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|. Bevezetés

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan a Pest
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) miikodésére, belsé és kiils6 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 kdznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy

rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Il. Az SZMSZ hatélya €s nyilvanossaga

Az SZMSZ hatalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ eldirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet fogadja
el, a fenntartd jovahagyasa utan valik érvényessé 2022.04.01-el és visszavonasig érvényes. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthet6 az Intézmény

székhelyén és tagintézményei tigyviteli telephelyein.

111. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény jogallésa:
A Ceglédi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményként miikodd, 6nallo jogi személyiségii Szervezeti

egysége.

Az Intézmény alapadatai:

1. Megnevezés: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
2. Székhelye: 2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.

3. Vezetdje: foigazgatd

4. Miikodési korzete: Pest Megye

5. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.



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

7. Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

8. Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

9. Fenntart6: a Ceglédi Tankeriileti Kozpont (2700 Cegléd, Malom tér 3.)

10. A fenntart6i jogokat gyakorolja: a Ceglédi Tankeriileti Kozpont (2700 Cegléd, Malom tér 3.)
11. OM azonosito: 202802

12. PIR azonosito:

13. Adészam: 15835028-2-13

14. KSH azonosité: 15835028-8412-312-13



A tagintézmények tigyviteli és tagintézményi telephelyei:
1. Pest megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2170 Aszod, Falujarok ttja 5.

2. Pest megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 1077 Budapest, Dohany utca 54.

3. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2040 Budaérs, Budapesti ut 54.
b. Tagintézmény telephelye: 2040 Budadrs, Ifjasag utca 6.

4. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3
b. Tagintézmény telephelye: 2740 Abony, Bicskei 1t 2.

5. Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2370 Dabas, Szent Istvan 1t 35.

6. Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2120 Dunakeszi, Bercsényi utca 5
b. Tagintézmény telephelye: 2132 G6d, Ady Endre utca 6.
c. Tagintézmény telephelye: 2151 Fét, Fay Andras tér 1.

7. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2030 Erd, F6 utca 42.
b. Tagintézmény telephelye: 2461 Tarnok, Rakoczi ut 78.
c. Tagintézmény telephelye: 2440 Szazhalombatta, Kodaly Zoltan sétany 31.
d. Tagintézmény telephelye: 2045 Torokbalint, Koztarsasag tér 8.

8. Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Gdoll6i Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2100 Godolls, Dozsa Gyorgy Gt 69/A.
b. Tagintézmény telephelye: 2144 Kerepes, Vordsmarty utca 2.
c. Tagintézmény telephelye: 2143 Kistarcsa, Széchenyi tut. 63.
d. Tagintézmény telephelye: 2146 Mogyordd, Godolloi ut 17.



e. Tagintézmény telephelye: 2112 Veresegyhaza, Kalvin utca 6.

9. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a. Ugyviteli telephelye: 2360 Gyal, Rakoczi Ferenc utca 42-44.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2200 Monor, Deék Ferenc utca 12.
b. Tagintézmény telephelye: 2230 Gyémré, Tompa Mihaly utca 21.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2760 Nagykata, Szabadsag tér 18.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2750 Nagykéros, Kalocsa Balazs utca 3.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2085 Pilisvordsvar, Rakoczi utca 8.
b. Tagintézmény telephelye: 2083 Solymar, Templom tér 26.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 16.
b. Tagintézmény telephelye: 2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2000 Szentendre, Széchenyi tér 1.
b. Tagintézmény telephelye: 2011 Budakalasz, Szentendrei ut 24.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmikldsi Tagintézménye

a. Ugyviteli telephelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/b.

b. Tagintézmény telephelye: 2330 Dunaharaszti, Temet6 utca 26.

c. Tagintézmény telephelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/a

d. Tagintézmény telephelye: 2310 Szigetszentmiklos, Jozsef Attila tér 3.
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye

a. Ugyviteli telephelye: 2626 Nagymaros, Csillag utca 4.



b. Tagintézmény telephelye: 2626 Nagymaros, Fehérhegy utca 2.

18. Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Ulléi Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2225 U116, Pesti ut 98./2.

19. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 2600 Vac, Naszaly ut 29.

20. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori Tagintézménye
a. Ugyviteli telephelye: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.

Az Intézmény bélyegzdinek felirata, a kiadmanyozas rendje:

Az Intézmény hossza bélyegzéinek felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2700 Cegléd Ady Endre utca 3-5.

Az Intézmény korbélyegzdinek felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2700 Cegléd Ady Endre utca 3-5.

Az Intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:
- fbigazgato
- foigazgato-helyettesek (a féigazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan),

- aszékhely szakmai tevékenységét iranyitd féigazgatd-helyettes a székhely tevékenységi

korében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien

A tagintézményi hosszu bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
- atagintézmény- igazgatoja
- atagintézmény igazgato-helyettese

- amunkakori leirasaban erre kijelolt alkalmazott

A tagintézményi korbélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
- atagintézmény - igazgatod
- atagintézmény igazgatdjanak tavollétében a tagintézmény- igazgatd helyettese
- erre kijelolt alkalmazott, akinek munkakori leirasaban részletesen szerepel

- rendkiviili jelleggel, irasban megbizott szakalkalmazott.



Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Bélyegzok kivitele:

A bélyegzdket az Intézménybdl/tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel lehet kivinni, kizardlag az
iigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: féigazgato, féigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézmény- igazgatd

helyettes.

A kiadmanyozas rendje:

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozisaban kiadmanyozasra a foigazgatd, tdvollétében a
helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult. A székhely szakmai tevékenységét iranyitd
foigazgato-helyettes a székhely tevékenységi korében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljes
koriien jogosult.

Lasd részletesen a PMPSZ Kiadmany és helyettesités rendjérdl szol6 szabalyzatat.

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 szakszolgaltatasok azaz
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,
- gybogypedagbgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- konduktiv pedagogiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai koordinacio

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa



Villalkozési tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Intézmény miikodési korét meghatarozo vagy befolyasolo jogszabalyok:
Torvények:

e  Magyarorszag Alaptorvénye

e A mindenkori hatalyos koltségvetési torvény

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

e 2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrél

e  2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél

e  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e  2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

e  2011. évi CXIl. torvény az informdacids onrendelkezési jogrdl és az informdcidészabadsagrol

e 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatdsrol

e 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezs egészségbiztositas ellatdsairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

e 1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magdnnyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

e 1997. évi LXXXI. torvény a tdrsadalombiztositasi nyugellatasrol

e 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl

e 1993. évi XClll. torvény a munkavédelemrdl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

Kormany rendeletek:

e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol

e 13/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lé 2019. évi LXXX. torvény hatédlybalépésével
0sszefliggd mddositd és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezésekrdl

e 326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd
végrehajtasarol

e 121/2013.(IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl

e 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl

e 423/2012. (XII.29.) Korm. rendelet a felsGoktatasi felvételi eljarasrol

e 39/2010. (I.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellen6rzésérdl

e  85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet a kbzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl
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335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a koOzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kbzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti
beszerz6 szervezet feladat- és hataskorérd|

100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl

277/1997 (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésekben résztvevd juttatasairdl és kedvezményeirdl

5/1993. (X11.26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl szélé 1993. évi XClll. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl

60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozuti gépjarm(vek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és
haldszati erGgépek (izemanyag- és kenGanyag-fogyasztasanak igazolds nélkil elszamolhatd
mértékérdl

368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

Egyéb rendeletek:

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ik6désérél

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgdltatasokban vald
kozrem(kodés feltételeirdl

44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

5/2003. (11.19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszeg(i csaladi potlékra jogositd betegségekrél és
fogyatékossagrol

4/2000. (11.25.) EUM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél

CTK szabalyzatok, utasitasok, eljarasrendek:

A Ceglédi Tankerileti Kozpont — mint munkaltaté — 3altal kiadott vonatkozd szabalyzatok,
eljarasrendek

Szakmai munkankat alapvet6en a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a pedagogiai
szakszolgalati intézmények miik6désérdl sz616 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet hatarozza meg.
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V. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és mikodése

Szervezeti felépités:

Az Intézmény a lll. fejezet 2. b) és ¢) pontjaban meghatarozott székhelybdl és jarasi tagintézményekbdl all.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

a) székhelyintézmény:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye

b) jdrasi tagintézmény:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Erdi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godo6l16i Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykordsi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ulléi Tagintézménye

C) megyei tagintézmény:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori Tagintézmény
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Szervezeti dbra:

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT SZERVEZETI ABRAJA

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
FGigazgatdsdga

Székhelyintézmény

Megyei illetékességl
tagintézmény

Tagintézmény-
vezetdi tanacs
élén a
tagintézmény
igazgatd all

Tagintézmény
vezetdi tanacs

A A

Jarasi illetékességli tagintézmény

Igazgatdtandcs élén

a F6igazgatd all

Igazgatdtanacs

Jardsi illetékességli tagintézmény
telephelyei és a munkacsoportjai

A fOigazgatdsagnak és az igazgatotanacsi értekezleteknek helyszinei:
- 2700 Cegléd, Malom tér 3.
- 1068 Budapest, Varosligeti Fasor 40.
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Szervezeti egységek feladatai:

1. A székhelyintézmény az Intézmény szakmai iranyitasat és koordinalast végzo helye. A meghatarozott
korzethataroknak megfeleld megyei mikodési korzettel szakért6i bizottsagi feladatokat is ellatd
feladatellatasi helye. A megyei szintii szakérti bizottsag, a diagnosztikai feladatok mellett, az alabbi
koordinacios feladatokat is ellatja:
a) ajarasi szakért6i bizottsag szakmai miikodésének koordinacidja,
b) a szakértéi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellendrzése és fejlesztése,
c) specialis diagnosztikai feladatok koordinalasa.
Intézmény székhelyintézménye a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadasi feladatokat is ellatja.

illetékessége a korzethatarok szerinti megosztas alapjan.

2. Megyei tagintézmények: olyan feladatellatasi helyek, amelyek a megyében az alabbi pedagogiai
szakszolgalati feladatokat latja el, tobb jarasra kiterjedé miikodési korzettel, a kijelolt korzethataroknak
megfelelden:

- szakértOi bizottsagi tevékenység,

- tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tanacsadas.

3. A jarasi tagintézmények kovetkez6 jarasi illetékességli pedagogiai szakszolgalati feladatokat latnak el:
- gyogypedagbgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- konduktiv pedagdgiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacioja,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Az Intézmény iranyitasa, vezetdi €s testiiletei:

Alapvetés: Az Intézmény élén foigazgatod, a tagintézmény élén tagintézmény-igazgato all. A féigazgatd
munkajat az Intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellatd foigazgato-helyettesek, a
tagintézmény-igazgaté munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy vagy tobb
feladatanak szakmai iranyitasat ellatd tagintézmény igazgatd- helyettes segiti. A féigazgato-helyettesek
egyike kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1)

bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatd az igazgatotanacs kdzremiikodésével
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latja el. A tagintézmény- igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait a tagintézmény-

igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el. Az Intézményben szakmai munkako6zosségek mitkodnek.

1. Féigazgaté:

11
1.2
1.3

14
1.5

1.6

1.7

18
1.9

a)
b)

c)

d)
€)

f)

altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkdroket,

igazgatoi hatarozatokkal, utasitasokkal is szabalyozza az intézmény tevékenységének egészét, vagy
egyes tevékenységeket, a jogszabalyok és intézményi szabalyozok figyelembevételével,

egyeztet a tagintézmény-igazgatokkal, munkakozosség-vezetokkel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal,
a szakalkalmazotti értekezlet véleményét kikérve hoz dontéseket a jogszabalyok alapjan, és

kikérheti véleményét egyéb kérdésekben is,

kapcsolatot tart az iranyitd hatosaggal, a fenntartoval, valamint az érintett mikodtetd
onkormanyzatokkal,
gondoskodik a szakmai munkak6zosségek és az Intézményben miikddé testiiletek folyamatos és

torvényes mitkodtetésérol,
ellendrzési feladatokat lat el.
az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
a szakmai munkéért,
a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valoé megfeleld egyiittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

1.10. A f6igazgatdsag iranyitasi és koordinalasi helyszinei:

- 2700 Cegléd, Malom tér 3.
- 1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.

1.11 Helyettesités

A foigazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi tigyben, a

helyettesitésre megbizott féigazgato- helyettes helyettesiti.

Amennyiben a helyettesité a székhelyintézmény altal ellatott szakmai feladatok végrehajtisat iranyitd

foigazgato-helyettes, akkor a székhely és a teljes intézmény vonatkozasaban helyettesit.
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Amennyiben a féigazgato6 helyettesitését nem a székhelyintézmény szakmai munkajat iranyito féigazgato-
helyettes latja el, a székhelyintézmény szakmai iranyitasa kivételével az intézmény egészét érinté azonnali
dontést igénylé valamennyi tigyben, az aktualisan megbizott foigazgatd helyettes jar el. Amennyiben
barmely oknal fogva az intézménynek nincs vezetdje és helyettesitéssel sem megoldhato a vezet6i feladatok

ellatasa, a vezetési feladatok ellatasarol a fenntart6 intézkedik.

2. Foigazgato-helyettes:

A foigazgatd munkajat a pedagodgiai szakszolgalati intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai
iranyitasat ellatd foigazgato-helyettes segiti. A féigazgatd-helyettesek egyike kozvetleniil iranyitja a
székhelyintézmény altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat.

Tovabba féigazgatd helyettes, barmely okbol torténd hianya esetén, a féigazgatod - helyettesi feladatokkal
az intézmény barmely szakembere is megbizhaté, amennyiben rendelkezik a jogszabalyban el&irt

feltételekkel. A megbizasrol a fenntartd dont a foigazgato javaslatara, kérelmére.

rrrrr

kiemelt feladatai:

2.1.1 A f6igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a székhely és a teljes intézmény
vonatkozasaban helyettesiti.

A székhelyintézmény szakmai munkajat iranyitdo féigazgatdo- helyettes tavolléte esetén a
foigazgato, illetve a féigazgatd tavollétében az altala megbizott foigazgato- helyettes latja el a
feladatokat.

2.1.2 Az intézmény pedagogus mindsitd eljarasanak nyomon kovetése, az Oktatasi Hivatal informatikai
feliiletének koordinalasa ellendrzése, eljarasrendjének ellenorzése. A tagintézmények szakértoi
bizottsagi tevékenységének koordinacidja, a vizsgalati protokollok betartasanak szakmai segitése,
ellendrzése.

2.1.3 A megyei palyavalasztasi tanacsadasi tevékenység Szakmai iranyitasa, ellenérzése, a
palyavalasztasi tanacsadas éves munkatervének-szakmai ellenérzése a székhelyintézményben.

2.1.4 A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény munkajanak egységes koncepcio
szerint torténd iranyitasa, az itt dolgozé szakemberek munkajanak koordinalasa.

2.15 A székhely Szakért6i Bizottsag éves munkatervének készitése.

2.1.6 Az illetékességi korbe tartozé megyei szintli szakért6i vizsgalatok megtervezése a vizsgalati
protokoll alapjan.

2.1.7 Iranyitja és ellendrzi a hivatalbol inditott feliilvizsgalatok lebonyolitasat a felelés szakembereken

keresztiil. az illetékesség korében.
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2.1.8 Koordinalja a szakértéi vizsgalatok lebonyolitasat az Intézményben és vidéki helyszinen, a
15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben megjeldlt hataridok messzemend szem el6tt tartasaval.

2.1.9 Részt vesz a Székhelyintézmény statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitésében.

2.1.10 A Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményben és a palyavalasztasi tanacsadast
végz6 szakmai munkacsoportban belsé ellenérzést végez a munkaidé kihasznalasanak
vonatkozasaban, a vizsgalati megjelenések alapjan.

Szakért6i teriileten a szakértdi vélemények szinvonala, szakmai tartalma, kotelezé elemei
vonatkozasaban is a szakszolgalati rendeletnek megfelelden.
2111 Folyamatosan ellendrzi a hivatalbol inditott feliilvizsgalatok menetét, a havi monitoring
tablazatban jelzéssel ¢l a varolistat illetden.
2.1.12 Iranyitja és részt vesz a székhelyintézmény munkamegbeszélésein.
2.1.13 Sajat szakmai illetékességi korébe tartozo ligyekben felelésen képviseli az Intézményt.
2.1.14 Foigazgato-helyettesként felel a székhelyintézmény altal ellatott szakmai feladatok
végrehajtasaért, e teriileten a szakszer(, jogszerti mikodésért.
2.1.15 A szakteriiletét érint6 palyazatok kidolgozasaban részt vesz, annak elkészitésében iranyitd

és kivitelezo, koordindcios és megvalositd szerepet egyarant betolt.

2.2 A féigazgatd-helyettesekre vonatkozé 4ltaldnos szabalyok

2.2.1  Altalanos feleldsségek:
2.2.1.1 Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is
megilleti e jog.
2.2.1.2 A féigazgato, mint felettese feliigyelete alatt onalléan végzi munkajat.
2.2.1.3 Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekében megfelelen jar el.
2.2.1.4 A kotott a munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a hatalyos
jogszabalyok alapjan a Féigazgato altal elrendelt, a munkajahoz kapcsolddo feladatokat végzi.

Munkaidd beosztasat maga allapitja meg.

2.2.2  Tovabbi feladatai:
2.2.2.1 Az intézmény/tagintézmények Szakmai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, teriileti
szakmai segitése.
2.2.2.2  Tranyitoként részt vesz a szakszolgalat statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitésében.
2.2.2.3 Folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human eréforrasait, és az ehhez
kapcsolodo munkaiigyi feladatokat.

