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1. Bevezetés

Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1): A koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa, a fejlesztd, neveld s
terapias tevékenység zavartalan biztositdsanak garantdldsa a koznevelési térvényben €s a

végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a pedagégiai szakszolgalati intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézményben
Kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt

miikodését, racionalis és hatékony kapcsolatrendszerét rogziti.

Az Odu Kozpont jovoképe

Az Odt Kozpont a KORINTA Alapitvany fenntartasaban miikodd intézmény, jovoképének
formalasa az Alapitvany célkitiizéseinek dsszehangolasaval torténik. Az intézményt a
személyre szabott feladatmegosztds jellemzi, mely soran a feladatokat egyénre szdloan
megosztjuk, igy mindenki fontos, minden munkatarsnak van feleldsségteljes feladata, mely
cl8segiti a kollégdk hatékonyabb részvételét az intézmény életében. Szakmai munkacsoportok
(teriilet specifikus szakmai munkacsoportok), az intézmény muikdodése szempontjabol
nélkiilozhetetlen  szakmai  felelésok megbizdsa (pl. mentortanari munkacsoport,
vizsgalatszervezé csoport, hallgatoi gyakorlatok belsé koordinatora) a szervezetben tovabb
segiti a tanulészervezetté valas folyamatat. Tovabba a stratégiai és innovacios vezetdi
munkacsoport miikddése biztositja az intézmény minél magasabb szinvonalt és korszerl
mitkodését. Célkitiizéseinkben jelentds szereppel bir az egylittmikddés mas szervezetekkel,
agazati szereplokkel, tovabba a hal6zatban valé gondolkodas lehetdségének tudatositasa,
hangsulyozésa. A kills6 és belsd értékelés rendszeres alkalmazisa tevékenységeink,
déntéseink allando feliilvizsgalatanak nélkiilozhetetlen eleme, mely segiti az uj célkittizések

meghatarozasat, a proaktiv gondolkodassal rendelkezé munkatarsak személyes és szakmai
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céljainak 6sszehangolasat a szervezeti célokkal. Miikddésiink alapvetd jellemz6i kozott a
rendszergondolkodast kiemelten fontosnak tekintjiik.

Az Odu Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az intézmény jovoképének
megval6sulasat tamogatja.

Az SZMSZ 2026. szeptember 01-t8] hatélyos.

Az SZMSZ kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, az intézmény altal ell4tott gyermekekre és
tanul6kra, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonésig érvényes.

1.1. A szervezeti és miitkidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjén, tovabbé a pedagoégiai szakszolgalati intézmények
miikddésérél sz616 15/2013. (I1.26) EMMI rendelet eléirésai alapjan az intézmény vezetdije
szervezeti ¢s mikodési szabélyzatban (SZMSZ) hatirozza meg az intézmény miikodésére,
bels6 és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzata érvényességének tekintetében a Nkt 25. §
(1) bekezdése az irdnyadd, miszerint a koznevelési jellegti feladatot ellaté pedagogiai
szakszolgélati intézmény SZMSZ-ét az intézményvezeté a szakalkalmazottak bevonasaval
késziti el. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas

felel6se a koznevelési intézmény vezetdje.

1.2. Az Intézmény miikddési korét meghatirozo vagy befolydsol6 jogszabalyok

" Magyarorszag Alaptérvénye

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél és moédositasai

" 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

" 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

* A mindenkor hatélyos koltségvetési torvény

= 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérsl

= 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

= 2011. évi CXIL térvény az informdcios dnrendelkezési jogrol és az
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informacioszabadsagrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezo egészségbiztositas elltasairdl a végrehajtasarol
7616 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrél a végrehajtasarol sz616 5/1993. (XIL 26.)
MiiM rendelettel egységes szerkezetben

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
ké\lletelményeirél

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi  személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet az adllamhéztartasi szakfeladatok osztélyozasi
rendszerérol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Osszegil csaladi potlékra jogositd
betegségekrol és fogyatékossagokrol

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

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzeés rendszerérol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvinossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasirél a szakalkalmazotti értekezlet dont,

hatalyba a fenntart6 jovahagyasat kovetden 1€p.

