldsitasra.

Az ellenérzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a szakalkalmazotti k6zosség
tagjaival — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — kell megbeszélni.

A tagintézményi belsé ellendrzés Kiterjed:
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,
e amunka- és tlizvédelmi szabalyok betartasara,
e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
o aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

o az cllatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezOmunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

Az ellendrzés eszkozei, modszerei:
o irasos dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatas szoban, irasban.

e aszakmai tevékenység latogatasa, megfigyelése, vizsgalata.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
Varmegyei kapcsolataink

Tolna Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat jarasi tagintézményei:
e Bonyhadi Tagintézmény
e Dombovari Tagintézmény
e Paksi Tagintézmény
o Szekszardi Tagintézmény

e Székhelyintézmény Szekszard

Kapcsolataink az orszag kiilonbozé teriiletein
o ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar, Budapest
e ELTE GYOPSZ, Budapest
e Kaposvari Egyetem, Kaposvar
e PTE KPVK, Pécs
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e Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kézpont
e Oktatasi Hivatal

Az intézmény és a Szekszardi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: fenntarté) kapcsolata
e A fenntarto biztositja az intézmény személyi és anyagi jellegii miikodési feltételeit.
e A fenntarté meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat.
e A fenntart6 biztositja az eredményes mikddéshez sziikséges targyi feltételeket.
e A fenntartd jovahagyja az intézmény milkodését.
o A fenntart6 ellendrzi az intézmény muiikodését.

o A fenntarté beszamoltatja az intézmény igazgatdjat a feladatok ellatasarol.

8. A tagintézmény tevékenységi formai
o gyogypedagogiai tanacsadas, Korai fejlesztés és gondozas,
o szakértOi bizottsagi tevékenység,
e nevelési tanacsadas,
e logopédiai ellatas,
e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
o konduktiv pedagdgiai ellatas,
o gybgytestnevelés,
o iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,
e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositia a tevékenységi formak

megvaldsulasat.

9. A teljesitmény-értékeléssel jaro feladatok teljesitése

A Pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (1V.4.) BM rendelet 3. § (2) és (3) bekezdése
értelmében az igazgato a teljesitmény-értékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat
be. A Tolna Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat féigzgatdja ennek értelmében megbizza a
tagintézmény-igazgatot, hogy koéremikodéként jarjon el a teljesitmény-értékelés folyamataban,
elvégezve az ezzel jar6 teenddket.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések
A tdjékoztatds, megismertetés rendje

Az intézmény dokumentumait a szakalkalmazotti kozosséggel az igazgatd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyz6konyv késziil.

Hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa, helye, rendje
A szervezeti és miikddési szabalyzat az igazgatodi irodaban talalhato, az alkalmazottak szamara mindig
hozzaférhet6 helyen.

Az intézmény honlapjan és a KIR feliileten az SZMSZ hozzaférhetd
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11. sz. melléklet AZ SZMSZ ELFOGADASAT TARGYALO SZAKALKALMAZOTTI
KOZOSSEGI ERTEKEZLETEK JEGYZOKONYVEI ES JELENLETI iVEI

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Ao Wisihy;
3 Bonyhsdi Tagintézménye

1y
o &>

#y,
o

7150 Bonyhad, Perczel Mor u. 51.
Tel.: 74-550-214, 06-30-731-4206
e-mail; bonyhad psegmail, om
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Jegyzokinyv

Késziilt: 2025, januir 30-4n a Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bonyhadi Tagintézménye
helységében.
Targy: Szervezeti és Milkidesi Szabalyzat elfogadasa
Jelen vannak a jelenléti iven felsoroltak.
Arvainé Rittinger Erika készintotte a megjelenteket,
Megdllapitotta, hogy a testillet hatbrozatképes.
Az SZMSY elfogadésil szavazasra boesdtotta.
A szavazds nyilvinos.