2.2.2.4 Javaslatot tesz a féigazgatonak az eljarasrendek, belsé szabalyzatok kidolgozasara.
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2.2.3

224

2.2.25 Figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyokat és
tajékoztatja a féigazgatot, tagintézmény-igazgatokat.

2.2.2.6  Végrehajtja a foigazgato altal megbizott egyéb feladatokat.

2.2.2.7 Felkérésre szervezi és koordinalja a pedagogiai szakszolgalatoknak szervezett szakmai
képzéseket.

2.2.2.8 Figyelemmel kiséri az Intézmény nyilvantartd rendszereit, sziikség szerint javaslatot
tesz a modositasokra.

2.2.2.9 Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény targyi eszkozkészletét, iranyitja a
beszerzési eljarasokat.

2.2.2.10 Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény altal hasznalt ingatlanok allapotat, segiti
a fejlesztések megvaldsulasat.

2.2.2.11 Tamogatja a tagintézményeket a hasznalt informatikai rendszerek (INYR, KIR
rendszerek) hasznalataban.

2.2.2.12 Részt vesz az intézményét érint6 gazdasagi feladatok kialakitasaban és a végrehajtasi
munkalataiban.

2.2.2.13 Részt vesz a koltségvetés el6készitd munkalataiban.

2.2.2.14 Részt vesz az intézményi selejtezési, leltdrozasi munkalataiban.

2.2.2.15 A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

2.2.2.16 Az intézmény (ek)rél szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

2.2.2.17 A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.

Ellendrzés

A fOigazgatdi utasitast/ egyeztetést kovetden szakteriiletére vonatkozo ellendrzési

kompetenciaval rendelkezik, illetve az intézmény belsé ellenérzési tevékenységében vesz részt.

Kapcsolattartas:

2241

2.24.2

2.24.3

2244

Kiilsé kapcsolattartoi tevékenységét a féigazgatd iranyitasaval végzi. Sajat szakmai
illetékességi korébe tartozo tigyekben felelosen képviseli az Intézményt.

Részt vesz a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményeivel torténd szakmai
egylittmiikodésben.

Részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett értekezleteken és gondoskodik az igazgatotanacsi
értekezlet megszervezésérol, lebonyolitasarol.

A megyei munkak6zosségek munkajaban is egyiittmiikodik, sziikség esetén szakmai

tamogatast, segitséget nyujt.
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2.25

2.2.6

2.2.7

Véleményezés
2.2.5.1 Az éves munkaterv elkészitésekor munkakoréhez kapcsolodoan a véleményezés joga
megilleti.
2.2.5.2 Az Intézményt érinté valamennyi, az Igazgatotanacs altal targyalt téma esetében a

véleményezés joga megilleti.

Egyeztetés

2.2.6.1 A féigazgato tavollétében meghozott dontésit a féigazgato-helyettesekkel egyezteti.
2.2.6.2  Kompetencigjat meghalado esetekben egyeztet a féigazgatoval

Felelosség

2.2.7.1  Felel a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat szakszer(i, jogszerti mikodéséért.

2.2.7.2 A szakteriiletét érint6 palyazatok kidolgozasaban részt vesz, annak elkészitésében

iranyit6 és kivitelezo, koordinacios és megvaldsitd szerepet egyarant betolt.

2.2.7.3  Javaslataival kozremiikodik a szakszolgalat vezetésére vonatkozo —tervek

elokészitésében.

2274 Javaslataival kozremiikodik a szakszolgalat éves munkaterve, valamint a tanév

bizonyos idészakara vonatkozo operativ idétervek készitésében.

3. Tagintézmény-igazgato:

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

Kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét.

Iranyitja és ellendrzi a tagintézmény szakmai €s szervezeti munkajat, vezeti a szakmai teameket.
Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekeinek megfelelGen jar el.
Munkajat a tagintézmény-vezetdi tanacs bevonasaval végzi.

Részt vesz az igazgatotanacs értekezletein, tavolléte esetén képviseletérdl gondoskodik.

A tagintézményi szintli értekezleteket megszervezi, vezeti, gondoskodik arr6l, hogy a
jogszabalyokban meghatarozott, illetve az igazgatdtanacs értekezletein megallapitott esetekben
jegyz6konyv, egyéb esetekben emlékeztetd késziiljon.

A tagintézmény-igazgato munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt

kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).
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3.8

3.9
3.10

3.11

Szabadsag kérelmét az eldirasoknak megfeleld hataridok betartasaval a foigazgatonak nyujtja
be.
Minden esetben betartatja a szolgalati utat.
Fobb felelosségek és tevékenységek
Osszedllitja a tagintézmény éves munkatervét, az éves munkarendet, meghatirozza a
munkavégzés helyét, a feladatok elosztasat.
Elkésziti a tagintézmény kozalkalmazottainak munkabeosztasat.
Javaslatot tesz a fbéigazgatd szamara a tagintézmény dolgozoinak alkalmazisara és az
alkalmazas megsziintetésére vonatkozodan, a kinevezés és munkaviszony megsziinésének
tekintetében egyetértési jogaval él;
Szakmai kapcsolatokat épit ki és tart fenn intézményen beliil és kiviil.
Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.
Betartja/betartatja az tagintézmény és a feladat-ellatasi hely/helyek SZMSZ-ét és hazirendjét,
amennyiben késziilt ilyen.
A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
Koteles feleldsséggel a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.
Munkajat mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezni, a munkaltatd szobeli
¢s irasbeli utasitasanak figyelembevételével.
Részletezett feladatok
Elokésziti a tagintézmény szabadsagolasi tervét.
Javaslatot tesz a tagintézmény tovabbképzési tervére, biztositja, hogy a tanulmanyi
szerz6désben megfogalmazott képzési napok, tanulmanyi szabadsag kiadasa megvalosuljon.
Javaslatot tesz a tagintézmény targyi feltételeinek fejlesztésére.
A tagintézmény éves munkajardl tanév végén a munkatervet alapul véve beszamolot készit.
Tajékoztatja a féigazgatot, a tagintézmény képviselete soran felmeriil6, a hataskoérébe nem
tartozo kérdésekrol.
Kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel.
Részt vesz az intézményét érint6 gazdasagi feladatok kialakitasaban és a végrehajtasi
munkalatokban: koltségvetés el6készitéi munkalatokban, a szakmai 1étszam kialakitasaban,
részt vesz az intézményi selejtezési, leltarozasi munkalatokban, felel az intézmény teljes
vagyonaért, nyilvantartasaért, szakmai dokumentumaiért és a szakmai kiadasaiért.
Részt vesz a munkaliggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban: elkésziti az alkalmazottak

munkakori leirasat, a munkaidd-beosztast, ellendrzi végrehajtasat és leigazolja a munkaidd
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nyilvantartast, meghatarozza az altalanostol eltéré6 munkarendet, leigazolja az 6raadok és a
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott feladatellatok teljesitését, valamint leigazolja a
kikiildetéssel kapcsolatos teljesitéseket, elrendeli a helyettesitést, a tobbletmunkat, és a
leigazolasarol gondoskodik.

Ellendrzési iitemtervet készit és ellendrzési feladatokat lat el.

Nyilvantartja a foglalkozas-egészségiigyi adatokat a munkavallalokra vonatkozoan, annak
lejarta el6tt 30 nappal a dolgozot értesiti.

Adatszolgaltatast végez a féigazgatdosag felé, felel azok valodisagaért.

A dokumentumokat a szabalyzatban rogzitett korbélyegzével és alairasaval, a féigazgato altal
alairando iratokat a bal als6 sarokban elhelyezett bélyegzo lenyomattal és kézjegyével latja el.
Nyilvantartast, statisztikat vezet: a rendkiviili eseményekrél, melyet a féigazgaté felé tovabbit.
Nyilvantartast, statisztikat készit a pedagogus és a gyermek/tanuld adataitol, azt harmadik
személynek a jogszabalyokban eldirtak szerint adja ki.

Ellatja a szakért6i bizottsagi tevékenység vezetését, sajat intézményén beliil ezt koordinalja,
iranyitja, amennyiben végzettsége megfelel a 15/2013 (11.26.) EMMI rendelet 6. mellékletében
szereplo sziikséges végzettségnek.

Szakmai és munkaiigyi szempontbol valamennyi fel nem sorolt egyéb kiadott rendelkezést
betart, azok visszavonasaig kotelezden ellat.

Ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

3.12 Kiilonleges felel6sség

Felelosséget vallal a rabizott feladatokért €s a pontos hataridok betartasaért.

Feleldsen végzi munkajat.

Felel a tagintézményben Kkeletkezett dokumentumok szakmai megalapozottsagaért,
valddisagaért és torvényességeért.

Felel a szakmai munkaért.

Felel az alkalmazotti és a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért.

Felel a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért.

Felel a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, amennyiben
ez nem valdsithaté meg, jelzéssel él a foigazgato felé.

Felel az INYR vezetéséért, ugy, hogy idészakos ellendrzésekkel szaroprobaszeriien ellenérzi,
a bels6 ellenérzés keretében, hogy az ellatd szakember naprakészen vezeti-e, hiszen ezen
kotelezettséget, felelosséget és feladatot a Nemzeti kdznevelési torvény a szakembernek

delegalja. Hianypotlas esetében irasban visszajelez a kolléga részére.
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Amennyiben a szakember jogviszonya megsziinik az intézménnyel, ugy az INYR feliiletén

kiosztott jogosultsagokat haladéktalanul vissza kell vonni.

Felel az oktober 1-i KIR statisztika elkészitéséért, valamint minden statisztikai

adatszolgaltatast a KIR Stat adatai alapjan készit el.

Felel a KIR személyi nyilvantart6 és adatmodosito rendszer naprakész vezetéséért.

Felel a tagintézményben az 6nértékeléssel kapcsolatos feladatokért, amellyel a f6igazgatd

megbizza, valamint a tagintézményében felel az 6nértékelés koordinalasaért, és az onértékelési

csoport vezetdjével rendszeresen konzultal.

Felel a pedagogus mindsitési eljarashoz és tanfeliigyelethez kapcsoléddan az alabbi esetekben:

o a pedagogus jelentkezési lapjanak ellenérzése, a szakmai gyakorlati id6 attekintése,
ellendrzése, ehhez kacsoldddan a KIR személyi nyilvantartas ellen6rzése, pontos vezetése,
valamennyi jelentkezési feltétel meglétének ellendrzése, a jelentkezési lapok megkiildése
a foigazgatdsag részére.

o amindsitésre jelentkeztetés elvégzése az OH elektronikus feliiletén,

o Uj kollégak jelentkeztetése sziikség esetén, valamint a mindsitési tervbe valo felvétel
kezdeményezése (az altalanos foigazgato-helyettessel tortént elézetes egyeztetést
kovetden) a felvételt koveté 5 napon beliil az OH- nal.

o amennyiben az 0j kolléga korabban jelentkezett és portfoliot toltott fel, mas munkakorben
a pedagdgus altal benytjtott portfolio visszanyitasi kérelmének tdmogatasa, alairasaval,
bélyegzbvel ellatva, illetve ezen kérelmek megkiildése, tovabbitasa a féigazgatdsagra is.

o pedagdgus mindsitési eljarasban felel az OH altal mikodtetett elektronikus feliilet
kezeléséért, azon a kiilon eljarasrendben szabalyozottak szerinti teendék elvégzéséért.

o tanfelligyeleti eljarasban felel a sziikséges dokumentumok elkészitésért, feltoltéséért, az
eljarasban sziikség szerint részt vesz.

o valamennyi eljarasban kapott allasfoglalasok, OH kérelmek, valaszlevelek, tantisitvanyok
sth. egyéb keletkezett iratok megkiildésért felel a féigazgatosag felé.

o ezen feladatait a vonatkozo rendeletek és egyéb szabalyzok, eljarasrendek betartasaval
végzi.

Felel a tagintézmény nyitva tartasanak meghatarozasaért és ezek betartasaért/ellendrzéséért,

melyet a féigazgatosag a belso ellendérzés keretében eldzetes bejelentés nélkiil is ellendrizhet.

A Foéigazgatd delegilja a tagintézmény-igazgatoknak azon mesterpedagogus, illetve a

kutatotanar mester/kutatoprogram  megvalosulasanak  beszamolasi  kotelezettségének

ellendrzését, irasos beszamoldjanak a bekérését, azoknal, akik tagintézmény-igazgatoi

megbizassal nem rendelkeznek.
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A tagintézmény-igazgatdi megbizassal rendelkez6 mesterpedagogusok, illetve a kutatétanarok
esetében a mester/kutatoprogramjanak megvalosulasaval kapcsolatos beszamolasi
kotelezettség ellendrzése, irasos beszamolo bekérése Foigazgatoi hataskorében marad.
Ellatja a pedagogus értékeléssel és mindsitéssel kapcsolatos mindazon feladatokat, amelyekkel
a foigazgato és/vagy foigazgato-helyettes megbizza.

Felkérés esetén a mindsitd bizottsag intézményi delegalt tagjaként részt vesz a pedagogus
mindsitd vizsga/eljaras folyamataban, adott esetben kijeldli az intézményi delegaltat.

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

Felel a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalat miikddését, rendezvényeinek megvalositasat segitd

palyazatok megvalositasaban

3.13 Helyettesités

Az ugyviteli telephelyen a tagintézmény-igazgatd tavollétében a tagintézmény nyitva tartisa
soran a vezet6i feladatok ellatasa biztositott kell legyen, gy, hogy tavollétében a vezet6i
feladatokat altalanos jelleggel, benntartdzkodassal a tagintézmény-igazgato helyettes latja el.
Mindkettdjiik tavollétében/akadalyoztatasa esetében a tagintézmény-igazgatd altal irasban
meghatalmazott szakalkalmazott latja el a vezet6i feladatokat, illetve az aktualis féigazgatoi
utasitasoknak megfeleléen jar el.

Tovabba tagintézmény- igazgatd barmely okbol torténd hidnya esetén, a tagintézmény-
igazgatoi feladatokkal az tagintézmény igazgato- helyettes megbizhatd, vagy barmely
szakalkalmazott, aki a jogszabalyban eldirt feltételeknek megfelel. A megbizasrol a fenntartd

dont a féigazgatd javaslatara, kérelmére.

3.14 Informaciokezelés, adatvédelem

A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyijt.

Az intézmény(ek)rol szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.

Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafiokjat.

Az elektronikus levelezésnél betartja a szabalyokat, a fbigazgatosaggal és székhellyel
folytatott elektronikus levelezésében a megadott féigazgatdsagi, munkaiigyi és titkarsagi e-
mail cimet hasznalja

Az intézmény szamitdgépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Az iratkezelés, iktatas szabalyait betartja és betartatja.
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- A megadott formanyomtatvanyon napra készen vezeti a munkaid6 nyilvantartast.
- Agyermek és csaladok adatait, amennyiben elektronikus megosztasra keriilnek, tigyel ra, hogy
a fajl legyen jelszoval védett, és/vagy olyan email cimet hasznaljon, melyhez rajta kiviil mas

nem fér hozza. A jelszavakat megérzi, azokat masnak at nem adja.

3.15 Vagyoni felelsség

- Ovja az intézmény és a feladatellatasi helyek értékeit.
- Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.
- Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

3.16 Kapcsolatok kiilsé partnerekkel

- Kiils6 kapcsolataiban méltdo modon képviseli az intézményt.

- Kapcsolattartas soran hataskorének és kompetenciahatarait nem 1épi tal.

4. Tagintézmény-igazgatd helyettes:

A tagintézmény-igazgatd helyettes segiti a tagintézmény vezetésének feladatait.

4.1

4.2

4.3

44

4.5
4.6

4.7

4.8

A tagintézmény-igazgatd helyettesitése tavolléte esetén az tagintézmény- igazgatoi feladatok
teljeskor ellatésa.
Részt vesz a tagintézmény szakmai és szervezeti munkajanak iranyitasaban és ellenérzésében,
a szakmai teamek vezetésében.
Munkajat felel6ésséggel végzi, mindenkor az intézmény/tagintézmény érdekeinek megfeleléen
jarel.
A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén siirgls, a vezetd visszatértéig nem halaszthato
tigyekben 6nallo képviseleti joggal rendelkezik
Részt vesz a tagintézményi szintii értekezletek megszervezésében, vezetésében.
Aktivan részt vallal a tagintézmény tevékenységében, az ellendrzés, értékelés, tervezés
teriiletén.
A tagintézmény igazgato tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan 6nalld alairasi
¢és 0nallo bélyegz6hasznalati joggal rendelkezik.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Feleldsséggel tartozik a tagintézményre vonatkozo célok megvalositasaban.

- Aktivan részt vesz a tagintézmény egészét atfogod tervek készitésében, a tagintézmény-

igazgatd megbizasabol ellendrzéséket végez.
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4.9

Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot. A nevelGtestiilet
szakalkalmazotti testiilet/alkalmazottak elétt a tagintézmény-igazgatoval kozosen kialakitott
allaspontot képviseli.

Részt vesz a tagintézmény éves munkatervének, és munkarendjének kialakitasaban, valamint
segiti a tagintézmény-igazgatot az alkalmazottak feladatainak elosztasaban, munkavégzési
helyek kijelolésében.

Részt vesz a tagintézményi kozalkalmazottak munkabeosztasanak elkészitésében.

Szakmai kapcsolatokat épit ki és tart fenn intézményen beliil és kiviil.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Betartja és betartatja az tagintézmény és a feladatellatasi hely/helyek SZMSZ-ét és hazirendjét,
amennyiben késziilt ilyen.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért felelésséggel tartozik.

Koteles felelosséggel betartani a mindenkori téizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
el6irasokat.

Munkajat mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, a munkaltatd szobeli,
irasbeli utasitasdnak figyelembevételével.