Az intézményi SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, az

intézmény szolgaltatésait igénybe vevd gyermekekre, tanulokra és kiséroikre, az intézmény
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tertiletén tartézkodé személyekre a vonatkozo pontok tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik

az intézmény teriiletére, valamint az intézmény feladatellataséban érintett kiilsé helyszinekre,

partnerintézményekre, az intézmény rendezvényeinek helyszinére. A szabalyzatot az

érintettek kezdeményezésére, jogszabailyok viltozisa esetében, de legkésobb hdrom

évenként feliil kell vizsgalni.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az crintett, illetve az érdeklédé személyek

munkaid6ben az intézmény irodajaban tekinthetik meg, elektronikus példanyét az intézmény

honlapjan (www.odukozpont.hu) olvashatjak.

1.4. Az intézmény adatai

Elnevezése:

Az intézmény roviditett neve:
SzéKkhelye:

OM azonosité:

Az intézmény jellege:

Az intézmény tipusa:
Koznevelési alapfeladata:

Alapité, fenntarté:

Vagyon feletti joggal rendelkezik:

Torvényességi feliigyelet:

Vezetdjének kinevezdje:

Odu  Koézpont, Pedagdgiai Szakszolgélati

Intézmény

Odu Kézpont

6723 Szeged, Gaspar Zoltan u. 7/C.

200261

Ko6znevelési intézmény

Pedagogiai szakszolgalat

Pedagdégiai szakszolgalati feladatok ellatasa

Szegedi Korai Fejlesztést ¢és  Integraciot
Tamogatd Alapitvany (6729 Szeged, Pancsovai u.
68.)

Szegedi Korai Fejlesztést és  Integraciot
Tamogatd Alapitvany (6729 Szeged, Pancsovai u.
68.)

Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal

Szegedi Korai Fejlesztést és Integraciot

Tamogatd Alapitvany Kuratériuma
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Jogallasa: Allami feladatellatisban résztvevd mas személy
vagy szervezet altal fenntartott intézmény (Nkt.

2.§ (3)b),(bd) pontja)

Gazdalkodasi jogkore: A gazdalkodas megszervezésének modja szerint

6nalloan gazdalkodo

Az intézmény tevékenysége: Az intézmény elldtja a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 47. § alapjan a 18.
§ (2) bek. a) ¢) d) f) pontjaiban
meghatarozottakkal dsszefliggd feladatokat.
a) Gyogypedagogiai tanacsadds, korai fejlesztés,
és gondozas
¢) Nevelési tanacsadas

d) Logopédiai ellatas

f) Konduktiv pedagdgiai ellatas

Az intézmény ellatja a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja
szerint a sajatos nevelési igényli gyermekeket, tanulokat. ,,Sajatos nevelési igényli gyermek,
tanuld az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatekos, tobb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”
Allamhaztartasi szakfeladat szam, a 68/2013 (XII. 29) NGM rendelet szerint:

0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
Kiegészito tevékenységek:
»  Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok ellatasa

= Hatrdnyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyerekek felzarkoztatasa es

integracidjanak tamogatasa
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= Oktatast kiegészit6 egyéb tevékenység