i jgennel szavazott: 17 £

» nemmel szavazott: 0 £

= tartdzkodott: O 5

A jelenléti iven szereplol 100 %o-os egvetértéssel elfogadtik

az SEMSZ-t

Arvainé Rittinger Erika megkdszonve a részvételt és az értekezletet bezdrta,

Bonyhad, 2025. januar 30. Pedages
@ . Tags "fﬁ‘?‘/
f‘ 6} -'Lﬁll = .:'.;g..- '-r'
f, o L SO -
ff L £ & TR
b | . o K 3 B k¥
. . — N - g @ = 1” ; i
Arvainé Rittinger Erika \'-T 3 L ':ﬁq_, Dobd Krisztina
tagintézmeény-i 1 - o jegyzikoényv-vezetd
& Y-1Z8Zga \Z 45700 gomie e ds Jegyzokonyv
i e | . o P P
'Gcrgclﬁqfﬁﬁ 1 Eva Reiszné Szots Edit
Jjemyzikinyv-hitelesitd jegyzitktnyv-hitelesitd
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\\\\'\.ll\lalil.], e Tolna Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat
. §\.’\ \/_‘\ ,,"'f,_ Bonyhidi Tagintézménye
e VAL 7150 Bonyhad, Perczel Mér u. 51.
L\ : R
A . ‘had
: g 1y
2025. januar 30.
Tolna VarMegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bonyhadi Tagintézménye
Szervezeti és Mitkodési Szabély_zat elfogadisa
'L *( ‘
1. Arvainé Rittinger Erika s } ............  S—
2. Dobd Krisztina x ‘.".'E‘:I.‘. S “t T
3. Ferencz Eszter (/V / ....................
4. Gebhardt Laura ({}l;ﬁ‘ﬁQv& G*““’*“ .......
5. Gergelyné Lérinczi Eva /(/",'/,/‘7“-’ .—Hl‘/f‘t
6. Hamori Katalin s Mot ...
7. Horvath-Csapai Rebeka /ﬂ fers —ﬁlv"' .............
8. Jakab Zsuzsanna .,?41.‘&-&9.:?’.«&&@-.’.\(1.&%??.....
9. Lérencz Nora P -
10. Mozsik Rita '
11. Ombéli Szilvia
12. Péter Boglarka
13. Péter Katalin
14. Reiszné Szots Edit
15. Sasdi Zoltan

16. Vajdané Marsai Zsuzsanna

17. Vecsei Vivienn
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Tolna Virmegyei Pedagigiai Szakszolgalat
Dombdvir] Tagintézménye
T200 Dombdvar, Kinizsi w 37,
Tel.; 74/ 468 — 684, 06-30/721-73-23

WERB:

E-mail; dumbowr DSz purl ]Egag]

Jelenléti iv
2025, janudr 30,

A Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdanak elfogaddsa

Név: Aldirds:
1. |Fehér-Varga Andrea A tﬁr\
2. | Fiizi Alexandra f-q,:a‘._ Jff&*mtl-—r
3. | Guth Edit Anna STATADS A 6
4. | Harmath Zsanett -z'i“_...-__ ?a_’;»f‘?—
5. | Korpadi Andrea Ilona ot Ao
6. | Kéhalmi-Kremo Melinda Ll
7. | Marosi Karoly Janosné st Kcdagyne
8. | Rajczi Sandorné Lol bae\
9. | Renner Krisztina | i=l_L\h___ v
10. | Rieger Erika S fm
11. | Sarkany Aliz TATPeL Y2
12. | Somogyiné Szabados Réka | Sy 1
13. | Suha Gyongyi lo. E77P)
14. | Szabo Judit Soos  heetit
15. | Takacs Andrea Gabriella (?Jaf @
16. | Varhegyi Eszter
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Tolna Virmegyei Pedaghgiai Srakseolghilat
Dombéviri Tagintéoménye
T200 Dombdvar, Binizsi n, 37,
Tel.: 74/ 468 — 684; 06-30/721-73-23
E-mail: dombovar.pszigmail com
WER: hip:/ www.dombovar.tmpsz.hu

Iktatdszim: 17-T-2/202 5,

Jegvzokinyv
a Tolna Varmegyei Pedagiogiai Seakszolgalat Szervezeti és Mikidési Szabilyzatinak
véleményezéstéril

Bgszillt: 2025, janudr 30-dn 11:30 drakor a TVPSZ Dombdévar Tagintézményében megtartott
értekezletril.