A tagintézmény-igazgatd felkérésére képviseli a tagintézményt a kiilonboz6 szakmai,
tarsadalmi és ¢érdekvédelmi szervezetek rendezvényein. (alkalmanként meghatarozott

targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Részletezett tagintézményigazgato-helyettesi feladatok:

A tagintézmény-igazgatd helyettes munkaideje felhasznalasa és beosztasa a szamara elGirt
kotelezd tanordk és foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill a tagintézmény-
igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a tagintézmény nyitva tartas soran
altalanos jelleggel, benntartozkodassal a vezetdi feladatok ellatasat biztositja.

A tagintézmény-igazgatd és a  tagintézmény-igazgat6  helyettes  egyideji
tavollétében/akadalyozatasa esetében a tagintézmény-igazgatd altal irasban meghatalmazott
szakalkalmazott latja el a vezet6i feladatokat, illetve az aktualis féigazgatoi utasitasoknak
megfeleléen gondoskodik.

Részt vesz a tagintézmény szabadsagolasi tervének elGkészitésében, az alkalmazottak
szabadsagkérelmeinek tovabbitasaban a tagintézmény igazgato részére

Részt vesz a tagintézmény tovabbképzési tervének kialakitasaban, egyiittmikodik a
tagintézmény-igazgatoval annak biztositasa érdekében, hogy a tanulmanyi szerz6désben
megfogalmazott képzési napok, tanulmanyi szabadsag kiadasa megvaldsuljon.

Javaslatot tesz a tagintézmény targyi feltételeinek fejlesztésére.
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4.10

- Részt vesz a beszamolok elkészitésében.

- Részt vesz az intézményét érinté gazdasagi feladatok tervezésében és a végrehajtasi
munkalatokban koltségvetés el6készitéi munkalatokban, javaslattal él a szakmai létszam
kialakitasaban, részt vesz az intézmeény selejtezési, leltdrozasi munkalataiban.

- Részt vesz a munkaiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban: az alkalmazottak munkakori
leirasanak elokészitésében, a munkaidd-beosztas kialakitasaban, ellendrzésében.

- Részt vesz az ellendrzési iitemterv elkészitésében és ellendrzési feladatokat lat el.

- Részt vesz az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi adatainak nyilvantartasaban, iigyel a
megfelelé dokumentumok érvényességére.

- Részt vesz a tagintézményt érintd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében.

- A tagintézmény-igazgatd tavollétében a dokumentumokat a szabalyzatban rogzitett
korbélyegziével és alairasaval, valamint a foigazgato altal alairand6 iratokat a bal als6 sarokban
elhelyezett bélyegzé lenyomattal és kézjegyével latja el.

- Részt vesz a nyilvantartasok és statisztikak készitésében/vezetésében:

- A rendkiviili eseményekr6l azonnal tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot ¢és a
foigazgatosagot.

- Segiti a palyakezdd, illetve 0j dolgozok beilleszkedését, szakmai fejlodését.

- Részt vesz a tavollévo kollégak helyettesitésének megszervezésében-

- Részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

- Részt vesz az intézmény zavartalan miikodtetésének biztositasaban.

Kiilonleges feleldsség:

- Felel6sséget vallal a rabizott feladatokért és a pontos hataridok betartasaért.

- Felel6sen végzi munkajat.

- A tagintézmény-igazgatoval kozosen felel szakmai munka megszervezéséért.

- A tagintézmény-igazgatoval kozosen felel a szakalkalmazotti testiilet, illetve az alkalmazotti
kozosség vezetéséért. A tagintézmény-igazgatoval kézosen felel a szakalkalmazotti testiilet
jogkdrébe tartozod dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellenérzéséért.

- A tagintézmény-igazgatoval kozosen felel a szakmai munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, amennyiben ez nem valésithaté meg, jelzi a féigazgatonak.

- Ellatja a pedagogus értékeléssel és mindsitéssel, onértékeléssel, tanfeliigyelettel kapcsolatosan
mindazon feladatokat, amelyeket a f6igazgaté/ tagintézmény-igazgatd rabiz.

- Felkérés esetén, a mindsitd bizottsag intézményi delegalt tagjaként, részt vesz a pedagogus

min6sitd vizsga/eljaras folyamataban.
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- Felel a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.

- Felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

- Részt vesz a pedagdgiai szakszolgdlat miikddését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megvalositdsdban.

- Részt vesz az atfogod intézményi onértékelési folyamatok iranyitasaban.

411 Informaciokezelés, adatvédelem

- A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

- A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyiijt.

- Az intézmény(ek)rél szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

- A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.

- Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafiokjat.

- Az elektronikus levelezésnél betartja a szabalyokat, a féigazgatosaggal és székhellyel
folytatott elektronikus levelezésében a megadott féigazgatdsagi, munkaiigyi és titkarsagi e-
mail cimet hasznalja és nem a magan e-mail cimét.

- Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

- Az iratkezelés, iktatas szabalyait betartja és betartatja.

- A megadott formanyomtatvanyon naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast.

412  Vagyoni felelésség

- Ovja az intézmény és a feladatellatasi helyek értékeit.

- Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.

- Jovahagyés esetén részt vesz a beszerzésben.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

4.13  Kapcsolatok kiils6 partnerekkel

— Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

— Kapcsolattartas soran tigyel hataskorének és kompetenciahatarainak betartasara, mélton
képviseli az intézményt.

4.14  Alapvet6 felelésségek, feladatok:

- Atagintézmény-igazgatd megbizasabol teljes hataskorrel iranyithat munkateriileteket.

. Telephely-képvisel6:

5.1 Koordinalja a telephely szakmai munkajat.
5.2 Az intézmény éves munkatervének kialakitasahoz javaslatokat tesz.

5.3 Javaslatot tesz a telephely kdzalkalmazottainak munkabeosztasara vonatkozoan.
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5.4  Figyelemmel kiséri a telephely szakmai dokumentaciojat.

55 Szakmai, munkaiigyi probléma esetén értesiti az igazgatot.

5.6 Felméri, nyomon koveti a telephely személyi és dologi jellegii igényeit.

5.7  Ertékeli a telephely dolgozéinak munkajat.

5.8 Tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot, ha a telephely képviselete soran olyan kérdések meriilnek
fel, amelyekben nem foglalhat allast.

5.9  Osszesiti a telephelyen ellatottak statisztikai adatait.

6. Igazgatotanacs:

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

Az igazgatdtanacs sajat miikodési rendjét meghatarozva tevékenykedik az alabbiak figyelembevételével:
Az igazgatotanacs tevékenységét a mindenkori féigazgat6 iranyitja, szervezi.

Az igazgatdtanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja. Az iilések idépontjat és tervezett napirendi pontjait
tartalmazd meghivot a testillet tagjainak, tagintézmény igazgatohelyetteseknek, a szakmai
munkako6zosségek vezetdinek, valamint a kozalkalmazotti tanacs elndkének legkésébb az iilés elétt nyolc
munkanappal meg kell kiildeni.

Az értekezletekrél jegyzOkonyv és/vagy emlékeztetd késziil. Az emlékeztetOt az igazgatotanacs tagjai
megkapjak.

Az igazgatétanacs véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a jogszabalyoknak megfelelGen.

Az igazgatotanacs kozremiikodhet az intézményvezetés €s a féigazgatd dontés elokészto tevékenységében.
Az iilések Osszehivasa a féigazgato feladata, de kezdeményezhetik az igazgatotanacsi iilések Gsszehivasat
az igazgatotanacs tagjai is.

Az iiléseken tanacskozasi joggal részt vehetnek, a tagintézmény-igazgatd helyettesek, a kozalkalmazotti
tanacs vezetdje és a szakmai munkako6zosségek vezetoi is.

Az igazgatdtanacsi értekezletek helyszinei:
- 2700 Cegléd, Malom tér 3.
- 1068 Budapest, Varosligeti Fasor 40.

7. Szakmai munkako6zosség:

Az Intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat l1étre szakmai munkakozosséget, az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. Egy Intézményben legfeljebb kilenc szakmai

munkakdzosség hozhatd 1étre.
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A szakmai munkako6zOsség részt vesz az Intézmény szakmai munkdjanak iranyitisaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az Intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésér6l. A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd
iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t
évre. A szakmai munkakdzosség kéthavonta iilésezik. Ezekre a tagintézmények legalabb egy fot
delegalnak. A munkakdzosségi értekezleten a szakalkalmazott tavolléte a tagintézménybdl igazolt. A
szakmai munkak6z6sség vezetdje az igazgatotanacs, a tagintézmény- igazgatoi tandcs iilésein tanacskozasi
joggal részt vehet.
Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zosségek mitkodhetnek:
a) szakért6i bizottsagi tevékenység,
b) gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas
c) konduktiv pedagogiai ellatas
d) nevelési tanacsadas
e) logopédiai ellatas,
f) gyogytestnevelés,
g) iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai koordinacid
h) kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
i) INYR
j) Onértékelés
A tagintézmények a helyi sajatossagok és létszam alapjan ettdl eltéréen hozhatnak létre szakmai
munkacsoportokat azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot ellatok koziil, legalabb 2
szakalkalmazott szervezddésével, melyeknek koordinald személyét maguk valasztjak egy tanévre, de a
tagintézmény- igazgatd hagyja jova. A szakmai programjuk a munkatervben rogzitésre keriil.
A munkako6zosségi értekezlet helyszinei:
- 2700 Cegléd, Malom tér 3.
- 1068 Budapest, Varosligeti Fasor 40.
- Egyéb

8. Tagintézmény-igazgatdi tanacs:
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A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggé feladatait a tagintézmény-igazgatd
helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek képviseldibél allo tagintézmény-igazgatdi tanacs
kozremiikodésével latja el.

Az intézményi szakmai munkak6zosség-vezetok és a tagintézmény szakmai munkacsoportjait koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatd tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.

A munkarendjérél és az iilések szabalyair6l maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A tagintézmény-igazgato tanacs lilésének idGpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo meghivot a
meghivottak részére meg kell kiildeni.

A tagintézmény-igazgato tandcs tiléseit legalabb kéthavonta tartja. Az iilést a tagintézmény- igazgato vezeti,
az ulésrol feljegyzés késziil, sziikség szerint jegyz6konyv.

9. Munkacsoport:

A fdigazgatd az Intézmény, tagintézmény-igazgatd a tagintézmény zokkendmentes mikddése érdekében
szakmai munkacsoportokat hozhat Iétre, célfeladatok ellatasara, illetve az intézményi miikodés
szempontjabol fontos eljarasrendek, folyamatszabalyozasok kidolgozasara. A szakmai munkacsoportok
elosegitik az intézményi innovativ folyamatok érvényesiilését, megfelelé atjarast biztositanak az

intézményi struktira rétegei kozott.

10. Szakalkalmazotti testiilet:

A vezet6kbol és az Intézmény Sszakmai alapdokumentumaban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok

kozossége.

10.1 A szakalkalmazotti testiilet szakalkalmazotti értekezlet keretében donthet/véleményezhet
a) az SZMSZ elfogadasarodl, hazirend elfogadasarol
b) az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
¢) az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
d) a tovabbképzési program elfogadasardl, és az éves beiskolazasi terv elfogadasarol
e) az Intézmény képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
f) az Intézményvezet6i, tagintézmény-igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
g) az Intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program elfogadasarol,
h) a tagintézmény-igazgatdi palyazathoz készitett vezetési program elfogadasarol

1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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10.2 A szakalkalmazotti testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, szakalkalmazotti értekezlet keretében. Ki kell
kérni az szakalkalmazotti testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

10.3  Jogszabalyi el6iras alapjan bizonyos esetekben a szakalkalmazotti testiilet és az alkalmazotti
kozOsség véleményét részértekezleten is kialakithatja.

10.4 A részértekezletek az intézmény vezetésére vonatkozo program és a szakmai helyzetelemzésre
épiilé fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasardl szolo, titkos szavazéssal
kialakitott véleménye csak valamennyi részértekezlet lebonyolitasa utan dsszesithetd és hozhato
nyilvanossagra.

10.5 A szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a szavazatok szama 50%+1 {6, az értekezlet
hatarozatképessége a masodik 6sszehivasnal mar fiiggetlen a 1étszamtol.

10.6 A testiilet dontéseit szakalkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal hozza, — a szavazatok egyenlésége esetén a féigazgatd szavazata dont. Titkos
szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eléirja, vagy allasfoglalast igényld személyi
iigyben az érintett kéri.

10.7 A szakalkalmazotti értekezleten jelenléti ivet és jegyzokonyvet kell vezetni. Az értekezlet tagja
valamennyi pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozo.

10.8 Az 6raaddk tanacskozasi joggal vesznek részt.

11.Alkalmazotti kozosség:

A szakalkalmazotti testiilet tagjaibol és a nem pedagogus munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége. Az alkalmazotti kozosség alkalmazotti
értekezlet keretében véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

a) az Intézmény megsziintetése,

b) atszervezése,

c) feladatanak megvaltoztatasa,

d) nevének megallapitasa,

e) vezet6jének megbizasa és megbizasanak visszavonasa

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Az alkalmazotti értekezleten jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni. Az értekezlet tagja valamennyi
pedagogus munkakorben és nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozd. Az 6raadok

tanacskozasi joggal vesznek részt.

12.Kozalkalmazotti tanacs:
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Az intézményben jelenleg nem miikédik, amennyiben 1étrejon, tigy a kézalkalmazotti tanacs mitkodését

szabalyzat fogja tartalmazni.

13. Intézményi onértékelési csoport

Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményben dolgozo onértékelési munkacsoport
az Onértékelési szabélyzat és az éves onértékelési munkaterv alapjan végzi. A csoport tagjai az egyes
tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettesek, a tovabbi tagok évente

keriilnek megbizasra.

A belso ellendrzés rendje:

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett ellendérzési tervek
tartalmazzak. Az ellenbrzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban a fOigazgatd, a
tagintézmény vonatkozasaban az tagintézmény-igazgatd a felelés. Az ellendrzési tervet az ellenérzés
megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmény-
igazgato dont. Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A féigazgatosag eldzetes bejelentés nélkiil is ellendrizheti @ munkavallaldé munkavégzését-munkaidejének
letoltését, illetve a tagintézmény nyitva tartasat.

Az elbzetes bejelentés nélkiili ellendrzés célja: a jogszabalyi eldirasoknak és belsd szabalyzatoknak valo

megfelelés, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség vizsgalata.
Az elozetes bejelentés nélkiili ellendrzés idejét/targyat a foigazgatosag a Ceglédi Tankeriileti Kozponttal
egyezteti. Az ellendrzésrdl jegyzOkonyv késziil, melynek 1 példanyat az érintett felek megkapjak. Sziikség
szerint a féigazgatd intézkedési terv készitésére kérheti fel a tagintézmény-igazgatot, illetve tovabbi
egyeztetd megbeszéléseket folytathat le az altala irasban/telefonon megadott idépontokban.
Az elbzetes bejelentés nélkiili ellenérzés kovetkezménye, a megallapitasok fiiggvényében, sziikség szerint
lehet:

- dicséret, vagy

- szobeli vagy irasbeli figyelmeztetésre valo felterjesztés a munkaltato felé.

Belsd ellendrzésére jogosultak:

- foigazgato,

- f6igazgatd-helyettesek,

- tagintézmény-igazgatok,

- tagintézmény igazgato - helyettesek,
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- munkak6zosség-vezetok,

- foigazgato altal delegalt személy.

Az ellen6rzés modszerei:

- hospitalas,
- irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irdsban

A belsd ellenérzési folyamat legfobb elemei, 1épései:

- Tervezés (elokészités, stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése)

- Végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)

- JegyzOkonyv elkészitése (jegyzokonyv lezarasa/megkiildése)

- Ertékelés, lezaras (megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok osszegzése a féigazgatd
részére, sziikség szerint tovabbi egyezteté megbeszélések lebonyolitasa)

- Nyomon kovetés (intézkedési tervek készitése, ennek véleményezése, intézkedések
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, errdl tajékoztatas megkiildése a fOigazgatonak és
utoellendrzés).

Az intézmény belsé ellenérzés részletes eljarasrendjét a PMPSZ Bels6 ellendrzési szabalyzata tartalmazza.

Az ellenbérzés modszereit az illetékes szakmai munkakozosséggel, tapasztalatait a pedagdgusokkal
egyénileg, illetve sziikség szerint a szakmai munkako6zosséggel kell megbeszélni.

A fbigazgatd és a tagintézmény-igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezet6i megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés a féigazgato, tagintézmény-igazgatd munkajanak ellenérzése és

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény mitkodési rendje:
Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A szorgalmi idészakon kiviili idében az ellatas a
szabadsagolasi tervet is figyelembe véve a foigazgatd adott tanévre vonatkoz6 utasitasai szerint torténik.
Az Intézmény a feladatainak ellatasdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.
Az intézménybe val6 belépés és benntartozkodas rendje:

- Az intézményben kizarélag nyitvatartasi idén beliil tartozkodhatnak a szakszolgalat ellatast

igényl6 gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.
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- A beutalas moddjatdl fiiggetleniil az intézmény szolgaltatasait az azt igényldk a
székhelyintézményben ¢s a tagintézményekben a kialakitott rend szerint vehetik igénybe,
melyre az intézmény el6jegyzési idépontot ad.

- Asszakszolgalati intézménybe vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eljegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat értesiti a
kliens megérkezésérol.

- Eldjegyzési idOpontért intézménybe érkezé kliensek az adminisztracios irodan vagy a
vizsgalatot végz6 szakemberrel valdé koézvetlen idépont egyeztetés utdn kotelesek az
intézményt elhagyni. Az intézményben elGjegyzési idoponttal rendelkezé kliensek a
varakozasra rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban a
vizsgald/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartdozkodhatnak.

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket, tanulot kisérd
szlil6, torvényes képviseld, gondviseld személy, ill. nagykort tanulé a vizsgalat vagy
foglalkozas id6tartamara.