" Kulturalis, egyéb szabadidds tevékenységek

=  Egészségnevelés

* Kornyezeti nevelés

* Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevétele

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

" Pedagogus szakkonyv ellatas, tovabbképzés és szakvizsga tAmogatés

" Mindségiranyitasi feladatok ellatasa

* A gyermekek ellatashoz kapcsolédd —szakmai mithelyek, szaktanicsadas,

pedagdgusok képzése, tovabbképzések szervezése

* Sziil8segité szolgaltatasok szervezése, koordinalasa

» Kapcsolattartas,

intézményekkel

konzultacio egészségiigyi,

szocialis

* Kiegészitd terapidk, alternativ szolgaltatasok biztositsa

gyermekvédelmi

®* Pedagbgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése

" Az intézmény feladatellatishoz illeszkedé képzések hallgatdéinak gyakorlati

képzése

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Dokumentum El6iro6 jogszabaly I"{ot.eler) Jovahagyo EgyezteteSI‘ kotel’eze tscg
feliilvizsgalat (megjegyzés)
Ko6znevelési térvény Jogs.zabffxly b okirils Bejelentési kotelezettség a
o szerint, illetve . ; )
o i Torvény az T , Kormanyhivatalnal, Magyar
Alapito okirat , : - modositasi Fenntarto ‘ P
allamhaztartasrol . ; Allamkincstarnal.
kezdeményezés ; N ;
i Beliigyminisztériumnal.
alapjan
Jogszabalyi el6iras
szerint 3 évenként,
; illetve modositasi
SZMSZ SZMSZ-ben reszletozve kezdeményezés Fenntarto Szakalkalmazotti értekezlet
alapjan
(nyilvanossagra kell
hozni)
Jogszabalyi el6iras
szerint, illetve Szakalkalm
Koznevelési torvény modositasi a-zotti
Hazirend 15/2013. EMMI rendelet | kezdeményezés testiilet
aziren alapjan Intézményv
(nyilvanossagra kell |e-zetd
hozni)
Pedagogus- 419/2024. (XII. 23.) tanévenként, a Intézményv | Szakalkalmazotti értekezlet,
tovabbképzési | Korm. rendelet tanévet megel6z6 ezeto, egyéni megbeszélés
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intézményi aprilis 30-ig fenntarto
program
Az intézmény Szakalkalm
éves K8znevelési torveny tanévenként ?ZO,[F.t ll " Szakalkalmazotti értekezlet
munkaterve fzilrlllt; 1,6
Dokumentum | El6ir6 jogszabaly }'(efi:f\l'?zz:gélat Jovahagyo anlzgzgge:ésl;otelezettseg
Puétv.
i Phétv. vhr. Feladatvaltozas iy Atvételét az alkalmazott nem
Munkakori ; Intézmény- . L
b A Munka esetén ) tagadhatja meg, de jogvitat
leirasok e 1 ., vezetd ;
Toérvénykonyve alapjan kezdeményezhet.
ajanlott
Térvény a Megismertetése a
Munkavédelmi . ,, Feltételek valtozasa |Intézmény- |munkavallalokkal kotelezo.
, munkavédelemrol ; . ; . .
szabalyzat esetén vezeto A munkavédelmi oktatéasrol
jegyzoékonyv kell.

v . Torvény a tiiz elleni Feltételek valtozasa o Meglsm?net?sea ,
Tlizvédelmi s delaziard] esetd Intézmény- | munkavéllalokkal (munkaba
szabalyzat vedeKezesto Seten vezetd allaskor) kotelezd. Oktatasrol

jegyzokonyv kell.
Taniigyi 15/2013 EMMI rendelet Intézmény-
nyilvantartasok vezetd
A miikodést
szabalyozo
belso
protokollok
(6nkéntesekre
vonatkozo .,
szabalyozas, Evente Intem,l’leny—

- ” vezeto
nyari fejlesztd
napok rendje,
kiils6 helyszinen
torténd
feladatellatas
rendje stb.)

39_03,' PLEIEN. Az 6tven fonél tobbet
Esélyegyenlo- orveny az S Intézmény- | foglalk 5 koltsé si

yegyenlo , gt ntézmény oglalkoztato koltségvetési

ségi terv inbemody6l o i vezeto szerveknek kotelezd

esélyegyenldség

elémozditasarél
Ckmioavackc | 1572013 EMMI rendelet lnteetnchy-
Fszkozjegyzék vezet0,

fenntartd

Szabalyzat a
nemdohanyzdk | 1999. évi XLII. térvény
védelmérol a nemdohanyzdk Jogszabaly véltozas |Intézmény- |Megismerését aldirassal kell
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[ szabalyzat | |

3. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

Az intézmény alapité okirata

A NKkt. 21.§ (3) bekezdése értelmében az intézmény alapité okirata tartalmazza

az alapito €s a fenntartd nevét és székhelyét,

az intézmény — kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét,
az intézmény tipusat,

az intézmény feladat-ellatasi helyét,

székhelyét,

telephelyét,

alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
a felvehetd maximalis tanulélétszamot,

a feladatellatast szolgalé vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat,

a gazdalkodéssal osszefiigg jogositvanyokat.

Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg a pedagégiai szakszolgalati feladatok

ellatasdnak rendjét a nevelési év soran. Elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd,

¢s a szakalkalmazotti k6zosség véleményét.