Jelen vannak a mellékelt jelenléti iven felsoroltak.
Rieger Erika tagintézmény-igazgato kbszinti a megjelenteket,

Jegyzikdnyv hitelesitdnek Renner Krisztindt javasolja, amit a jelen lévék 16 igen szavazatial,
cgvhangilag elfogadnak,

Ricger Erika e¢lmondja, hogy a fhigazgatd dltal elektronikusan kikiildésre keriill minden
tagintézménynek a Tolna Varmepvei Pedagbpiai Szakszolgilat modositolt Szervezeli £s
Miikiidési Szabdlyzata, melyet a Domboviri Tagintézmény minden alkalmazottjnak
tovabbitott,

A dolgozdk a szabdlyzatot mindannyian elolvastak és megismenték, amelyhez vélemeny,
hozzdszolas nem hangzik el

Ezt kiivelben szavazisra bocsitja a Tolna Varmegyel Pedagogiai Szakszolgilal Szervezeti és
Miikidési Szabdlyzatdt, amelvet az alkalmazotti kdz8sség 16 igen szavazattal, egvhangilag
tamogat.

Rieger Erika meghdsziini a részvélell és az értekezletet 12.00 drakor bezirja.

b SR . =
Rieger Lrika
tagintézmeény-igazgatd

de eI

Harmath #sanett

szakszolgalat titkar

Jegvedkinyv-hitelesito: Kenner Kriszting
gyogypedagdgus-pazichopedagdgus
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1olna Vénnagwl Pedagégiai Szakszolgalat Paksi Tagmtgzménye

7030 Paks, Ifjisag fitja 2.
& 75/200-670
E-mail: paks.psz@gmail.com
Honlap: www._tmpsz.ho
OM: 102318

Tkt.: 27972025

Jegyzdokonyv

Keésziilt: Tolna Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Paksi Tagintéeményében 2025, januir 30-
an.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv alapjin.

Varpga Szilvia igazgatd koszintdtte a megjelenteket és megdllapitotta, hogy a testilet
hatirozatképes. Elmondta, hogy elkésziilt a Tolna Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat
Szervezeti ¢s Milkidési Szabdlyzata.

A Szabalyzat ismertetése uidn kérdés, észrevétel nem lévén, nyilvinos szavazdsra bocsdtotta az
igazgald a munkatervet:

» igennel szavazott: 21 f
« nemmel szavazott: 0 fo
s tartdzkodott: 0 6

A jelenlévik egyhangian elfogadtik a Tolna Virmegyei Pedagdgiai Szakszolglat Szervezeti és
Miikidési Szabalvzatit,

Warga Szilvia megkdszinve az részvételt, az értekezletet bezdrta

2025, 01, 30,
a0, é-)—r Ll e p\_,
WVargd|Szilvia 1 Koller Magdaléna
tagintézmény-igazgatsd jegyzbkdnyv-vezeth
] ¢ o Lo 20 IR (-"
.,...fi«rh{‘ﬂ&-f LEOLT UL o Ao ﬁ;L E" bt {{/f"" Vﬂ‘é f L=
Pappné Szatméri Magdolna = K.ru]ler Reich t\ra
jeayeikinyv-hitelesitd Jegvadkinyv-hitelesith
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0 e = O

10.
11:
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19,
20.
21.
22.
23.