- Az intézményt hasznalok a szolgaltatds igényvételét kovetden kotelesek az intézmény épiiletét
elhagyni, erre szikkség esetén az intézmény barmely dolgozdja koteles felhivni az
intézményben hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

- Aszakszolgalati intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok (ldsd az 5. fejezetben)
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodok szdmara.

- A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt vezetdnek, vagy a helyettesités rendjének megfeleld
vezetOnek az intézményben Kell tartozkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.

- Azalkalmazottak munkaid6 felhasznalasa és beosztasa a tagintézmény-igazgatoval egyeztetve
az egyenlo terhelés érvényesiilésével az érvénye jogszabalyok alapjan keriiljon elosztésra.

- akiils6 helyszinen szervezett szakmai ellatas (feladatellatasi helyszineken) esetében a fogadd
intézmény szabalyozoit figyelembe kell venni, valamint a veliik kotott egytittmiikodési
megallapodasokat, amennyiben rendelkezésre all.

- afoglalkozas nélkiili munkanapok az éves munkatervben keriil rogzitésre.

- Amennyiben Magyarorszig Kormanya jarvanyhelyzet vagy egyéb vészhelyzet miatt
rendkiviili intézkedéseket hoz, kiilon jogszabalyokat ad ki, amelyek a tagintézmény mitk6dési
rendjét érintik, az SZMSZ egyes pontjai, a kiadott intézkedési irAnyelveknek, protokolloknak,
jogszabalyoknak megfelel6en - atmeneti jelleggel - modositandok, modosithatok és bévithetok

az intézkedések visszavonasaig.

V. Egy¢éb rendelkezések
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A kapcsolattartas formai:

Bels6 kapcsolatok: Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség kiilonbozo csoportjainak, szervezeti

egységeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd, a féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és a

tagintézmény igazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

az igazgatotanacs lilései,

tagintézmény-igazgatoi tanacs tilései,

értekezletek,

megbeszélések,

korlevelek,

szakmai el6adasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferenciak, mithelymunkak,
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

intézményi rendezvények latogatasa.

Kiils6 kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot mas forumokkal. A

kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis feladatai és miikodési

korzete, az e dokumentumban meghatarozott mikodés rendje, az éves munkatervben meghatarozott

feladatok. A szabalyozoknak megfelelGen a kiils6 kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatok végzésében minden

alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint

elektronikus tton. Kapcsolddhat konkrét iigyhoz, lehet tanacsadas, konzultacio, vagy tajékozodo jellegii

munkakapcsolatot tart:

fenntartoval,

onkormanyzatokkal,

illetékes hatosagokkal

az iranyit6 hatosaggal,

mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

nevelési-oktatasi intézményekkel,

bolcsddékkel és specialis bolcsodékkel,

csaladi napkdozikkel,

gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,
az egészségligyben dolgozokkal (védéndk, korzeti orvosok, gyermekideggydgyaszok,
pszichiaterek, stb.),

felsGoktatasi intézményekkel, képz6 helyekkel
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- Nemazeti Tehetségpontokkal,
- civil és szakmai szervezetekkel,

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

Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a Szakmai alapdokumentum, a Szervezeti és miikodési szabalyzat és
mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai nyilvanosak. A jelzett dokumentumok
megtekinthetéek az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E dokumentumokat az intézmény

honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.
A munkavallalok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset

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

- asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

- bhasziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg Kell sziintetnie,

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

féigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelés vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité 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, illetve az Intézmény barmely feladat ellatasi helyén szakszolgalati feladatellatas
id6tartama alatt bekovetkez6 mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény fOigazgatojanak, intézkedésre
jogosult felel6s vezetdjének 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 hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan:

A gyermekbalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan Kell tartani. A harom napon tal gyogyuld sériilést
okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a gyermeknek (kiskort esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény
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6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az
Intézmény a feladat ellatasi helyeinek teriiletén a kiskort gyermeket a sziil6, az oktatasi- nevelési intézmény
pedagogusa, pedagogiai asszisztense kiséri el a foglalkozasra az iskola, 6voda és egyéb intézmény
igazgatoja altal erre kijelolt helyre. Az Intézmény szakalkalmazottja csak a foglalkozas id6tartama alatt
vallal felelosséget a gyermek, tanuld biztonsagaért. Az Intézmény szakalkalmazottja sziilének, az erre a
feladatra kijelolt pedagégusnak, pedagogiai asszisztensnek a foglalkozas végének idOpontjaban a
gyermeket atadja, nem wvallal feleldsséget a foglalkozas idejének lejarta utan a gyermek, tanuld

biztonsagaért.

Az intézményben egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak, illetve mas jogcimen

feladatellatasban részt vevokre vonatkozo6 szabalyok:

A kozfoglalkoztatottak foglalkoztatdsa a vonatkozo jogszabalyok és eldirasok alapjan lehetséges.

Az intézményben dolgozd Onkéntesekre: azon hallgatokra, akik szakmai gyakorlatukat teljesitik, a
tudomanyos kutatast végz6é szakemberekre, valamint az érettségi vizsgara valo jelentkezéshez sziikséges
kozOsségi szolgalatot teljesitékre az intézmény altal elfogadott SzZMSz, a belsd eljarasrendek, szabalyzatok
egyarant vonatkoznak, a feladatvégzés keretein beliil (pl.: jelenlét vezetése, munka-tiiz-balesetvédelmi
oktatas sth.) Kotelesek betartani az intézményben végzett tevékenységiik ideje alatt mindazokat az
elirasokat, amelyek a munkavallalokra vonatkoznak. Tovabba az intézmény belsé eljarasrendjének
megfeleléen ezen feladatokat ellatdé személyeket a tagintézmény-igazgatd a sziikséges nyilvantartasokba
felvezeti és a sziikséges tajékoztatasokat az eldirasoknak megfelelden a féigazgatonak megkiildi. Minden

olyan kérdés, ami jelen szabalyzatban nem szabalyozott a PMPSZ vonatkozo eljarasrendjeiben talalhato.

Gyakornokok:

A gyakornokokra vonatkozo rendelkezéseket a PMPSZ Gyakornoki Szabalyzata tartalmazza.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok:

Az Intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a szakért6i vizsgalat/foglalkozasok szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
vizsgalaton/foglalkozasokon részt vevo gyermek, valamint kisérdik, ill. a munkavallalok biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

— atuz

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

A tavfeliigyelet riasztasakor a bejelentett illetékes személy, annak elérhetetlensége esetén a kovetkezo

bejelentett személy értesiti a tagintézmény-igazgatot, ill. a kozvetlen felettest.

Amennyiben az Intézmény barmely dolgozodjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartozkodo

személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal

koz6Ini az Intézmény foigazgatojaval, aki jelzéssel fog élni a Fenntartd/Mikodteto felé, illetve meghozza

a sziikséges intézkedésekrol a dontést.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

foigazgato,

foigazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgato,
tagintézmény igazgato- helyettes,

a vezet6i feladatok ellatasara irasban megbizott felels személy.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

tliz esetén a tiizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

foigazgatot,

foigazgato- helyetteseket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az Intézmény fOigazgatdja, intézkedésre jogosult felelés vezetbje
sziikségesnek tartja.

A f6igazgatd tajékoztatja az Intézmény fenntartdjat, az Intézmény mikodtetdjét, az épiilet

tulajdonosat.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitisara a helyiségekben

tartozkodod személyeket szoban, kozvetleniil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett helyiségek kitiritésével egyidejiileg — felelés

dolgozodk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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- akozmivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azels6segélynyujtis megszervezésérol,

- arendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

A tliz - és munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyozast a PMPSZ Tiiz- és munkavédelmi

szabalyzataban talalhatd. Végrehajtasukat az intézmény munka-és tiizvédelmi felelse ellendrzi.

Fert6z6 betegség vagy jarvany (vilagjarvany/pandémia) esetén az illetékes szervek javaslata szerint kell

intézkedni.

Az intézményben dolgozé munkavallalok részére a kotelezd iizemorvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a
jogszabalyi el6iras alapjan, a foglalkozas-egészségligyi szakorvosok biztositjak.

A munkavallalok egészségligyi adatai kapcsan minden dolgozora titoktartasi kételezettség vonatkozik.

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Az Intézmény helyiségeibe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az Intézmény
féigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- ahelyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

- ahelyiségekben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol

- ahelyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
Intézmény minden dolgozdjanak, és a vizsgalaton, foglalkozason részt vevo gyermekeknek, valamint

kisérdjiiknek be kell tartani!

Kiilon rendelkezések:

Az Intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzataban tagintézményi szintre lebontva kell meghatarozni:
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9)
h)
i)
)

a tagintézmény és telephelyeinek nyitvatartasi idejét, hivatali tigyintézés idejét

a miikodés rendjét, ezen beliil az igazgatotandcs mitkodésének rendjét,

az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

a sziilokkel val6 kapcsolattartas formajat és rendjét,

a vezetok kozotti feladatmegosztast, annak megjeldlésével, hogy a pedagogiai szakszolgalati
intézmény mely szakmai feladatanak, tevékenységének szakmai iranyitasaért felelGs,
képesitési eldirasokat- a pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben
meghatarozott

a belso ellendrzés rendjét,

az a)—c) pont ala nem tartozo kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

mindazt, amelynek szabalyozasat jogszabaly eldirja,

A munkakéri leirasokat az 21 mellékletben szereplé minta alapjan kell elkésziteni.

A tagintézmények a Hazirendben rogzitik a tovabbi szabalyozasokat a jogszabalyi eldirasok mentén.

Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozé Kiilon rendelkezések az SZMSZ

mellékleteiben talalhatoak.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyének szervezetére és miikodésére
vonatkoz6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZEKHELYINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Az Intézmény korbélyegzbjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 1.

2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:
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Az Intézmény korbélyegzdjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2.
2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:
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Az Intézmény korbélyegzdjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 3.

2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:
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Az Intézmény korbélyegzdjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 4.

2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:

Az Intézmény korbélyegzdjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 5.
2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:

Ady Endre u. 3-5-
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Az Intézmény székhelyének hosszi bélyegzdjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:

.~ Pest Megyel
Pedagdgiai Szakszolgalat
2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.

Az Intézmény székhelyének hosszi bélyegzdjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 1.

2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.

Lenyomata:

Prag! ety @
Pedagégiai Szakszolgalat
2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.

1.

Az Intézmény székhelyének hosszi bélyegz6jének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2.

2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.

Lenyomata:

Pest Megyei
Pedagégiai Szakszolgalai
2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.

2.
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Az Intézmény székhelyének hosszi bélyegzdjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 3.
2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Lenyomata:

Pest Megyei
Pedagégiai Szakszolgalat
2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.

3.
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1. A székhelyintézmény jogallasa:

A Ceglédi Tankertileti Kozpont Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalatanak Székhelyintézménye.

2. A székhelyintézményre vonatkozo adatok:
2.1 Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye
2.2 Cime: 2700 Cegléd Ady Endre utca 3-5.
2.3 Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.
2.4 A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a mindenkori

szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

4. A miikodés rendje
4.1 Nyitva tartas:

A székhely tigyviteli tevékenységet 8:00-16:00 oraig végez. A székhely nyitva tartasa szakmai ellatas
tekintetében igazodik a helyi lehet6ségekhez.

Hétf6 8:00 — 17:00

Kedd 8:00 — 17:00

Szerda 8:00 — 17:00

Cstitortok 8:00 — 17:00

Péntek 8:00 — 16:00
Szakértéi és palyavalasztasi vizsgalatok csak elzetes a jogszabalyoknak megfelelé irasbeli kérelem
befogadasat kovetben, irasbeli behivas alapjan torténnek. Egyéb tanacsadas és szakmai tigyintézésre
személyesen és telefonon hétf6tdl-csiitortokig délutan 13,30 oratol 15,30 oraig van lehetéség, a vizsgalatok
zavartalan végzése érdekében. Err6l az intézményben irasos tajékoztatd olvashato, valamint a telefonos
rogzit6 is ismerteti.
Az Intézmény székhelye folyamatos nyitva tartassal mikodik munkanapokon. A folyamatos miikodést a

nyari nyitva tartassal biztositjuk, a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve.

4.2 Benntartozkodas rendje:
A székhelyintézményi szakért6i bizottsagi feladatellatassal féigazgato-helyettes munkaideje felhasznalasat
¢s beosztasat a szamara eldirt kotelezo tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga

jogosult meghatarozni /Nkt.69. § (5)/.
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A feladatellatas helyén kizarolag nyitvatartasi idon beliil tartdozkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényld
gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik.

A Dbeutalas modjatdl fiiggetleniil a feladatellatds helyének szolgéltatdsait az azt igényldk a
székhelyintézményben a kialakitott rend szerint vehetik igénybe melyre az intézmény eldjegyzési idépontot
ad. Ezen feliil szakmai iigyek intézése hétkdznapokon hétfotdl, cstitortokig 13:30-15:30-ig lehetséges.

A szakemberek kételesek benntartdzkodni az drarendjitkben meghatarozott munkavégzésiik helyén, a tanév
elején kialakitott beosztasuknak (a kozvetlen foglalkozast jelenté rendelési idejliknek, oOrarendjiiknek)
megfelelden a kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team idékben, értekezleteken és a
nyitva tartasi idében kozvetlen foglalkozasok (vizsgalati idejiik) kozvetlen foglalkozasokon tal a tanév
elején kialakitott beosztas szerint. Ett6él eltéré munkavégzésre a munkakori leirasban meghatarozottak

alapjan, illetve amennyiben a feladat jellege megkivanja a vezet6 irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel koételesek a munkavégzés helyén munkaképes

allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezéket az erre kijelolt alkalmazott fogadja. Egyezteti
az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat értesiti a kliens megérkezésérol.
El6jegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezo kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot
végz6 szakemberrel valo kozvetlen id6pont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni.

A feladatellatas helyére el6jegyzési idéponttal rendelkezé kliensek a varakozasra rendszeresitett
helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban vizsgald helyiségekben egyediil nem
tartozkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanul6t kisérd sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy a vizsgalat vagy foglalkozas id6tartamara.

Az feladat ellatasi helyet hasznalok a szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni,
erre sziikség esetén a dolgozo koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladat ellatasi hely biztonsagos miik6dését garantald szabalyok megtartasa kotelezd az ott tartdzkodok

Szamara.

4.3 Foglalkozasok dokumentacioja:
A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és munkakori leirasuknak megfeleléen vezetik az egyes
szakfeladatok dokumentacioit.

Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.4 Ertekezletek:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye havonta szakmai teamet tart. A szakmai team
Osszetételét, iddintervallumat és helyszinét a székhely szakmai iranyitasaval megbizott féigazgato-helyettes
a mindenkori éves munkatervben hatarozza meg. Alkalmazotti/szakalkalmazotti értekezletet tart évente
harom alkalommal az éves munkaterv alapjan.
Belsé tovabbképzés évente legalabb két alkalommal torténik, melyen a székhely szakmai iranyitasaval
megbizott féigazgato-helyettes altal a mindenkori éves munkatervben kijelolt alkalmazottak részvétele

kotelezo.

4.5 Szakmai munkacsoportok létrehozhatok azonos vagy egymassal érintkezé szakfeladatot ellatok
kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezodésével. A szakmai munkacsoportok vezet6it 1 évre
valasztjak. A szakmai munkacsoportok minden tanév elején alakulnak meg, éves munkatervet
készitenek, amelyben szakmai programjuk mellett meghatarozzak a szakmai munkacsoport
megbeszéléseinek gyakorisagat, tervezett idétartamat. A szakmai munkacsoport éves munkatervét

az igazgato hagyja jova.

4.6 Az Nkt. 69.§ (1) bekezdése a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatod
az igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kozremiikodésével latja el. A féigazgatdi tanacs a
féigazgatobol és a harom fdigazgatd helyettesbdl all. Uléseiket kétheti rendszerességgel tartjak. A
foigazgato ezen tlések idépontjardl legalabb harom nappal el6bb értesiti az érintetteket. A féigazgatoi
tanacs megbesz¢éli az aktualis {igyeket, Intézményt érintd problémdkat. Dont az intézkedést igényld

iigyekben, meghatarozza annak felel6sét, az intézkedés hataridejét.

5. Kapcsolattartas:

5.1 Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint
a gyamhatdsaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolddéd intézményekkel, szervezetekkel vald
kapcsolattartas formaja és rendje:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye folyamatosan kapcsolatot tart az érintett
nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis és egészségiigyi intézményekkel, mas
tankeriileti szakszolgalatokkal, gyamhatdsaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsol6dd
intézményekkel, szervezetekkel A4ltalaban havi rendszerességgel, a telepiilési Onkormanyzatok
jegyz6ivel/jarasi hivatalokkal. A féigazgatd a helyettesekkel, a helyettesek egymas kozott, a féigazgato és
helyettesei a székhellyel és a tagintézményekkel, személyesen, elektronikus levélben és tavbeszéld

késziilékkel tartjak a kapcsolatot. A foigazgatdi tandcs minden tagja sajat intézményi e-mail cimmel
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rendelkezik, melyet naponta megnyit, ellendriz, a valaszt igényl6 leveleket megvalaszolja, az intézkedést
igényl6 tigyekben intézkedést indit el. A székhely nem szakmai tigyviteli alkalmazottai elektronikus levéllel
¢s tavbeszéld késziiléken keresztiil tartjdk a kapcsolatot a tagintézményekkel. Az elektronikus
levelezérendszeriik a foigazgato és helyettesei részére elérhetd, illetve az elektronikus tigykezeléseik soran
a valaszleveliiket minden esetben masolatban megkiildik a foigazgato és az altalanos féigazgato-helyettes
részére. Az elektronikus levelek elintézési hatarideje halasztast nem tiir6 esetben aznapi, egyéb esetekben
3 munkanap. Amennyiben az tgy jellege megkivanja, abban az esetben az iratkezelés szabalyai az

elektronikus levelezésre is érvényesek.