Az intézmény alapfeladat ellatasat figyelembe véve az éves munkaterv tartalmazza:

a tanév rendjéhez igazitott sziinetek idépontjat, idétartamat;

az elore tervezhetd szakalkalmazotti értekezletek, sziiléi értekezletek/ fogadéorak és
csaladi napok idépontjat;

az intézmény bemutatkozasat szolgdld nyilt nap, szakmai konferencia tervezett
idépontjat;

minden egyéb, a szakalkalmazotti értekezlet 4ltal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény éves munkatervének szakalkalmazotti kozosség altal torténd elfogadésara az

éves tanévnyito értekezleten keriil sor.

A munkaterv a szakalkalmazotti kozosségek rendelkezésére 4ll digitalis formaban, valamint

megtekinthetd az intézmény irodajaban és honlapjan.

10



Odu Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Szervezeti és miikodési szabalyzat
A szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg a pedagdgiai szakszolgalati intézmény

szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Az intézmény dokumentumainak nyilvinossiga
Az intézmény nyilvanos dokumentumai a jogszer miikddést szabalyozé dokumentumokban
elbirtak szerint, tovabba az intézmény honlapjan megtekinthetdek.

= Alapité okirat — nyilvanossagat a KIR elektronikus rendszere biztositja

»  Hézirend — A hazirendet minden intézmény altal ellatott gyermek csaladja irasban
megtekintheti az ellatds megkezdésekor. A hazirend legfontosabb — Ujonnan
megvaltozott — pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziiloi értekezleten /
fogadoodran.

» ILves munkaterv —a tanév rendjéhez igazodva — az intézmény éves programjait
tartalmazé dokumentum, amely elsésorban a gydgypedagogiai tandcsadds, korai
fejlesztés és gondozas szakszolgalati ellatasban részesiild gyermekekre és csaladjukra
vonatkozik. A teljes munkatervet a szakalkalmazotti munkacsoportok rendelkezésére
bocsatjuk.

= SZMSZ

4. A bels6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése:
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INZEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO HELYETTES

SZAKALKALMAZOTTI
MUNKACSOPORT VEZETOK
(korai fejlesztés, logopédia,
nevelési tandcsadas)

SZAKALKALMAZOTTI TESTULET

A Kozpont élén egy intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét egy vezetd helyettes

kdzremikodésével latja el.

Az intézményvezeté az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Felel6s

az Intézmény torvényes és szakszerfi, eredményes és hatékony miksdéséért,

az intézmény és a fenntarté kozti kapcsolattartasért

a takarékos gazdalkodasért,

a pedag6giai munka szinvonaléért és eredményességéért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

az intézmény pedagogus teljesitményértékelési rendszerének miikodtetéséért,

a neveld, oktato és terapids tevékenység egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az intézményvezet6 feladat és hatiaskore
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= Iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai, szervezeti és gazdalkodasi tevékenységét
a Koznevelési Torvény ide vonatkozd rendelkezése alapjan, a Szegedi Korai
Fejlesztést és Integraciot Tamogato Alapitvany, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorléjénak iranyitasa mellett

= Gyakorolja a munkaltatoi és keretgazdalkodasi jogkort, mely kiterjed az intézmény
minden dolgozdjara

= Kivélasztja és meghatalmazza az intézmény képviseletére jogosultakat, meghatarozza
a képviselet mértékét, modjat akadalyoztatasa esetén

»  Alairasi és érvényesitési joggal rendelkezik az intézményt érintd kérdésekben

= Rendelkezik az Odt  Kozpont, Pedagbgiai  Szakszolgalati  Intézmény
munkadlloményérél, valamint a helyiségek hasznositisanak modjarol

= Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

» Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat

s Ellendrzi és értékeli a tanitasi/fejlesztési/terdpias orakat, tovabba allando jelleggel a
tanari munkafegyelem betartdsat, valamint a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét

= Segiti a fejlesztd, neveld és terdpias munkat, gondoskodik az ellatas szinvonalanak
korszertsitésérdl, emelésérol

= Dont az intézményben felmeriild hataskori és egyéb jogvitdkban

= A rendelkezésre 4ll6 bér- és eszkozallomannyal biztositja a szakmai munka targyi, €s
személyi feltételeit