Jelenléti {v
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasarol

Arki Marianna ' \Aiﬂ) uﬁm{cwm

Bauer Rita g dC

Borsodi Gizella Boronct Q

Dr. Molnar Gabor Janosné St N ,',b
Fritz-Major Eszter e Brn Laa o
Gottlingerné Kompa Gabriella q:"w %—\r‘ C\:\"*J”‘
Graczéné Orlovicz Monika PEES SRS S
Kasd-Erdos Eniko _ igazoltan tavol
Kiss-Soponyai Henriett Hiss QODQWW gb ot
Léczi Timea Eva p/)OOLL lL[\k,lu\ ( e

Cicse (
Nemesné Mergl Maria Adél Nesoesans' K.Y'Lu.z.{;‘j. Moo Jdal

Pappné Szatmari Magdolna G Lo
Pancélné Veszeli Flora W
Pecsét-Mérges Noémi Reef SV

Racskai Agnes fZ iloor /45/ ‘

Szoke Rebeka 9 1) e dﬁ( Yoo’ o
Timarné Steigerwald Katalin 1 s 0/ ng};\uuxﬁl K o a_
Toth Noémi At o5,
Triesz-Klein Déra igazoltan tavol

Varga Szilvia Zw‘ ;) S Q/‘v

Veisz Andrea Viar )

Koller Magdaléna P L(«y@/% (
Kruller-Reich Eva l(/q,ru e ‘Qu 4./4 f((.u,.

Paks, 2025. 01. 30.
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*, Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat
[ A2 ,‘ 7100 Szekszird, Augusz Imre u. 9-11.
L\ -::( ?\ Tel.: 74/ 510-645, 30/721-2533

b o 4 E-mail: seekseard szakertoi@email.com

OLTA VA EMECYE H A . hu
b v ; Honlap: www.tmpsz.hu

Tkt.sz.: 258-1/2025.

JEGYZOKONYV
A Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Szervezeti és Mitkodés: Szabalyzatanak elfogadaséarol

Késziilt: A Tolna Virmegyei Pedagdgial Szakszolgalat Székhelyinézményében
2025, janudr 30-4n

Jelen vannak: A mellékelt jelenléti iv alapjan

Jepyzikényvvezetd: Csdtirné Gazdag Anita

Jepyzokinyv hitelesitilk: Papp Agnes

Lazdnyiné Cstrgd Agnes kiszontitie a megjelenteket,
Megillapitotta, hogy a testiilet hatirozatképes.

A szavazis nyilvinos.
= igennel szavazott: 15 {5
= nemimel szavazott: 0 &
= tartdzkodott: O 5
= jgaroltan tdvol: 2 £

A jelenlévik 100%-o0s egyeténtéssel elfogadtik a Tolna Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

Lazdnyiné Cstrgt Agnes megktisziinte a részvételt és az értekezletet bezirta.

Szekszird, 2025, janyd£30) 770,

&

Csotamé Gazdag Anita
jegveikdnyvverzetd

Papp .ig]':es
jegyzdktnyv-hitelesitd
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TOLNA VARMEGYE)
PEOACOGIM SZAKSZOLGALAT

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat
7100 Szekszird, Augusz Imre u. 9-11.
Tel.: 74/ 510-645, 30/721-2533
E-mail: szekszard szakertoi@gmail.com

Honlap: www.tmpsz.hu

JELENLETI IV

A Tolna Vérmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatinak clfogadésarol

1. Brettner Hanna Krisztina

2. Busa Dorottya

3. Csibor Eniké

4. Csotarné Gazdag Anita

5. Gargyén Kitti

6. Gergely Orsolya

7. Gyulavariné Molnar Viktoéria
8. Hoffmann Dorisz

9. Kirdly Gabriella

10. Kovécs Eszter

11. Lazanyiné Csrgd Agnes

12. Papp Agn&s

13. Pukli Laszlé

14. Schubertné Pélinkds Zsuzsanna
15. Tancz Tiinde

16. Tarnai Maria

17. Vér Boglarka Séra

Szekszard, 2025, janudr 30,

e SN

(1 teea !_'-/\r‘):_ 4 >
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Chosttunnse bhochacer, S0 o,
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Waee = —=—\
(R l
L‘f§+1|_<\

89



Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szekszardi Tagintézmeénye
7100 Szekszard, Kinizsi u, 1,
Telefon/fax: (+36) 74/511-958
e-mail: szekszard. pszi@gmail.com
OM: 102318

Ikt.szam: 12-13/2025

Jegyzokonyv

Készidl: A Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szekszardi Tagintézménye hivatalos
helyiségében

Iddpont: 2025. januar 30.