5.2 A sziilékkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:
A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo jellegi, illetve
nyomon kévetd. A kapcsolattartas torténhet: személyesen, szervezett, csoportos keretek kozott telefonon,
levél formajaban, valamint elektronikus uton.
A Szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanul¢ sziileivel az érintett szakember tartja a kapcsolatot.
Igény esetén a székhely szakmai iranyitasaval megbizott féigazgato-helyettes minden sziilét fogad

barmilyen {igyben elére egyeztetett id6pontban.

6. Képesitési eloirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak
— a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleléen — a
pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendjét a hatalyos

jogszabalyok figyelembe vételével a mindenkor érvényben 1év6é munkakori leirasuk tartalmazza.

7. Abelsd ellendrzés rendje

7.1 Az ellenorzés altalanos feltételei:
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a székhely szakmai iranyitasaval
megbizott féigazgato helyettes felelds. EllenOrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre. Az ellen6rzés
eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy irasban. Az ellenérzés része lehet
(pl. oralatogatas soran) az onellenérzés. Ezt kovetden modot Kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés

eredményeivel kapcsolatban észrevételt tegyenek.

7.2 Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai és egyéb

feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezet6i intézkedések végrehajtasat, hozzajarul a hibak,
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hianyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent a tanfeliigyeleti ellenérzésekhez,

mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

7.3 Az ellen6rzés tapasztalatairdl a tanévvégi értékeléskor az igazgatd beszamol a szakalkalmazotti

értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a szakalkalmazotti értekezlet fogadija el.

8. Az iratkezelési rendje:

A székhelyen keletkezett iratok kiadasara az Intézmény egészét illetden

- féigazgato, tavollétében az altalanos féigazgato-helyettes jogosult;

- féigazgato-helyettesek (a féigazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan jogosultak)

- a székhely szakmai tevékenységét iranyito altalanos féigazgato-helyettes a székhely szakmai tevékenységi

korében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien jogosult.

Az ligyintézésre a térvény altal eldirt hivatali tigyintézési rend vonatkozik.

- a székhelyintézménybe érkez0 iratok felbontasara a féigazgato, az altalanos igazgatd helyettes, vagy az
altaluk irasban megbizott személy jogosult.

- A székhelyre érkezo iratokat az érkeztetést végzo ligyintéz6 postabontas utan ellatja az érkezés datumaval.
- Székhely szakmai tligyei esetében az iratok érkeztetése, iktatasa megkiilonboztetd betiijel nélkiil torténik,
kozponti iktatassal.

- Amennyiben megallapithato, hogy az irat munkaiigyi, gazdasagi ligyintézést kivan, az irat iktatasa
székhely ezen feladatot ellato feladat ellatasi helyén torténik, kézjegyével az tigyintéz6 az iktatast kovetden
latja el. Valamennyi irat a kozponti iktatoban keriil beiktatasra. Kivéve a szolgaltatoi, koziizemi szamlak,
javitasi és egyéb kotelezettség vallalas soran keletkezett szamlak, amelyek egy altaldban ,,K”, az egyéb
pénziigyi dokumentumok (munkaba jaras, kikiildetés, utazasi koltségtérités, szakmai ellatmany és egyéb
szamlak) ,,P” betlijelet kapnak. A székhelyen az iktatas a kovetkezé szabalyok alapjan torténik:

2700 Cegléd Ady Endre utca 3-5. : PMPSZ-fésorszam-alsorszam/év

2700 Cegléd Malom tér 3. : PMPSZ/GK-fésorszam-alsorszam/év

9. A székhelyintézmény hasznalata:

A miikddéshez kapott/rendelkezésre all6 eszkozokkel, berendezési targyakkal a székhelyintézmény évente
koteles a Miukodtetd részére, annak kérésére, elszamolni, leltart késziteni. A Székhelyintézmény
létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell

hasznalni.
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A Székhelyintézmény minden dolgozdja és igénybe vevéje felel6s az intézményi tulajdon védelméért,
allagdnak megdrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az energiafelhasznalassal
val6 takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a Székhelyintézmény 1étesitményeit, helységeit a dolgozok
feliigyeletével haszndlhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgalo és csoport helyiségeket zarni kell.
Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a Foigazgatd koteles a Munkaltatot/Muikodtet6t haladéktalanul

értesiteni.

10. Kulcsok hasznalati rendje
A székhelyintézmény kulcshasznalatat kiilon, helyileg kialakitott, Kulcshaszndlati rend cimi
dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1tott utolsé napjan.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott nyilvanos dokumentumai a dolgozok részére barmikor
megtekinthetok.

A dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a vardszobaban

kifuiggesztett tajékoztatd alapjan igény szerint szintén megtekintheték az igazgatoi irodaban.

12. Kartéritési kotelezettség
Az székhelyintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felel6sséggel, azt a torvényi
el6irasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziil6ket tajékoztatni kell.
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2. 5Z. melléklet:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok
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PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
BUDAPESTI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti
Tagintézménye 1. sz. Szakért6i Bizottsag

Ugyviteli telephelye: 1077 Budapest, Dohany u. 54.
Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tél péntekig 8.00-16.00-ig
Hivatali tigyintézés minden nap: 8.00 — 16.00 éraig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben Kkell tartozkodnia, illetve elérhetdnek kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézményének mitkodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

Amennyiben a tagintézmény rendelkezik tagintézmény igazgato- helyettessel, ugy a
tagintézmény-igazgatd helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
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4.4.

4.5.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és

munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, megyei illetékességii tagintézményként, meghatarozott jarasok
teriiletén latja el a pedagdgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kbznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat miikkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgato a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait amennyiben
van, tagintézmény-igazgatd helyettessel — és amennyiben van tagintézmény telephely,
onnan valasztott képviseldibdl allo, - tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével
latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrdl feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az 1llések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus tton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett iddpontban.

6. Képesitési eldirasok

7.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1év6 munkakari leirasuk tartalmazza.

A belsé ellenbrzés rendje

7.1. Az ellenOrzés altalanos feltételei:
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A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenérzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az nellendrzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

7.2. Az ellenbrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

7.3. Az cllendrzés tapasztalatair6l a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatd
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

7.4. A belsd ellenérzésre vonatkoz6 részletes szabdlyozdst a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.
8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 1077 Budapest, Dohany utca 54.

> Bélyegzok kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarolag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A mitkddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetod részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja €s igénybe vevdje felelds
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10.

11.

12.

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni Kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a vardszobaban kifiiggesztett tdjékoztato alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kovetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo6 tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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3. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

ASZODI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye
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Lenyomata:
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye
2.2.  Ugyviteli telephelye: 2170 Aszéd, Falujarok ttja 5.

2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol csiitortokig 8.00-17.00-ig
- pénteken 8.00-15.00-ig
Hivatali tigyintézés minden nap: nyitva tartas ideje alatt

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben Kkell tartozkodnia, illetve elérhetdnek kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézményének miikddése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

4.3. Benntartozkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
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4.4.

4.5.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és

munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, az Aszodi jaras teriiletén latja el
a pedagodgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze az Aszodi jarasban 1€vo nevelési- €s oktatési intézmények-(6vodak
¢s iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakari leirasuk tartalmazza.
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7. Abelsé ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenérzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolodt a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2170 Aszdd, Falujarok utja 5.

> Bélyegzok kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem eldtt tartasaval kell hasznalni.
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10.

11.

12.

A miikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozdja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség
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Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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4. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye szervezetére €s
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok
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PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
BUDAKESZI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye
2040 Budaors Budapesti ut 54.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye
2040 Budaors Budapesti ut 54.

Lenyomata:

Budaorsi telephely hosszu bélyegzdjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézmény Budadrsi telephely
2040 Budaors Ifjusag utca 6.

Lenyomata:
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Budakeszi tagintézmény
2.2.  Ugyviteli telephelye: 2040 Budadrs Budapesti ut 54.
Telephelye: 2040 Budaors Ifjusag ut 6.

2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.
2.4. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol csiitortokig 8.00-19.00-ig
- pénteken 8.00-18.00-ig

- Hivatali tigyintézés hétfot6l péntekig 8.00 — 16.00-ig
4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézmény Budadrsi
telephelyének nyitva tartasa:

- hétfotdl csiitortokig 8.00-16.00-ig

- pénteken 8.00-16.00-ig

- Hivatali igyintézés: a tagintézmény tgyviteli telephelyén torténik a
fentebb megadott idépontokban.

Ett6l eltéré nyitva tartas a fOigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben kell tartdzkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézményének miikodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.
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4.3.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanorak és foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetében a tagintézmény-igazgatdo szakembert
bizz meg irasban a vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracids tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartozkodni az orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

Az ilgyviteli székhelyen a vizsgalatra, foglalkozasra érkezdket az erre kijelolt
alkalmazott fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett
munkatarsat értesiti a kliens megérkezésérdl. Eldjegyzési idépontért a feladatellatas
helyére érkez6 Kkliensek az idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét
elhagyni. A feladatellatas helyére el6jegyzési idéponttal rendelkezé Kliensek a
varakozasra rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak,
azonban vizsgald/foglalkoztatdo helyiségekben egyediill nem tartozkodhatnak. Kiilon
engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot
kisér6 sziilo, torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykoru tanuld, egyéb kliens a
vizsgalat vagy foglalkozas, konzultacio6 idotartamara. A feladatellatasi helyet hasznalok
a szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség
esetén a dolgozo koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartozkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a Budakeszi jaras teriiletén latja
el a pedagbgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilo gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listija a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény muiikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.
Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrdl feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.
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4.10.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatok jegyzoivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat foigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzd intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztato, egyeztetd
értekezlet hiv 0ssze a Budakeszi jarasban 1évé nevelési- és oktatasi intézmények
(6vodék és 1skoldk) intézményvezetdi szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon kovetd.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus tuton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett iddpontban.
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6. Képesitési eldirasok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakdri leirasuk tartalmazza.

7. Abelsé ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felel6s. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellendrzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az 6nellendrzés. Ezt kdvetéen
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢s egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairél a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belsd ellenérzésre vonatkozd részletes szabalyozast a PMPSZ Belso ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2040 Budaérs Budapesti ut 54.
Telephelyen: 2040 Budaors Ifjusag utca 06.

> Bélyegzok kivitele
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A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény haszndlata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

A muikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a

mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott egyes feladat ellatasi helyeken 6nalldan hasznalt
foglalkoztato, vizsgalod és csoport helyiségeket zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell
tarolni. Az tligyviteli székhelyen tavfeliigyeletes biztonsagi rendszer (riaszto) mikodik. Az
épiiletet a biztonsagi koddal rendelkezd személyek (tagintézmény-igazgatd, szakszolgalati
titkar, portasok, takaritond) zarhatjak, nyithatjak.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

10. Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tigyviteli hely és telephely kulcshasznalatat kiilon, helyileg kialakitott,
Kulceshasznalati rend cim{i dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban t61tott utolsoé napjan.

11. Nyilvanos dokumentumok megtekintése
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12.

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varoészobaban kifiiggesztett tajékoztatd alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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5. sz. melleklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
CEGLEDI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.

78



Korbélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye 1.

2700 Malom tér 3.

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye 2.

2700 Malom tér 3.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszu bélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye
2700 Malom tér 3.
OM: 202802
Email: pmpsz.cegled@gmail.com
Lenyomata:
_—zw—._ PEST MEGYEI PEDAGOGIAT
e SZAKSZOLGALAT
34 CEGLEDI TAGINTEZMENYE
=z 2700 Malom tér 3,

OM: 202802
E-mail: pmpsz.cegled@gmail.com
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye

2.2. Ugyviteli telephelye: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye;
Cim: 2700 Cegléd, Malom tér 3 (hrsz: '5012/3")

Telephelye: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézmény Abonyi
Telephelye

Cim: 2740 Abony, Bicskei ut 2. (hrsz: '323.")
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A miikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tdl péntekig 8.00-18.00-ig
Hivatali tigyintézés minden nap: 8.00-16.00 oraig

4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézmény Abonyi
telephelyének nyitva tartasa:

a tanév elején a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a
szakalkalmazottak munkarendje alapjan
Hivatali iigyintézés: 8.00 — 16.00-ig a tagintézmény iigyviteli telephelyén
torténik.
Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgatd- helyettesnek a tagintézményben kell tartdzkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.
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4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézményének miikodése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd -helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eldirt kotelezd tandrak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanuldok és hozzatartozoik.

Az adminisztracids tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartdsi idejében
bent tartozkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
celjabol.

A szakemberek kotelesek benntartozkodni az orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésilk helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
és a nyitva tartas biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idon tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra elojegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen id6pont egyeztetés utan Kkotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idGponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulét kisér6 sziilo,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalo szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény Szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességl tagintézményként, a Ceglédi jaras teriiletén latja el
a pedagodgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listija a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagodgiai szakszolgalatot ellat6 intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény €éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatdé hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliiggé feladatait,
amennyiben van a tagintézmény igazgato-helyettessel és a tagintézmény egyes
telephelyeinek  valasztott képvisel6ibol — allo, tagintézmény-igazgatdi tanacs
kozremiikodésével latja el.
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4.10.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgatd helyettes, telephely-képviselok.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az lilések szabalyair6l maga a tagintézmény-igazgatoi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tandcs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatodi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkozo szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzoéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képz6 intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Ceglédi jarasban 1év nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak
és iskolak) intézményvezetdi szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

83



A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idopontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagodgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
cllatasaba torténd részvételének rendjét a hatilyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellendrzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellen6rzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kdvetéen
modot Kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgato
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet eldtt. Az ellendrzési tervet és beszamoldt a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.
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> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

> Bélyegzok Kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarolag az ligyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A mikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkdzokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodteto részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozdja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodaseért,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
A sziilék és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd kdoteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

10. Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tigyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban t61tott utolsod napjan.
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11.

12.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varoészobaban kifiiggesztett tajékoztatd alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiléket tajékoztatni kell.
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6. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabas Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
DABASI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE

VONATKOZO KULON SZABALYOK
2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tankeriilet Dabasi Tagintézmény
OM 202802

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
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1.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Hivatalos megnevezése: PMPSZ Dabasi Tagintézmény

Ugyviteli telephelye: 2370 Dabas, Szent Istvan u.35.

Telephelye: nincs

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette valdé rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
hétf6tol - péntekig 8.00-17.00-ig
Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00 - 16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézményének miikodése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitvatartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd -helyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetéi feladatok

89



4.4.

4.5.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket ¢és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és

munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a(z )Dabasi jaras tertiletén latja
el a pedagbgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészseégligyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatok jegyzdivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Dabasi jarasban 1év6 nevelési- és oktatasi intézmények-(6vodak
¢s iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirasok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
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eléirasoknak megfeleléen — a pedagodgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
cllatasaba torténd részvételének rendjét a hatilyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenOrzés része lehet (pl. 6ralatogatas soran) az onellenérzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
¢s egy¢éb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez ¢s az onértékelésekhez.

Az cllendrzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgato
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2370 Dabas, Szent Istvdin u.35.

> Bélyegzok kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.
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9.

10.

11.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

A miikddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodteto részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott foglalkoztatd, vizsgal6 és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshaszndalati rend cimi dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziinteté6 munkavallal6tol at kell venni a munkaban t61tott utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatd alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.
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12. Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiléket tajékoztatni kell.
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7. sz. melleklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

DUNAKESZI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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1.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

A tagintézményre vonatkozo6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 2120 Dunakeszi Bercsényi u. 5.

Telephelye: 2132 God Ady Endre u. 6.

Telephelye: 2151 Fot Fay Andras tér 1.

Telephelye: 2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A miikodés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmény iigyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig
Hivatali tigyintézés minden nap: 8.00-16.00-ig

4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmény Foti
telephelyének nyitva tartasa:

- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig.
Hivatali tigyintézés minden nap 8.00-16.00-ig

4.1.3. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmény Godi
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfo, szerda: 8.00-18.00-ig
- kedd, csiitortok: 8.00-16.00-ig

- pénteken 8.00-15.00-ig.
Hivatali tigyintézés hétf6tol csiitortokig 8.00-16.00-ig, pénteken 8.00-15.00-ig
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4.1.4. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmény Jarasi
Szakért6i Bizottsagi telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-14.00-ig
Hivatali iigyintézés hétfotdl csiitortokig 8.00-16.00-ig, pénteken 8.00-14.00-ig

Ettdl eltérd nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben kell tartdzkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézményének mikodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezO tanorak és foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
ellatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarolag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényl6 gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevekenységet végzo kollégak a tagintézmeény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az orarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfeleléen a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
€s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kézben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.
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4.4.

4.5.

4.6.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérdl. Elojegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezo
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végzé szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztato helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziilo,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé iddtartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezd az ott tartdzkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, Dunakeszi jaras teriiletén latja
el a pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikddési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listaja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagodgiai szakszolgalatot ellat6 intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezédésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatdé hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibol allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgatd helyettes, telephely-képviselok.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrdl feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egeszsegligyl intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatok jegyzdivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzd intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.
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5.2.

A tagintézmény- igazgatoja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztato, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Dunakeszi jarasban 1év6 nevelési- és oktatasi intézmények
(6vodak és iskolak) intézményvezetdi szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon kovetd.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgaté minden sziil6t fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasuk tartalmazza.