» Elkésziti az intézmény éves munkatervét, feliigyeli annak megvalosulasat

= Rendszeres konzultacios lehetdséget biztosit munkatarsai szamara

= Vezeti a szakalkalmazotti (TEAM) megbeszéléseket

= A szakmai tovabbképzéseket és az az intézmény szakmai rendezvényeit koordinalja

= Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagaival

= Jogosult szakértéket, illetve szaktanacsadokat felkérni szakmai kérdések eldontésében

»  Dont a szakmailag vitas kérdésekben

» TFeladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémdakrol és

intézkedésekrol tajékoztatja a fenntartot.

Az intézményvezetd elldtja a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem

ruhazott — feladatokat.
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsa, az intézményvezetd-helyettes
kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezeté-helyettest a fenntartd véleményezési jogkorét biztositva az
intézményvezet bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd iranyitasa mellett, egymaéssal egylittmilikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az intézményvezeté-helyettes személyesen felel az intézményvezetd

altal ra bizott feladatok ell4tasaért.

A Kijelolt helyettes feladata és hatiaskore

* Az intézményvezetGt akadalyoztatdsa esetén, illetve megbizasébol — az azonnali
dontést nem igénylé kérdések kivételével — teljes feleldsséggel az intézményvezetd
helyettes helyettesiti. O gyakorolja az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az
intézményvezetd kizardlagos jogkdreként fenntartott hataskdrdket is. (Tartés
tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.)

= Ilyen esetben személyi és gazdasagi kérdésekben 2 héten beliil kételes dontését a
vezetdvel utdlagosan egyeztetni

* Ellendrzi azokat a teriileteket, melyekkel az intézményvezetd esetenként megbizza

Részletes feladatdt munkakori leirdsa tartalmazza. Vezeti megbeszéléseken rendszeresen
beszdmol tevékenységérol, ismerteti a kdvetkez6 iddszakra vonatkozod terveit. Rendkiviili

eseményekrdl az intézményvezet6t soron kiviil tajékoztatja.
Mindkét vezeté munkaidé uténi tavolléte esetén az intézményvezetd megbizésa alapjan az a
személy helyettesit, aki az intézmény mikodését ez idd alatt zavartalanul biztositja

(foglalkozast tartd pedagdgus, gazdasagi iigyintézd, irodai asszisztens).

Szakmai munkacsoport
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Az Intézményben az azonos feladatok ellatasara szakmai munkacsoport hozhaté létre, melyet
vezetd pedagogus irdnyit. A szakmai munkacsoport részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe veheto a pedagégusok mindsitési eljarasdban. A szakmai
munkacsoport — az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint
— gondoskodik a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésérol.
Tovabba a munkacsoport vezetdk részt vehetnek a teljesitményértékelés folyamtéban is. Az
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkacsoport részére tovabbi feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket allapithat meg. Az intézményben az alabbi szakmai munkacsoportok

miikddnek:

o Komplex pszichomotoros allapotfelmérést végzo munkacsoport
o Korai fejlesztést végzé munkacsoport

o Logopédiai munkacsoport

o Nevelési tandcsadast végzé munkacsoport

o Mentortanari munkacsoport

o Stratégiai és innovacids vezetdi munkacsoport

Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes és a vezetd pedagdgusok kozotti
kapcsolattartas megvalosul:
o amindennapos szébeli kapcsolattartas formdjaban
o az éves munkatervben meghatarozott, heti rendszerességgel megtartott
szakalkalmazotti értekezleten
o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és a fenntarto

képviseldjével kibovitett vezetdi megbeszéléseken

A felsoroltakon kiviil kor e-mail kiildésével, és azok rendszeres megvalaszolasaval (,,valasz

mindenkinek”) biztositjuk a rendszeres informaciocserét.