Jelen vannak: A csatolt jelenléti iv alapjan

Téma: Médositott SZMSZ elfogadasa

Jegyzékonyvvezetd: Simlacsik Anett

A Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Szekszirdi Tagintézménye a modositott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot megismerte, azt 31 6 elfogadta, 1 {6 igazoltan tavol.

Szekszard, 2025. januér 30. At N

/

JoT e |
Ill | i I ‘,| '

\ ale

Subsnit A \, B8 o
Simlacsik Anett \| T Médos Anna
jegyzokonyv-vezetd o s tagintézmény-igazgatd

\ _~

LI A. o
LA,
Farkas Zsuzsanna
jegyzokonyv hitelesito
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TVPSZ Szekszardi Tagintézményének TVPSZ SZMSZ véleményezése

2025.01.30.
1. [Baros Krisztina J R Ao
2. |BedaTimea B ST
3. |Bereziné Molnar Edit .;{' \'r ¥ e o
4. |Dombi Déra MZ o {
5. |Domonyai-Korsos Rita : :/'17) e
6. Farkas Zsuzsanna RA . Q_M
7. |Fodor Rita Todov WA-
8. |Forrayné Csete Emilia ':_\J_ﬂg’ R
9. |Géczy Eszter Sl
10.  |Guld Erika A ew e
11.  [Kisdi Nora T
12.  |Kiss Adrienn Agnes o(ku kg (,"Ak— )
13. |Kovacs-Horvath Dorottya ,"\ auad - KVaoalts Docliee
14.  |Kozma Maria Terézia 46 Xaneer llw " A
15.  |Lajos Erika -«,g G~
16.  [Mészaros Déra M s D
17.  |Médos Anna
18,  |Németh Kldra NE) E—
19. |Patdcs Réka Fruzsina Qo ele o ac
20.  |Péri Zsuzsanna "tg\’ L\@M &
21,  |Dr. Péter Janosné N ?(\*YY /\\_/.\
22.  |Puskds Gydngyi ? N f g!_.-ar- Py
23 [sandor-Csobod Boglarka i Cabort BLL
24, |Simlacsik Anett e v et i ..gﬂ“q'(:_}{
25.  |Sélyomvariné Nagy Gabriella Wasothou €alyol
26. |Steller Anna Siehw Aa
27 |stier Adél A Y i
28. |SUtdné Ujvary Agnes Viktoria ‘_f.\&, 'JL.__,_\‘.‘; s Al V-
29. |vamosi Zséfia Agnes y //"’ 2 Z e
30. [Vecsei Tinde ,,‘ff,_ Lo L
31.  Wenhardt Adrienn ) M\{\Wr\ dj d(m\f his
32, |Zsigmond Eva \

%%NN&_&._
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Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Tamdsi Tagintézménye w
7090 Tamasi, Kdlesey utea 1. &
Tel.: 74/570-266; 74/ 570-267; 30/721-3589

e-mail: tamasi. pszi@gmail com

Tktatdszam: 3/19/2025
JEGYZOKONYV

Helyszin: Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Tamési Tagintézménye 7090 Tamasi, Kolcsey utca 1.
Idépont: 2025.01.30.

Tdrgy: ,A Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikddési Szabélyzata™ véleményezése
Jelenlévik: a mellékelt jelenléti iv szerint

Az értekezletet vezeti Horvithné Szab6 Timea tagintézmény-igazgatd
Jegyzokonyvvezetd Bakonyi Anita szakszolgdlati titkdr

Horvithné Szabé Timea tagintézmény-igazgaté kdszontdtte a megjelenteket, tajékoztatta Gket az értekezlet
targyarol.

A szavazat nyilvanos.
Igen: 16 16

Nem: 0 {6

Tartézkodott: 0 f6
Igazoltan tavol 1évé: 4 £6

»A Tolna Vérmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szervezeti és Milkadési Szabélyzata véleményezése,
a jelen lévik 100%-os egyetértésével megtortént, az SZMSZ szitkséges madositasait a szakalkalmazotti
kozosség elfogadta.”