7. Abelsé ellendrzés rendje

7.1.

7.2.

Az ellenOrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoéban vagy
irasban. Az ellendrzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az dnellendrzés. Ezt kdvetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.
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7.3. Az cellenérzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatd
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

7.4. A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belso ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.
8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzOinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2120 Dunakeszi Bercsényi u. 5.

Telephelyen: 2151 Fot Fay Andras tér 1.
2132 God Ady E. u. 6.

> Bélyegzok Kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarélag az ligyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A miikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkdzokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mitkodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozdk feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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10.

11.

12.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog €élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tigyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell régziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varoszobaban kifiiggesztett tajékoztatd alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo6 tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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8. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

ERDI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
2030 Erd, Fé u. 42.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
2030 Erd, Fé u. 42.

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
) Erdi Tagintézménye -
| 2030 Exd, Féu. 42 #
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1.

4.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

A tagintézményre vonatkozo6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 2030 Erd, F6 u. 42.

Telephelyei:

2440 Szazhalombatta, Kodaly Zoltan sétany 31.

2461 Tarnok, Rakoczi ut 78.

2045 Torokbalint, Koztarsasag tér 8.

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A miikédés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Erdi Tagintézmény igyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol péntekig 8.00-18.00-ig
Hivatali tigyintézés:
- hétfotdl péntekig 8.00-16.00-ig
4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézmény Szazhalombattai
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol péntekig 8.00-18.00-ig
Hivatali Gigyintézés:
- hétfo, szerda, csiitortok, péntek 8.00-12.00-ig
- kedden 13.00-17.00-ig

4.1.3. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat FErdi Tagintézmény Térnoki
telephelyének nyitva tartasa:

A tanév elején a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a
szakalkalmazottak munkarendje alapjan.
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Hivatali tigyintézés:
A tagintézmény tgyviteli telephelyén torténik a fentebb megadott
idépontokban.

4.1.4. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Erdi Tagintézmény Torokbalinti
telephelyének nyitva tartasa:

A tanév elején a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a
szakalkalmazottak munkarendje alapjan.

Hivatali tigyintézés:
A tagintézmény tgyviteli telephelyén torténik a fentebb megadott
idépontokban.

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az elére egyeztetett tandcsadasra, terapids foglalkozasok idétartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézményének miikodése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

4.3. Benntartozkodas rendje:

A tagintézmény-igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt. 69. § (5).

A tagintézmény igazgato-helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartézkodassal a vezetdi feladatok
ellatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényl6 gyermekek, tanulok €s hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
ceéljabol.
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4.4.

4.5.

4.6.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az orarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfeleléen a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartas biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési id6ponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztato helyiségekben egyediil nem tartézkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé iddtartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfeleléen vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, az Erdi jaras teriiletén latja el a
pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésr6l szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikddési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatdrozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény €éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a Szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezédésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatodi tanacs kozremitkodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato- helyettes, telephely-képviselok.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az ilések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs tilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tanacs tiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja €s rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye folyamatosan kapcsolatot
tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis ¢és
egészségligyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszadgos szakszolgalatokkal,
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gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo intézményekkel,
szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzd intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatoja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztato, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze az Erdi jarasban 16v6 nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak és
iskolak) intézményvezetdi szamara.

5.2.  Asziilékkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirasok
A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje
7.1. Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy

irasban. Az ellendrzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az dnellendrzés. Ezt kovetden
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modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

7.2. Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

7.3. Az cellenérzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatd
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolodt a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

7.4. A belso ellenérzésre vonatkoz6 részletes szabalyozast a PMPSZ Belso ellenérzési
szabalyzata tartalmazza.
8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miitkodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2030 Erd, Fé u. 42.

> Bélyegzok kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A miikddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkdzokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mitkodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.
A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevoje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
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10.

11.

12.

A sziil6k és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni Kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodtetd felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrdl pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to61t6tt utolso napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kvetoen.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a torvényi
eldirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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9. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godolloi Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
GODOLLOI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6doll6i Tagintézménye
2100 G6dolls, Dozsa Gyorgy ut 69/a

Lenyomata:
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Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godoll6i Tagintézménye
2100 G6dolls, Dozsa Gyorgy ut 69/a

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
GODOLLOI TAGINTEZMENYE
2100 Godolis, Dézsa Gydrgy at 69/a

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godolléi Tagintézmény Kerepesi Telephely hossza
bélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godoll6i Tagintézmény Kerepesi Telephelye
2144 Kerepes, Vordsmarty utca 2.

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

G6dolIGi Tagintézmény
KEREPES| TELEPHELYE

2144 Kerepes, V8rosmarty utca 2.
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Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat G6dolléi Tagintézmény Kistarcsai Telephely hossza
bélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6doll6i Tagintézmény Kistarcsai Telephelye
2144 Kistarcsa, Széchenyi tt 63.

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagéglai Szakszolgalat
GOdollGi Tagintézmény
KISTARCSAI TELEPHELYE
2143 Kistarcsa, Széchenyi it 63.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godolléi Tagintézmény Mogyordodi Telephely hossza
bélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6dolléi Tagintézmény Mogyorodi Telephelye
2146 Mogyorod, Godolldi ut 17.

Lenyomata:

Pest Megyel Pedagdgiai Szakszolgdlat

G8dbli6| Tagintézmény
MOGYORODI TELEPHELYE

2148 Mogyordd, Godaldi ut 17

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat G6doll6i Tagintézmény Veresegyhazi Telephely hossza
bélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6doll6i Tagintézmény Veresegyhazi Telephelye
2112 Veresegyhaz, Kalvin utca 6.

Lenyomata:

Pest Megyel Pedagdglal Szakszolgalat
GOdoHGI Tagintézmény

VERESEGYHAZI TELEPHELYE
2112 Vereseqyhaz, Kéivin utca 6.
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1.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

A tagintézményre vonatkozo6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Hivatalos megnevezése: PMPSZ G6do1161 Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 2100 G6do116, Dézsa Gydrgy ut 69/a

Telephelye: Kerepesi telephelye, 2144 Kerepes, Vorosmarty u.2.

Kistarcsai telephelye, 2143 Kistarcsa, Széchényi ut 63.
Mogyorddi telephelye, 2146 Mogyorod, Godolloi ut 17.
Veresegyhazi telephelye, 2112 Veresegyhaz, Kalvin u. 6.

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A miikédés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1.

41.2.

4.1.3.
tartasa:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Go6dolléi Tagintézmény tlgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:

- hétfotdl csiitortokig 8.00-18.00-ig

- pénteken 8.00-16.00-ig,

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00-17.00-ig

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6dolléi Tagintézmény Veresegyhazi
telephelyének nyitva tartasa:

- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig.
Hivatali tigyintézés minden nap: 8.00-16.00-ig

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kistarcsai telephelyének nyitva
- hétf6tol csiitortokig 8.00-16.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig.

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00-16.00-ig
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4.1.4. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kerepesi telephely nyitva tartasa:

A tanév elején, a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a szakalkalmazottak
munkarendje alapjan

Hivatali tigyintézés: 8-16-ig a tagintézmény Kistarcsai telephelyén torténik a
fentebb megadott idépontokban.

4.15. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mogyorodi telephely nyitva tartasa:

A tanév elején, a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a szakalkalmazottak
munkarendje alapjan

Hivatali tigyintézés: 8-17-ig a tagintézmény iigyviteli telephelyén Go6dollon
torténik a fentebb megadott idépontokban.

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az elére egyeztetett tandcsadasra, terapids foglalkozasok idétartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6dolldi Tagintézményének miikodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgato- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
ellatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarolag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényl6 gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartozkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
ceéljabol.
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4.4.

4.5.

4.6.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az orarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfeleléen a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team idékben, értekezleteken.
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.

Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési id6ponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztato helyiségekben egyediil nem tartézkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé iddtartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfeleléen vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességi tagintézményként, a(z )G6doll6 jaras teriiletén latja
el a pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikddési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatdrozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény €éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Godol16i Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a Szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezédésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatodi tanacs kozremitkodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviselok.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az ilések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs tilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tanacs tiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja €s rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6dolléi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségligyl intézményekkel, mas jérasi/kertileti/megyei/orszagos

121



szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzd intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatoja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztato, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Godolloi jarasban 1év6 nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak
¢s iskolédk) intézményvezetdi szamara.

5.2.  Asziilékkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirasok
A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgélati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje
7.1. Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy

irasban. Az ellendrzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az dnellendrzés. Ezt kovetden
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modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

7.2. Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

7.3. Az cellenérzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatd
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolodt a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

7.4. A belso ellenérzésre vonatkoz6 részletes szabalyozast a PMPSZ Belso ellenérzési
szabalyzata tartalmazza.
8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miitkodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2100 Godolls, Dézsa Gydrgy ut 69/a

Telephelyen:
Kerepesi telephelye, 2144 Kerepes, Vorosmarty U.2.

Kistarcsai telephelye, 2143 Kistarcsa, Széchényi ut 63.
Mogyorodi telephelye, 2146 Mogyordd, Godolléi at 17.
Veresegyhazi telephelye, 2112 Veresegyhaz, Kalvin u. 6.

> Bélyegzok kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarolag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A mitkddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.
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10.

11.

12.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevoje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott foglalkoztatd, vizsgalo és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrdl pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a vardszobaban kifiiggesztett tajékoztato alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kovetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eldirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
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10. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye szervezetére és
miikodésére vonatkoz6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

GYALI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye
2360 Gyal, Réakoczi u. 42-44.

OM: 202802

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszu bélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye
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OM: 202802

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagédgiai
Szakszolgalat
Gyali Tagintézménye
2369 Gyal, Rakoczi u. 42-44,
OM:202802
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1.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 2360 Gyal, Rakoczi u. 42-44.
Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézmény ugyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig,

Hivatali tigyintézés: hétf6tol csiitortokig 8.00 — 18.00-ig,
pénteken 8.00 — 16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézményének miikddése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).
A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
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4.4.

4.5.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket ¢és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és

munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

128



4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a Gyali jaras teriiletén latja el a
pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Gyali jarasban 1év0 nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak és
iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakari leirasuk tartalmazza.
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7. Abelsé ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenérzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2360 Gydl, Rékéczi u. 42-44.

> Bélyegzok kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem eldtt tartasaval kell hasznalni.
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10.

11.

12.

A miikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziil6k és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eldirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
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11. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

MONORI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye
2200 Monor, Deék F. u. 12.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszu bélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye
2200 Monor, Deédk F.u.12.

Lenyomata:

. 104 S \galat
Pest Mogyei Pedagogisd $2aks20
Monod Tagintézsénye
2200 Monor, Detik F. u. 12.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézmény Gyomrdi Telephely hossza
bélyegz6jének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye, Gyomr6i Telephely
2230 Gyémro, Tompa M. u. 21.

Lenyomata:

Pest.Megyei’ Pedagégiai Szakszolgélat
Monori Tagintézménye, Gydémrai Telephely
2230 Gyémré, Tompa M. u. 21.
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori tagintézménye
2.2.  Ugyviteli telephelye:2200 Monor, Dedk Ferenc utca 12.
Telephelye: 2230 Gyomr6, Tompa Mihaly utca 21.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00 — 16.00-ig

4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézmény Gyomroi
telephelyének nyitva tartasa:

- a tanév elején a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a
szakalkalmazottak munkarendje alapjan
Hivatali Gigyintézés: a tagintézmény tigyviteli telephelyén torténik a fentebb
megadott idépontokban.

Ett6l eltéré nyitva tartas a fOigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézményének miikodése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.
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4.3.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezO tanorak és foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracids tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartozkodni az orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezdket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérdl. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kiséro sziild,
torvényes képviseld, gondviselé személy, nagykort tanulo, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacié iddtartamara. A feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgoz6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartozkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességli tagintézményként, a Monori jaras teriiletén latja el
a pedagodgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilo gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listija a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény milkodési korzetei: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a Szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.
Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrdl feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.
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4.10.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Monori jarasban 1€v6 nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak
és iskolak) intézményvezetdi szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgaté minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.
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6. Képesitési eloirasok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgdlati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakdri leirasuk tartalmazza.

7. Abelsé ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendérzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellen6rzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az 6nellendrzés. Ezt kdvetéen
modot Kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez €s az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairél a tanévveégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet elott. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belsd ellenérzésre vonatkozd részletes szabalyozast a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Mukodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2200 Monor, Deék Ferenc utca 12.
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Telephelyen: 2230 Gyémr6, Tompa Mihaly utca 21.

> Bélyegzok Kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarolag az ligyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A mikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkdzokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodteto részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozdja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodaseért,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilék és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

10. Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tigyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell régziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban t61tott utolsoé napjan.

11. Nyilvanos dokumentumok megtekintése
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12.

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varoészobaban kifiiggesztett tajékoztatd alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.

141



12. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
NAGYKATAI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegz6jének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
2760 Nagykata, Szabadsag tér 18.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hossza bélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
2760 Nagykata, Szabadsagtér 18.

Lenyomata:
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1.

2.

4.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

A tagintézményre vonatkozo6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
2.2.  Ugyviteli telephelye: 2760 Nagykata, Szabadsag tér 18.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A miikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagbdgiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00-16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben Kkell tartozkodnia, illetve elérhetdnek kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézményének miikodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

4.3. Benntartozkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).
A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
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4.4.

4.5.

4.6.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket ¢és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.

Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:
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A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a(z )Nagykata jaras teriiletén
latja el a pedagdgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilo gyermekeket, tanuldkat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikddési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatdrozza meg a pedagdégiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

47. Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Nagykatai Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

4.8. Szakmai munkacsoportok létrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezédésével.
A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

49. A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait - az

tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.
Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato- helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az ilések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs tilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

4.10. Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas
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5.1. Az ¢rintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv Ossze a(z) Nagykata jarasban 1év6 nevelési- és oktatasi intézmények
(6vodak és iskolak) intézményvezetdi szdmara.

5.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett iddpontban.

6. Képesitési eldirasok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakari leirasuk tartalmazza.

7.  Abelso ellenérzés rendje
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7.1. Az ellenOrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenérzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

7.2. Az ellenbrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

7.3. Az cllendrzés tapasztalatair6l a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatd
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

7.4. A belsd ellenérzésre vonatkoz6 részletes szabdlyozdst a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.
8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

» Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2760 Nagykdta, Szabadsdg tér 18.

> Bélyegzok kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarolag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

A mitkddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetod részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.
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10.

11.

12.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevoje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott foglalkoztatd, vizsgalo és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.
A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a vardszobaban kifiiggesztett tdjékoztato alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kovetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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13. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
NAGYKOROSI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagyk6rosi Tagintézménye
2750 Nagykoros Kalocsa Balazs u. 3. OM: 202802

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézménye
2750 Nagykoros Kalocsa Balazs u. 3.

Lenyomata:

Pesi Mogyei Pedagdgiai Szakseoipalat
lagykris! Tagintéznénye
2750 Nagykdrgs, Kalocsa Baldzs u. 3.
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi
Tagintézménye

2.2.  Ugyviteli telephelye: 2750 Nagykoros Kalocsa Balazs u. 3.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol csiitortokig 7.30-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig

Hivatali tigyintézés hétf6t6l péntekig: 8.00 — 16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézményének miikddése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

4.3. Benntartozkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).
A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetdi feladatok
152



4.4.

4.5.
4.6.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarolag nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az orarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfeleléen a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérdl. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykortl tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacio idGtartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezd az ott tartozkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkoz6 jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
A tagintézmény Szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességli tagintézményként, a(z ) Nagykorosi jaras teriiletén
latja el a pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kznevelésrol szold 2011. évi
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a mitkodési korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilo gyermekeket, tanuldkat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listaja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kézpont
hatdrozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezédésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibol allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgatd helyettes, telephely-képviselok.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az ilések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs tilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.

A tagintézmény igazgatdi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 0ssze a Nagykorosi Jarasban 1évé nevelési- és oktatdsi intézmények
(6vodak és iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1év6 munkakari leirasuk tartalmazza.
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7. Abelsé ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellen6rzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenérzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2750 Nagykdrds Kalocsa Balazs u. 3.

> Bélyegzok kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni.
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10.

11.

12.

A miikédéshez kapott/rendelkezésre allo eszkdzokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziil6k és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
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14. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
PILISVOROVARI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye
2085. Pilisvorosvar, Rakoczi u.8.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye
2085. Pilisvordsvar, Rakoczi u. 8.

OM azonositd: 202802

Lenyomata:

PEST MEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Piliav&rdsvari Tagintézménys

2085 Pilisvbrdsvar, Rakéca u. 8.
OM azonosité: 202802

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézmény Solymari Telephely hosszi
bélyegzdjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye Solymari Telephely
2083 Solymar, Templom tér 26.
OM azonosito: 202802
Lenyomata:
PEST MEGYE! PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
Pilisvdrésvér Tagintézménye
Solymari Telephely

2083 Solymar, Templom tér 26.
OM azonositéd: 202802
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Hivatalos megnevezése: PMPSZ Pilisvorosvari Tagintézménye

2085. Pilisvorosvar, Rakoczi u. 8.

2.2.  Ugyviteli telephelye: PMPSZ Pilisvordsvari Tagintézménye
2085. Pilisvorosvar, Rakoczi u. 8.

Telephelye: PMPSZ Pilisvorosvari Tagintézmény Solymari Telephely
2083. Solymar, Templom tér 26.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézmény tigyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotdl csiitortokig 8.00-19.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig,

Hivatali tigyintézés:
- hétf6tol péntekig 8.00-16.00-ig

4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézmény Solymari
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol csiitortokig 8.00-16.00-ig.
- pénteken 8.00-16.00-ig.
Hivatali tigyintézés: a tagintézményi ligyviteli telephelyén torténik a fentebb
megadott iddpontokban.
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Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézményének mitkodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény-igazgatd helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezO tanorak és foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezeti feladatok
ellatasat. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanuldok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevekenységet végzo kollégak a tagintézmeény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az  orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérdl. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végzé szakemberrel vald
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

kozvetlen id6épont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére el6jegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacido iddtartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezd az ott tartdzkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és mikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességli tagintézményként, a Pilisvorosvari jaras teriiletén
latja el a pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listaja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagodgiai szakszolgalatot ellat6 intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.
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4.9.