5. Szakalkalmazotti testiilet
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A szakalkalmazotti testiilet a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szakemberekbél, és a
neveld-oktatd munkat kozvetlen segit szakemberekbol all. A szakalkalmazotti testiilet tagjai

az alabbi munkacsoportokat alkotjak:

S.1. Komplex pszichomotoros dllapotfelmérést végzé munkacsoport

Tagjai:
= pszichologus
" gybgypedagdgusok a kiilonbozd fogyatékossagi tipusoknak megfeleld végzettséggel
(értelmileg akaddlyozottak pedagogidja-, tanulasban akadalyozottak pedagogidja-,
latassériiltek  pedagogidja-, hallassériiltek pedagdgidja-, autizmus spektrum
pedagogiaja szakirdanyu gydgypedagdgus, logopédus, pszichopedagdgus,)
= gyogytornasz
Ulésezik kéthavonta. Feladata az intézményben komplex pszichomotoros allapotfelmérésben
résztvevO gyermekek vizsgalati eredményeinek értékelése, a gyermek korai intervenciojaval
kapcsolatos tovabbi feladatok meghatarozasa (fejlesztd és terdpias ellatds, tandcsadas,

utankovetés, jelzés-visszajelzés).

5.2. Gyogypedagdgiai tandcsadast, korai fejlesztést és gondozast végzo

munkacsoport

Tagjai:
= pszicholdgus
»  gyodgypedagogusok a kiilonbozd fogyatékossagi tipusoknak megfeleld végzettséggel
(értelmileg akadélyozottak pedagdgidja-, tanuldsban akadalyozottak pedagogidja-,
latassériiltek  pedagogidja-, hallassériiltek pedagoégidja-, autizmus spektrum
pedagogidja szakiranyu gyogypedagdgus, logopédus, pszichopedagdgus,)
= gydgytornasz
Ulésezik kéthavonta. Feladata a szakmai munka koordinacidja, a feladatok elosztdsa, a
problémas esetek elemzése, szakmai konzultacio.
Az iiléseket a munkaterv alapjan elére beosztott felelés vezeti, a részvétel minden korai

fejlesztésben dolgozd szakember szamara kotelezo.

5.3. Logopédiai munkacéoport
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Tagjai:

= Jogopédus

= pszicholégus (sziikség esetén)
Ulésezik: haromhavonta ill. igény szerint. Feladata a szakmai munka koordinacidja, a
feladatok elosztasa, esetmegbeszélések, szakmai tovabbképzési tapasztalatok, ujdonsagok

megosztasa.

5.4. Nevelési tandcsadast végzé munkacsoport

Tagjai:

= pszichologus

= gyogypedagogus
Ulésezik: haromhavonta ill. igény szerint. Feladata a szakmai munka koordindcidja, a
feladatok elosztasa, esetmegbeszélések, szakmai tovabbképzési tapasztalatok, Gjdonsagok

megosztasa.

5.5. Mentortanari munkacsoport

A hallgaték gyakorlatanak koordinalasat, hallgatdk mentoralasat végzé pedagdgusok
csoportja, melynek vezetdjét az intézményvezetd jeldli ki. Ulésezik a hallgatéi gyakorlatok

kezdetekor és befejezésekor.

Szakalkalmazotti testiilet értekezletei

= Tanévnyito és tanévzaro értekezlet.

= A tanév soran heti egy alkalommal iilésezik, melynek célja az informacié megosztas, a
csapatmunka fejlesztése, mentdlis egészség megtartasa, intézményi dokumentacid
véleményezése, jogszabalyban meghatérozott intézményi dontésekben val6 részvétel.
Részvétel az intézmény onértékelésében.

= Eseteld” — esetmegbeszéld csoport kéthavi rendszerességgel.

= Rendkiviili értekezlet (alkalomszertien).
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A szakalkalmazotti értekezletekrdl jegyz6konyv késziil. A szakalkalmazotti értekezleteken a
szakalkalmazotti testiilet valamennyi tagjanak részvétele kotelezd, a részvételt jelenléti iv
alairasa igazolja. Ez al6l indokolt esetben az intézményvezetd adhat felmentést. Az
szakalkalmazotti értekezletrdl késziilt elektronikus jegyzékényvet minden munkatars e-mail-
ben megkapja.

A szakalkalmazotti kozosség elektronikus forméban (kor e-mail) is biztositja a tagok kozotti

rendszeres informacidaramlast.