Horvéthné Szabé Timea tagintézmény-igazgaté megkoszinte a részvételt és az értekezletet bezarta.

Tamési, 2025.01.30. e

~pel: .':‘D
/ “aglnrp G,\
e
&,-"—5 ﬁ_ﬁ G‘: % \
Vs B ;'—7";»' B

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

o
Horvéthné Szab\éﬂmsg - Jegyzokonyvvezetd

a ‘>§
tagmtézmény-lgx{gataarre rane i X

i
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Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Tamasi Tagintézménye
7090 Tamdsi, Kolcsey utca 1.
Tel.: 74/570-266; 74/ 570-267; 30/721-3589
e-mail: tamasi psz@gmail com

JELENLETI iV
»A Tolna Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata” véleményezése

2025. januar 30.
Sorszam Név Aldirds
L Babai Katalin igazoltan tdvol
2. Bakonyi Anita boloyy (L
3 Bognar-Tinusz Fanni Gog“o.'f - T Fous
4. Csepregi Judit Fva igazoltan tévol
5. Démbtdr- Kertész Anita WCmester - gl Mo ‘
6. Eskiidiné Béleczki Petra Eoli day ! Belrul R
7. Farag¢ Viktoria igazoltan tavol
8. Guzslovan Edit Ilona {Ey e @»ﬁﬁ«éx C(:‘A'J' /j |
9. Horvéthné Szabé Timea a0l
10 |Kovécsné Gil Katalin Kagians! Gl Aol
11. Lengyel Dorottya o "'ﬂLO o (Q]ﬂ e
12. Pencs Nora igazoltan tévol
13. |Schranz Edit (g o Sk
14. Staudt-Nedves Fanni Stauds-\edee> Traao v
15. Szabéné Bodog Alexandra & A(’)!;' &
16. Szijarténé K. Németh Edit Eva ﬁ«( [N L —
17. Szloboda Anita 9l ‘t, de. fnls
18. | Varga Ménika (ote mads .
19, Vass Andrea \/é‘y—m M
20. Weéhman-Balogh Eszter g - i o

Tamisi, 2025, januér 30. csiitortok




12. sz. melléklet FENNTARTOI EGYETERTES

Szekszérdi Tankeriileti Kozpont

Kirily Gabriella Iktatdszam:  TK/160/00230-52025
foigazgald részére Ugyintézé:  Nagy Brigitta

Tolna Varmegyei Pedagigiai Szakszolgalat

Szeksrard
Augusz Imre utca 9-11.
T100

Téarpy: Szervezeti és mikadési szabilyzat modosilisira vonatkozd fenntartdi jovihagyds
Tisztelt Foigazgato Asszony!

A 2025, mircius 24, napjan felterjeseiett Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
modositott Szervezeti és milkddési szabdlyzatat, valamint a howzd kapesolddo mellékletek és
véleményerdsi eljarisok jegyzikinyveit megkaptam.

Az intézmény Szervezell és milkidési szabalyzata tartalmilag megfelel a nemzeti
kiznevelésrdl szold 2011, évi CXC térvényben (tovibbiakban Nkt)), a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérol ¢s a koznevelési intéemények névhaszndlatirdl szold 2002012,
(VTII. 31.) EMMI rendelethen foglaltaknak.

A kisérd levél tartalmazta az elvégzett madositasok bemutatisat
A Srerveret s mikodeés: szabalveatinak modositasinak teriiletei:
» a TER-hez kapesolddo feladatok megjelenitése,
s amegemlékezések rendje,
+  jogszabaly valtozdsibdl szarmazd valtozdsok dlvezelése,

A Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és mikiidési szabdlyzatit az
Wkt. 26, § (1) bekezdése alapjén jovahagyom.

Szekszard, 2025, aprilis 23,

7100 Szekszard, Arany Jinos uica 23-25,
Telefon; +36 74/ 795-222
E-mail: szekszardokkpov.hu
KRID: 368380005
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