4.10.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatdé hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibal allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az lilések szabalyair6l maga a tagintézmény-igazgatoi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tanacs liléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzoivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képz06 intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 0ssze a Pilisvordsvari jarasban 1évd nevelési- és oktatdsi intézmények
(6vodak és iskoldk) intézményvezetdi szamara.
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5.2.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermek, tanulo sziileivel az érintett Szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idopontban.

6. Képesitési eloirasok

7.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1év6 munkakari leirasuk tartalmazza.

A belsé ellenbrzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelds. Ellenérzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellendrzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellendrzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az o6nellendrzés. Ezt kdvetéen
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzéjarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez €és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairél a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.
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7.4. A belso ellendrzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Mikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott belsé szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2085. Pilisvorosvar, Rakoczi u. 8.

> Bélyegzok Kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény haszndlata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A miikddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mitkodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevoje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjadk. Ez alol kivételt képez a vardhelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrdl a dontést.
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10. Kulcsok hasznalati rendje

11.

12.

A tagintézmény tigyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell régziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1tott utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varoszobaban kifiiggesztett tajékoztatd alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
elirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiléket tajékoztatni kell.
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15. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
RACKEVEI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye
OM: 202802, 2300 Rackeve, Kossuth L. u. 16.

Lenyomata:
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Ugyviteli telephely hosszu bélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye
2300 Rackeve, Kossuth L. u.16.

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat
Rackevei Tagintézménye
2300 Rackeve, Kossuth L. u. 18,
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Rackevei
Tagintézménye
2.2.  Ugyviteli telephelye: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos u. 16.

Telephelye: 2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A miikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol csiitortokig 7.30.-18.00-ig
- pénteken 7.30.-16.00-ig,
Hivatali tigyintézés hétfot6l-péntekig 7.30-16.00-ig
4.1.2. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézmény
Kiskunlachazi telephelyének nyitva tartasa

Nyitva tartasa:

A tanév elején a telephelyen ¢és a honlapon kihirdetésre keriil a
szakalkalmazottak munkarendje alapjan

Hivatali Gigyintézés:
A tagintézmény tugyviteli telephelyén torténik a fentebb megadott
idépontokban.

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a féigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.
A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgatd- helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.
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4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézményének miikodése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eldirt kotelezd tandrak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanuldok és hozzatartozoik.

Az adminisztracids tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartdsi idejében
bent tartozkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartozkodni az orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésilk helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja, a tagintézmény-igazgatd jovahagyasaval,
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idon tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra elojegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen id6pont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idGponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulét kisér6 sziilo,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény Szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a(z ) Rackevei jaras teriiletén
latja el a pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listija a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagodgiai szakszolgalatot ellat6 intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény €éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatdé hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az

tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott

képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.

Az {ilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
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4.10.

¢s az {ilések szabalyair6l maga a tagintézmény-igazgatoi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkozo szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatok jegyzéivel/jarasi hivatalokkal,
tankertiletekkel, a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat foigazgatosagaval, valamint
szakmai kapcsolatot tart a képz6 intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv Ossze a(z) Rackevei jarasban 1évo nevelési- €s oktatasi intézmények
(6vodak és iskolak) intézményvezetdi szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.
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A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idopontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagodgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
cllatasaba torténd részvételének rendjét a hatilyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellendrzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellen6rzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kdvetéen
modot Kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgato
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet eldtt. Az ellendrzési tervet és beszamoldt a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott belso szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2300 Rackeve, Kossuth L. u. 16.
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> Bélyegzok Kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes.

9. A tagintézmény haszndlata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A muikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevoje felelds

az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilék és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmeény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

10. Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

11. Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.
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Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kvetoen.

12. Kéartéritési kotelezettség

A tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo6 tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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16. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZENTENDREI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye
2000 Széchenyi tér 1.

Lenyomata:

> A PN .
“\\‘L‘I):l‘m\(‘-

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye
2000 Szentendre, Széchenyi tér 1.

Lenyomata:

Pest Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Szentendrei Tagintézménye
2000 Szentendre. Széchenyi tér 1.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézmény Budakalasz telephely hosszu
bélyegzdjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye

Budakalasz telephely
2011 Budakalasz, Szentendrei Ut 24.

Lenyomata:
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei
Tagintézménye

2.2.  Ugyviteli telephelye: 2000 Szentendre, Széchenyi tér 1.
Telephelye: 2011 Budakalasz, Szentendrei tt 24.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A miikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézmény tgyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig.

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00-16.00-ig

4.1.2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézmény Peméz
Budakalasz telephelyének nyitva tartasa:

- hétf6tol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig.
Hivatali tigyintéz¢és: 8.00-16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartas a fOigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény-igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézményének miikddése a
tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.
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4.3.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd-helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eloirt kotelezO tanorak és foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartozkodni az orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény-igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezdket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eléjegyzettek nevét és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérdl. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kiséro sziild,
torvényes képviseld, gondviselé személy, nagykort tanulo, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgoz6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartozkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.

Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény Szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a Szentendrei jaras teriiletén
latja el a pedagdgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listija a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény milkodési korzetei: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagodgiai szakszolgalatot ellat6 intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye
hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart,
melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - a

tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott

képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato- helyettes, telephely-képviseldk.

Amennyiben a tagintézmény igazgato-helyettes a telephely vonatkozasaban szakmai

vezetést is ellat, a munkavégzésének helye a budakalaszi telephely, Ggy egyuttal ellatja
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4.10.

a tagintézmény-igazgatoi tanacsban a telephely képviseletét is. Az {ilést a tagintézmény-
igazgato vezeti, az ilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol és az iilések szabalyairol
maga a tagintézmény-igazgatdi tanics rendelkezik. Ugyrendjének szabalyait a testiilet
maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatodi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkozo szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
és egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzoéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képz6 intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv Ossze a Szentendrei jarasban 1évé nevelési és oktatasi intézmények
(6vodék és 1skoldk) intézményvezetdi szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jelleg, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

szervezett, csoportos keretek kozott,
telefonon,

levél formajaban, valamint
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- elektronikus tton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermek, tanulo sziileivel az érintett Szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd, a telephelyen a
tagintézmény-igazgatd helyettes minden sziil6t fogad barmilyen iigyben elére
egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eloirasok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgdlati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1év6 munkakari leirasuk tartalmazza.

7. Abelsé ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a tagintézmény-
igazgatd felel6s. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellen6rzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az o6nellendrzés. Ezt kdvetéen
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢s egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez €s az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairél a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet elott. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A bels6 ellenérzésre vonatkozd részletes szabdlyozast a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Mukodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.
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> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2000 Szentendre, Széchenyi tér 1.
Telephelyen: 2011 Budakalasz, Szentendrei ut 24.

> Bélyegzok kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarélag az ligyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A miikddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény a budakalaszi telephelyének épiiletét a Budakalasz Varos Onkorméanyzata és
a Fenntarté Megéllapodasa alapjan haszndlja.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozdk feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a

mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épliletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény-igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarté/Muikodteté/Tulajdonos felé, illetve
meghozza a sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

10. Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.
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11.

12.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziinteté6 munkavallalotol at kell venni a munkaban t61tott utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kvetoen.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
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17. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézménye szervezetére
¢s miikddésére vonatkozo kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZIGETSZENTMIKLOSI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézménye
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OM 202802

Lenyomata:
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1.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

A tagintézményre vonatkozo6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Hivatalos megnevezése:

Ugyviteli telephelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/b

Telephelye: 2337 Dunaharaszti, Temet6 utca 26.

Telephelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kalvin tér 4/a

Telephelye: 2310 Szigetszentmiklos, Jozsef Attila tér 3.

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A miikédés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézmény
tigyviteli telephelyének nyitva tartasa:

- hétfotol csiitortokig 8.00-19.00-ig

- pénteken 8.00-18.00-ig,

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00 — 16.00-ig

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézmény
Dunaharaszti telephelyének nyitva tartasa:

- hétf6tol csiitortokig 8.00-19.00-ig

- pénteken 8.00-16.00-ig.
Hivatali Gigyintézés: a tagintézmény tigyviteli telephelyén torténik a fentebb
megadott iddpontokban.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézmény
Szigetszentmiklosi telephelyeinek nyitva tartasa:

- A tanév elején a telephelyen és a honlapon kihirdetésre keriil a
szakalkalmazottak munkarendje alapjan.
Hivatali tigyintézés: A tagintézmény tigyviteli telephelyén torténik a fentebb
megadott iddpontokban.
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Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetben a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a féigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben kell tartdzkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézményének
milkodése a tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntartdzkodas rendje:

A tagintézmény-igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eldirt kotelezd tanordk és foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartézkodassal a vezetéi feladatok
ellatasat. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizardlag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanuldok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevekenységet végzo kollégak a tagintézmeény nyitvatartasi idejében
bent tartozkodnak a tagintézményben a munkakari leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az  orarendjilkben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfeleléen a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kézben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezdéket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérdl. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végzé szakemberrel vald
kozvetlen id6épont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére el6jegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziilo,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacio idGtartamara. Az feladatellatasi helyet hasznaldok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartézkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelez6 az ott tartozkoddk szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkoz6 jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és mikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességli tagintézményként, a Szigetszentmiklosi jaras
teriiletén latja el a pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kbznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat miikkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listaja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kézpont
hatarozza meg a pedagodgiai szakszolgalatot ellat6 intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi
Tagintézménye hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti
teamet/értekezletet tart, melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek
rendjét az éves munkaterv részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.
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4.9.

4.10.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatdé hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgatd-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibol allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarendjérél
¢s az lilések szabalyair6l maga a tagintézmény-igazgatoi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tanacs liléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézménye
folyamatosan kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis és egészségiigyl intézményekkel, mas
jérasi/kertileti/megyei/orszagos szakszolgalatokkal, gyamhatosadggal és egyéb, a
szakszolgalat feladataihoz kapcsolodd intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi
rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzoéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képz06 intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv Ossze a Szigetszentmiklosi jarasban 1év0 nevelési- és oktatasi
intézmények (6vodak és iskolak) intézményvezetdi szamara.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:
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A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermek, tanulo sziileivel az érintett Szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziil6t fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idopontban.

6. Képesitési eloirasok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfelelden — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1év6 munkakari leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

Az ellenOrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelds. Ellenérzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellendrzésre.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni széban vagy
irasban. Az ellendrzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az o6nellendrzés. Ezt kdvetéen
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
¢s egy¢éb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzéjarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézés¢hez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairél a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod

beszamol a szakalkalmazotti értekezlet eldtt. Az ellenbrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.
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7.4. A belso ellendrzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Mikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2310 Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/

Telephelyen: nincs bélyegz6 tarolva

> Bélyegzok Kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény haszndlata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A mikodéshez kapott/rendelkezésre 4llo eszkdzokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mitkodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevoje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjadk. Ez alol kivételt képez a vardhelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a féigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog €élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrdl a dontést.
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10.

11.

12.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tigyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1tott utolso napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelosséggel, azt a térvényi
elirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiléket tajékoztatni kell.
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18. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZOBI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye
OM 202802

2626 Nagymaros, Csillag utca 4.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye
2626 Nagymaros, Csillag utca 4.

OM 202802

Lenyomata:

Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgélat
Szobi Tagintézménye

2626 Nagymaros, Csillag utca 4,
OM 202802
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1.

A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 2626 Nagymaros, Csillag utca 4.

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézmény ugyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tol keddig 8.00-17.00-ig
- szerdatol péntekig 8.00-16.00-ig
Hivatali tigyintézés minden nap: 8.00 — 16.00-ig

Ettdl eltérd nyitva tartas a féigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az elére egyeztetett tandcsadasra, terapids foglalkozasok idétartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézményének mitkodése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

Benntart6zkodas rendje:

A tagintézmény-igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgato- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eldirt kotelezd tandrak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezet6i feladatok
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4.4.

4.5.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket ¢és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.

Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a Szobi jaras tertiletén latja el a
pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény muikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato- helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészseégligyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatok jegyzdivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Szobi jarasban 1év6 nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak és
iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
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cllatasaba torténd részvételének rendjét a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenOrzés része lehet (pl. 6ralatogatas soran) az onellenérzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet elott. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2626 Nagymaros, Csillag utca 4.

> Bélyegzok kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes.
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9.

10.

11.

A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A miikddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozdja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
A sziilék és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott foglalkoztatd, vizsgalo és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziinteté6 munkavallal6tol at kell venni a munkaban t61tott utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.
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12. Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiléket tajékoztatni kell.
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19. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Ulléi Tagintézménye szervezetére és
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

ULLOI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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Korbélyegz6jének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ull6i Tagintézménye
2225 Ulls, Pesti ut 98.

Lenyomata:

Ugyviteli telephely hosszi bélyegzéjének felirata:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ul18i Tagintézménye
2225 U116, Pesti 1t 98.

Lenyomata:
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye.

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ull8i Tagintézménye

2.2.  Ugyviteli telephelye: 2225 U116, Pesti tt 98.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Ulli Tagintézmény iigyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfon 8.00-18.00-ig
- kedden, szerdan, csiitértokon és pénteken 8.00-16.00-ig
Hivatali tigyintézés:
- hétfén 8.00-18.00-ig
- kedden, szerdan, csiitortokon és pénteken 8.00-16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény-igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ullsi Tagintézményének miikddése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

4.3. Benntartozkodas rendje:

A tagintézmény-igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara
eldirt kotelezd tandrak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, Gigy, hogy a nyitva tartas
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4.4.

4.5.

soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracids tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartozkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az orarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idon tal a tagintézményben tartozkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé Kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket ¢és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykort tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és

munkakori leirasuknak megfeleléen vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességli tagintézményként, a Vecsési jaras teriiletén latja el
a pedagodgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ullsi Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato- helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ulldi Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészségiigyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzdéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 0ssze a Vecsési jarasban 1évo nevelési- és oktatasi intézmények (6vodak
¢s iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
ellatasaba torténd részvételének rendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakari leirasuk tartalmazza.

7.  Abelso ellenérzés rendje
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7.1. Az ellenOrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgato felelés. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenérzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

7.2. Az ellenbrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, Kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

7.3. Az cllendrzés tapasztalatair6l a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatd
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet el6tt. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

7.4. A belsd ellenérzésre vonatkoz6 részletes szabdlyozdst a PMPSZ Belsd ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.
8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Féigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

» Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.
Ugyviteli telephelyen: 2225 Ul16, Pesti ut 98

> Bélyegzok kivitele
A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarolag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

9. A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem eldtt tartasaval kell hasznalni.
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10.

11.

12.

A miikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziil6k és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a varohelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztato, vizsgald és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.

Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eldirasoknak megfeleléen kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
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20. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye szervezetére €s
miukodésére vonatkozo6 kiilon szabalyok
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VACI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK
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1. A tagintézmény jogallasa

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan
2.1. Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye

2.2.  Ugyviteli telephelye: 2600 Vac, Naszaly ut 29.
2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A mikodés rendje
4.1. Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézmény igyviteli
telephelyének nyitva tartasa:
- hétfotol csiitortokig 8.00-18.00-ig
- pénteken 8.00-16.00-ig,

Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00 — 16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartds a foigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az eldre egyeztetett tanacsadasra, terapias foglalkozasok iddtartamara,
takaritasra lehetséges, illetve a foigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény- igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

4.2. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének miikodése a tanév
rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett.

4.3. Benntartozkodas rendje:

A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara el6irt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

A tagintézmény igazgatd- helyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat a szamara
eloirt kotelezd tanordk és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartozkodassal a vezetéi feladatok
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4.4.

4.5.

cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarélag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

Az adminisztracios tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartdzkodni az oOrarendjiikben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztdsuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartds biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint.
Amennyiben a feladat jellege megkivanja a tagintézmény—igazgatd jovahagyasaval
indokolt esetben év kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.
Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési idOponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket ¢és mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban
vizsgalo/foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és
feltigyelet nélkiil tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanulot kisér6 sziild,
torvényes képviseld, gondviseld személy, nagykorti tanuld, egyéb kliens a vizsgalat
vagy foglalkozas, konzultacidé idotartamara. Az feladatellatasi helyet hasznalok a
szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén
a dolgozo6 koteles felhivni a hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

A feladatellatasi hely biztonsagos miikodését/védelmét garantald szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartézkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacioja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és

munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozé jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, jarasi illetékességii tagintézményként, a Vaci jaras teriiletén latja el a
pedagogiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilé gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listdja a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény miikodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése értelmében a teriiletileg illetékes tankeriileti kdzpont
hatarozza meg a pedagoégiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.
Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Véaci Tagintézménye hetente
rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti teamet/értekezletet tart, melynek
része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek rendjét az éves munkaterv
részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - az
tagintézmény igazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl allo, tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato- helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol feljegyzés késziil. A munkarend;jérol
¢s az 1ulések szabalyairol maga a tagintézmény-igazgatdi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabdlyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdi, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinald
személyek a tagintézmény-igazgatoi tanacs lilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.
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5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az ¢érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye folyamatosan
kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
€s egészseégligyi intézményekkel, mas jarasi/keriileti/megyei/orszagos
szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo
intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatok jegyzdivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képzo intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A tagintézmény- igazgatdja évente legalabb 1-1 alkalommal tajékoztatd, egyeztetd
értekezlet hiv 6ssze a Vaci jarasban 1évo nevelési- €és oktatdsi intézmények (6vodak és
iskolak) intézményvezetdi szdmara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden sziilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idépontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eloirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
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cllatasaba torténd részvételének rendjét a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien is sor keriilhet a jelenlét ellenérzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellenOrzés része lehet (pl. 6ralatogatas soran) az onellenérzés. Ezt kovetden
modot kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
¢és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgatod
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet elott. Az ellendrzési tervet és beszamolot a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzata szabalyozza, valamint az e targyban Fdigazgato altal
kiadott bels6 szabalyzat.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 2600 Vic, Naszaly 1t 29.