A szakalkalmazotti testiilet dontési jogkore
A szakalkalmazotti testiilet az alabbi teriileteken dontési jogkorrel rendelkezik:
" aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
®* apedagogiai szakszolgalati intézmény éves munkaterv véleményezése, elfogadasa;
" ahazirend elfogadésa;
®* az intézményi tovabbképzési program elfogadasa;
* a pedagogiai szakszolgdlati intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések:
beszamolok elfogadasa;
= aszakalkalmazott testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
" azintézményi programok szakmai véleményezése;

" jogszabalyban meghatdrozott m4s iligyek.

A szakalkalmazotti testiilet véleményezési joga

A szakalkalmazotti testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a pedagdgiai
szakszolgalati intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, valamint az
intézmény biztonsagos és jogszerli miikddését szabalyozo, egyéb jogszabaly altal nem
meghatarozott dokumentumok tartalmi és formai kritériumainak meghatarozasara az alabbi
tertileteken:

o komplex pszichomotoros allapotfelmérés folyamatanak belsé szabéalyozasa

o logopédiai szakszolgalati ellatds folyamatanak belsd szabélyozasa

o nevelési tandcsadas folyamatanak bels6 szabalyozasa

o csaladi napok szervezését s megvalositasat szabalyozé protokoll

o Onkéntesek feladatkorét szabalyozo protokoll

o az intézmény alapvetd 6ltozkodési elvarasai (dressz-kod)

o az intézményben gyakorlati idejiiket t61t6 hallgatokra vonatkozé elvarasok
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o az intézmény kiilsé partnereivel valo egylittmikodést szabalyozé protokollok (Szeged
Varos Bolcsddéi, Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, Dr. Waltner

Karoly Otthon, tovabbi partnerintézményeink).

5.6. A pedagoégiai szakszolgilati intézményben foglalkoztatott szakemberek és

kompetencidik

(a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatdrozott  képesitési  eldirdasoknak
megfelelden)

Gyogypedagogus:

- Felveszi és értelmezi a gyermek anamnéz&sét nevelési szempontbol

- Vizsgilja a gyermek/tanulé teljesitményét, annak tiikrében, hogy a tanulét milyen
pedagégiai kedvezd/kedvezbtlen hatdsok értek

- Vizsgalja a tarsul6 fogyatékossagok meglétét

- Vizsgilja a kiilonleges béanasméd keretében torténd ellatas sziikségességét
gyégypedagogiai vizsgalati eszkozokkel

- Vizsgalja a szaméra kedvezd fejlesztési/nevelési-oktatasi/terapids szintér, intézmeény
lehetdségét és arra javaslatot tesz

- Vizsgdlja és megitéli a kompenzacid, korrekcio, felzarkoztatds lehetOségeit, a
fejlesztési, nevelési-oktatasi és terapias esélyeket

- Vizsgalja a tanithatésag mértékét, a segitségnyujtas tipusit és felhasznalasanak
mértékét

- Elvégzi a kompetencia korébe tartozd teszteket, fejlodési skalakat, a pedagogiai, és
gyogypedagbgiai vizsgalatokat

- Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges bandsmod keretében torténd ellatast
szervez®, iranyitd, ellatd intézményekkel, szakemberekkel

- A vizsgélatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve irasban 6sszegzi a
vizsgalat tapasztalatait, megfogalmazza javaslatait, melyet alairasaval lat el

- Tanéacsot ad a sziiloknek, pedagdgusnak, a gyermek ellatdsaban résztvevé mas
szakembernek

- A team munkéban torténd komplex gydgypedagdgiai-pszichologiai allapotfelmérd

vizsgalatok elvégzésekor vizsgalatvezetdi szerepet kaphat.

19



Odu Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Elézetesen elkészitett egyéni fejlesztési terv alapjan biztositja a gyermekek fejleszt6 és

terapias ellatasat.