> Bélyegzok kivitele

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizarélag az ligyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes.
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9.

10.

11.

A tagintézmény hasznalata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A miikddéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Miikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozdja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
A sziilék és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség ¢és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott foglalkoztatd, vizsgalo és csoport helyiségeket
zarni kell, a kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog élni a Fenntarté/Miikodtet6 felé, illetve meghozza a
szlikséges intézkedésekrol a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshasznalati rend cimii dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziinteté6 munkavallal6tol at kell venni a munkaban t61tott utolsé napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.

Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kdvetden.
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12. Kartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik felelésséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiléket tajékoztatni kell.
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21. sz. melléklet:
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori Tagintézménye
szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
VAROSLIGETI FASORI TAGINTEZMENYENEK
SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

2022.
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1. A tagintézmény jogallasa
A Ceglédi Tankeriileti Kozpont Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalatanak tigyviteli
tagintézménye (telephelyi tagintézménye)

2. A tagintézményre vonatkoz6 adatok a szakmai alapdokumentum alapjan

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

Hivatalos megnevezése: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti
fasori Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.

Koznevelési és egyéb alapfeladata a mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A feladatellatast szolgaldo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga a
mindenkori szakmai alapdokumentum szerint.

A Varosligeti Fasori Tagintézmény helyszint ad a PMPSZ fGigazgatésaganak,
igazgatotandacsi értekezleteinek és munkakozosségi értekezleteinek.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A miikodés rendje

4.1.

Nyitva tartas:

4.1.1. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori
Tagintézmény ligyviteli telephelyének nyitva tartasa:
- hétf6tdl péntekig 8.00-16.00-ig
Hivatali iigyintézés minden nap: 8.00-16.00-ig

Ett6l eltéré nyitva tartas a honlapon kihirdetésre keriil a szakalkalmazottak
munkarendje alapjan.

Ettdl eltérd nyitva tartas a féigazgatd engedélyét kovetden a tagintézmény-igazgatd irasbeli
engedélyével lehetséges az elére egyeztetett tandcsadasra, vizsgéalatok iddtartaméra, takaritasra
lehetséges, illetve a féigazgato altal elrendelt roviditett nyitva tartas idején.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt a tagintézmény-igazgatonak vagy a tagintézmény
igazgato- helyettesnek a tagintézményben kell tartdzkodnia, illetve elérhetonek kell lennie.

4.2.

4.3.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori
Tagintézményének muikodése a tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas
mellett.

Benntartdzkodas rendje:
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A tagintézmény-igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara elGirt
kotelez6 tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni: Nkt.69. § (5).

Amennyiben a tagintézmény rendelkezik tagintézmény igazgatd - helyettessel, ugy a
tagintézmény-igazgatd helyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat a szamara
eloirt kotelezO tanorak és foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a
tagintézmény-igazgatoval egyeztetve keriil megallapitasra, ugy, hogy a nyitva tartas
soran valamelyikiiknek biztositania kell benntartdzkodassal a vezet6i feladatok
cllatasat. Mindkett6jiikk akadalyoztatasa esetében a szakembert irasban bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasara.

A feladatellatds helyén kizarolag nyitvatartasi idén beliill tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igénylé gyermekek, tanuldok és hozzatartozoik.

Az adminisztracids tevékenységet végzo kollégak a tagintézmény nyitvatartasi idejében
bent tartdzkodnak a tagintézményben a munkakori leirasban rogzitett feladatuk ellatasa
céljabol.

A szakemberek kotelesek benntartozkodni az odrarendjilkben meghatarozott
munkavégzésiik helyén, a tanév elején kialakitott beosztasuknak megfelelden a
kozvetlen foglalkozasok teljesitésének idején, valamint a team id6kben, értekezleteken
¢s a nyitva tartas biztositasa érdekében a tanév elején kialakitott beosztas szerint. Ett6l
eltéré munkavégzésre a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan. Amennyiben a
feladat jellege megkivanja a tagintézmény-igazgatod jovahagyasaval indokolt esetben év
kozben modosithato, illetve irasbeli utasitasa alapjan keriilhet sor.

Nyitva tartasi idén tul a tagintézményben tartdzkodni csak irasos engedéllyel lehet.

Az alkalmazottak a munkavégzés el6tt legalabb tiz perccel kotelesek a munkavégzés
helyén munkaképes allapotban megjelenni.

A feladatellatas helyére, vizsgalatra, foglalkozasra érkezdoket az erre kijelolt alkalmazott
fogadja. Egyezteti az aktualis napra elojegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat
értesiti a kliens megérkezésérol. Eljegyzési idopontért a feladatellatas helyére érkezé
kliensek az adminisztracios irodan vagy a vizsgalatot végz6 szakemberrel vald
kozvetlen idépont egyeztetés utan kotelesek a feladatellatas helyét elhagyni. A
feladatellatas helyére eldjegyzési id6ponttal rendelkezé kliensek a varakozasra
rendszeresitett helyiségeket €s mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban vizsgalo
helyiségekben egyediill nem tartozkodhatnak. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
tartozkodhat a feladatellatas helyén a gyermeket, tanuldt kiséré sziilo, térvényes
képviseld, gondvisel6 személy, nagykoru tanuld, egyéb Kkliens a vizsgalat, konzultacid
idotartamara. A feladatellatasi helyet hasznalok a szolgaltatas igénybevételét kovetden
kotelesek az épiiletet elhagyni, erre sziikség esetén a dolgozo koteles felhivni a
hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A feladatellatasi hely biztonsagos mitkodését/védelmét garantalod szabalyok megtartasa
kotelezo az ott tartozkodok szamara.

Foglalkozasok dokumentacidja: A szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak és
munkakori leirasuknak megfelelden vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacioit.
Az INYR rendszerben az Nkt. vonatkozo jogszabalyai alapjan torténik a nyilvantartas.

A tagintézmény szervezeti és miikodési teriilete, illetékessége:

A tagintézmény, megyei illetékességii tagintézményként, meghatarozott jarasok
teriiletén latja el a pedagdgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kbznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat miikkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény koteles ellatni a miikodési korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy miikodési korzetében intézményes ellatasban
részesiilo gyermekeket, tanulokat.

A tagintézmény feladatellatasi helyeinek pontos listija a tagintézmény éves
munkatervének része.

A tagintézmény milkodési korzetei: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény 50. §. (8) bekezdése a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont hatarozza meg a
pedagogiai szakszolgalatot ellaté intézmény miikodési korzetét.

Részletesen a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek: A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori
Tagintézménye hetente rendszeresen alkalmazotti és/vagy szakalkalmazotti
teamet/értekezletet tart, melynek része a szakmai munkacsoportok teamjei. Mindezek
rendjét az éves munkaterv részletezi.

Szakmai munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymassal érintkez6 szakfeladatot
ellatok kozott, legalabb 2 alkalmazott szervezddésével.

A szakmai munkacsoport éves szakmai programjat a tagintézmény-igazgatd hagyja
jova, és az év folyaman a munkatervben rogzitettek alapjan tevékenykednek.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait - a
tagintézmény igazgato-helyettes (amennyiben van) és a tagintézmény egyes
telephelyeinek (amennyiben van) valasztott képviseldibdl allo, tagintézmény-igazgatoi
tanacs kozremitkodésével latja el.

Tagjai: tagintézmény-igazgato, tagintézmény- igazgato helyettes, telephely-képviseldk.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrdl feljegyzés késziil. A munkarendjérél
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4.10.

¢s az {ilések szabalyair6l maga a tagintézmény-igazgatoi tanacs rendelkezik.
Ugyrendjének szabalyait a testiilet maga hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek vezet6i, ill. a szakmai munkacsoportokat koordinalo
személyek a tagintézmény-igazgatdi tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény igazgatoi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.

Tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkozo szabalyokat részletesen a PMPSZ
SzMSz-e tartalmazza.

5. Kapcsolattartas

5.1.

5.2.

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal és egyéb, a szakszolgalat feladataihoz
kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori Tagintézménye
folyamatosan kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis és egészségiigyi intézményekkel, mas
jérasi/keriileti/megyei/orszagos szakszolgéalatokkal, gyadmhatdsiggal és egyéb, a
szakszolgalat feladataihoz kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel, altalaban havi
rendszerességgel.

Tovabba kapcsolatot tart a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzoéivel/jarasi hivatalokkal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatosagaval, valamint szakmai kapcsolatot
tart a képz06 intézményekkel.

Ez személyesen, telefonon és e-mailben torténik. Heti rendszerességgel kozvetlen
kapcsolatban all a szakalkalmazottakon keresztiil a feladatellatasi helyekkel.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo
jellegti, illetve nyomon koveto.

A kapcsolattartas torténhet:

- személyesen,

- szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

- levél formajaban, valamint

- elektronikus tuton.
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A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakember
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden szilét fogad
barmilyen ligyben eldre egyeztetett idopontban.

6. Képesitési eldirdsok

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottaknak — a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleléen — a pedagodgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak
cllatasaba torténd részvételének rendjét a hatilyos jogszabalyok figyelembe vételével a
mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. Abelso ellenérzés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az ellendrzés altalanos feltételei:

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a tagintézmény-
igazgatd felelds. Ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet a jelenlét ellendrzésre.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettek szamara visszajelzést kell adni szoban vagy
irasban. Az ellen6rzés része lehet (pl. oralatogatas soran) az onellendrzés. Ezt kdvetéen
modot Kell adni arra, hogy az érintettek az ellendrzés eredményeivel kapcsolatban
észrevételt tegyenek.

Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a szakmai
és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire. Segiti a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
hozzajarul a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Tampontot jelent
a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez, mindsitésekhez és az onértékelésekhez.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a tanévvégi értékeléskor a tagintézmény-igazgato
beszamol a szakalkalmazotti értekezlet eldtt. Az ellendrzési tervet és beszamoldt a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A belso ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyozast a PMPSZ Belsé ellendrzési
szabalyzata tartalmazza.

8. Tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendje

A tagintézmény bélyegzdinek hasznalati rendjét a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza.

> Bélyegzok tarolasa: zart helyen kell tarolni.

Ugyviteli telephelyen: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.

> Bélyegzok kivitele
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9.

10.

11.

A bélyegzoket az alkalmazottak az tagintézménybdl csak irasbeli engedéllyel vihetik
ki, kizardlag az tigyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes.

A tagintézmény haszndlata

A tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

A muikodéshez kapott/rendelkezésre allo eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény
évente koteles a Mikodtetd részére, annak kérésére elszamolni, leltart késziteni.

A tagintézmény minden dolgozoja és igénybe vevdje felelds

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a tagintézmény létesitményeit, helységeit a
dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség és a
mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott vizsgal6 és csoport helyiségeket zarni kell, a
kulcsokat biztonsagos helyen kell tarolni.

Az épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a tagintézmeény- igazgatd koteles a foigazgatot
haladéktalanul értesiteni, aki jelzéssel fog éIni a Fenntarto/Miikodteto felé, illetve meghozza a
sziikséges intézkedésekrdl a dontést.

Kulcsok hasznalati rendje

A tagintézmény tgyviteli helyéhez és telephelyeihez kulcshasznalatat kiilon, helyileg
kialakitott, Kulcshaszndlati rend cimi dokumentumban kell rogziteni.

A kiadott kulcsokrol pontos atadas-atvételi elismervényt kell késziteni.

A jogviszonyt megsziintetd munkavallalotol at kell venni a munkaban to1t6tt utolso napjan.

Nyilvanos dokumentumok megtekintése

Az intézmény/tagintézmény nyilvanos dokumentumait — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a munkavallalok barmikor megtekinthetik.
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Ezen dokumentumok mindazok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az
intézmény honlapjan megtekinthetik, illetve a varészobaban kifiiggesztett tajékoztatod alapjan
igény szerint szintén megtekinthetik jelzésiiket kvetoen.

12. Kéartéritési kotelezettség

Az tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a térvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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22. melléklet: Munkakori leiras

Ceglédi Tankertleti Kozpont
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

MUNKAKORI LEIRAS

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt

Munkavallalé neve:

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

Ceglédi Tankerileti K6zpont

Szervezeti egység neve és cime:

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat .........
Tagintézménye
cim:

A munkavallalé végzettsége:

oklevél alapjdn

A munkavallalé szakképesitése:

oklevél alapjan, ami a betéltétt munkakér
betéltéséhez sziikséges

Szakvizsga:

A munkakor megnevezése:

a kinevezés és a 15/2013.rend.6. melléklete alapjdn

Jogviszony formaja:

kozalkalmazott

A munkavallalé besorolasa:

Munkaideje:

40 6ra/hét, vagy kinevezés szerint

Neveléssel-oktatassal  (kozvetlen foglalkozassal)
lekotott munkaidé ........... ora
(Mindenkori érvényes kinevezése szerinti 6raszdmban)

Kozvetlen szakmai
iranyitéja/felettese:

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat ........
Tagintézménynek igazgatdja

Munkavégzés helye:

A fGigazgatd, a tagintézmény-igazgatd altal kijelolt
feladat-ellatasi hely/helyek.

A munkakori leiras érvényessége:

a munkakoér megvaltozasa

Helyettesités rendje:

A jogszabdlyban foglaltaknak megfelel6en a
tagintézmény-igazgatdja rendelheti el
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1. Altalanos rendelkezések:

a) AL koteles tiszteletben tartani a gyermekek és csaladjuk, valamint munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.
b) A................ , kozvetlen felettese feliigyelete alatt, onalléan végzi munkajat.

C) Munkajat felelésséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekében és a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelel6en jar el.

d) A kotott a munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, - a hatalyos
jogszabalyok alapjan - a tagintézmény-igazgatd altal elrendelt, a munkajahoz kapcsolodo
feladatokat végez.

2. Fobb felelosségek és tevékenységek:

a) A feladatkorébe tartozo tevékenységek vonatkozasaban kdzvetlen felelésség terheli.

b) A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

c) Koteles felelosséggel a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

d) Részt vesz az intézményi/tagintézményi értekezleteken, rendezvényeken illetve a teameken,
javaslataival segiti a szakmai munkat.

e) Betartja az intézmény/ tagintézmény SZMSZ-t.

f) Betartja a tagintézmény és a feladat-ellatasi hely/helyek hazirendjét.

g) A kozvetlen foglalkozasok ideje alatt felelosséget vallal a rabizott gyermekekért, tanulokért.

h) Felel6sen végzi munkajat a gyermekek/tanulok képességbeli fejlodéséért.

1) Aktivan részt vesz a tagintézmény/szakmai munkacsoport munkatervének dsszeallitasaban,
véleményezésében, és a tanév végén a tagintézmény/szakmai munkacsoport beszamolojanak
elkészitésében, véleményezésében.

J) Kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és kiviil.

3. Részletezett feladatok - adott munkakorre/szakmai feladatokra vonatkozoan bdvitendd:

Az oraszamokat a hatalyos szakfeladatos orafelosztas hatarozza meg.
Orarendjét kiilon dokumentum tartalmazza.

4. Adminisztraciés feladatok (adott munkakorre vonatkozéan bévithetd):

5. Informacidkezelés, adatvédelem:

a) A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

b) Az intézmény (ek)rél szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

c) A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzat, a Nkt. és végrehajtasi rendeleteinek
megfelelden kezeli és tovabbitja.
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Vagyoni felelosség:

a) Kaoteles a tagintézmény és a feladat-ellatasi helyek vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

b) Munkavégzése folyaman anyagi felelosséggel tartozik a tagintézmény felszerelési targyainak
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért, felelés a nem koriiltekintden végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

c) Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.

d) Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

e) Részt vesz a leltarozasban.

7. Kapcsolatok kiilsé partnerekkel:

a) Kapcsolattartas soran hataskorének és kompetenciahatarainak betartasaval mélton képviseli
az intézményt.

b) Az intézményi/tagintézményi képviseleti jogot csak a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd
eldzetes irasbeli engedélyével gyakorolhatja.

Datum: ..................

PintericsJanos L.
féigazgato tagintézmény-igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo

Kapjak:

>
>
>

Kozalkalmazott
tagintézmény irattara
PMPSZ irattara- személyi anyaga
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Legitimacios Zaradék

Vélemenyezések:

Szavazatra jogosultak szama: 596

Szavazdk szama: 489

tamogatja: 489 6 100 %
nem tamogatja: 0 o 0%

tartozkodott: 0f6 0%

Ervénybe lépés: 2022 04.01 -vel

Jovahagyas:

A PMPSZ f6igazgatd egyetértésével.

PMPSZ f6igazgatod

a Cegledi Tankerileti Kozpont, mint fenntarto egyetértésével és elfogadasaval.

Fodor Gabor

CTK tankertilet: 1gazgato
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