Pszichologus

Anamnézist vesz fel

Attanulményozza a vizsgalatra jelentkez6 gyermekek, tanuldk iratanyagat

Sziikség esetén hospital a gyermek, tanulé intézményében (6voda, iskola)

Konzultdl a gyermek, tanulé pedagdgusaival

Pszichol6giai probamodszereket (teszteket) alkalmaz, elvégzi a probamddszerek
mindségi értékelését, értelmezi a kapott eredményeket

Ertelmezi a teljesitményprofilokat

Feltarja a teljesitmény, viselkedés és esetleges egyéb tiinetek mogott allé pszichés
mechanizmusokat

A diagnosztikus szakaszt kovetden konzultaciét biztosit a sziils(k) szdmara,
pszichologiai véleményt fogalmaz meg, valamint - amennyiben sziikségesnek {téli -
javaslatot tesz tovabbi ellatésra,

Részt vesz a pedagdgiai vélemény és vizsgalati tapasztalat megalkotdséban, és
alairasaval hitelesiti azt

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterdpids kezelésre, csaladterapiara

Pszichoterapids jellegii ellatast biztosit, amennyiben sziikséges

Tandcsadast és pszichoterapias jellegli segité beszélgetést biztosit a korai ellatdsban
részesiilé gyermekek sziilei szamara egyéni vagy csoportos formaban

Fejleszt6 és terdpids ellatast biztosit sajatos nevelési igényli gyermekek szamara

A team munkaban torténd komplex gydgypedagdgiai-pszicholégiai éllapotfelmérd
vizsgélatok elvégzésekor vizsgélatvezetdi szerepet kaphat

Segitséget nyuijt a gyermekkel/tanuldval kapcsolatban 1évé pedagdégus szamara az

allapot pontos megértésében, megfeleld attitlid kialakitdsaban

Gyoégytornasz

Részt vesz a komplex pszichomotoros allapotfelmérésen

A team munkdban torténé komplex pszichomotoros allapotfelmérd vizsgalatok
elvégzésekor vizsgalatvezetdi szerepet kaphat

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatellatas

biztositasaban, a csecsemok és kisgyermekek mozgasfejlesztésében
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Sziikség esetén fizioterapias ellatast biztosit a raszoruld kozponti idegrendszeri sériilt

gyermekek szamara

Egyéni és csoportos mozgasfejleszté foglalkozasokat tart

Konduktor

Felveszi és értelmezi a gyermek anamnézisét nevelési szempontbol

Vizsgalja a gyermek/tanulé teljesitményét, annak tiikrében, hogy a tanulét milyen
pedagogiai kedvezd/kedvezétlen hatésok érték

Vizsgélja a tarsulé fogyatékossagok meglétét

Vizsgalja a szamara kedvez0 fejlesztési/nevelési-oktatasi/terapias szintér, intézmeény
lehet6ségét és arra javaslatot tesz

Vizsgalja és megitéli a kompenzaci6, korrekcio, felzarkoztatas lehetéségeit, a
fejlesztési, nevelési-oktatasi és terapias esélyeket

Vizsgilja a tanithatosdg mértékét, a segitségnyujtas tipusat és felhasznalasanak
mértékét

Elvégzi a kompetencia korébe tartozo teszteket, fejlodési skalékat, a pedagdgiai, €s
konduktori vizsgéalatokat

Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast
szervezd, iranyitd, ellaté intézményekkel, szakemberekkel

A vizsgalatban résztvevé munkatéarsak véleményét figyelembe véve irdsban Osszegzi a
vizsgélat tapasztalatait, megfogalmazza javaslatait, melyet alairasaval lat el

Tanacsot ad a sziildknek, pedagégusnak, a gyermek ellatdsaban résztvevé mas
szakembernek

Részt vesz a gydgypedagbgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatellatas
biztositasaban, a csecsemdk és kisgyermekek mozgasfejlesztésében

Részt vesz a szakszolgalati konduktiv pedagogiai ellatas alapjan fejlesztésbe vehetd
gyermekek mozgasfejlesztésében

Ellatast biztosit a raszorulé kézponti idegrendszeri sériilt gyermekek szamara

Egyéni €s csoportos mozgasfejlesztd foglalkozasokat tart

Adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztraciés dokumentacidit: iktatd
programot, nyilvantartsi dokumentumokat, stb., figyelemmel kiséri a vizsgélatra,

feliilvizsgalatra eldjegyzettek anyagat
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- Megformézza, és alafrasra elokésziti a pedagdgiai véleményeket és az intézmény
mitkddésével  kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat,
tablazatokat, grafikonokat

- Gondoskodik az intézményi levelezés postédzasardl — a postdzandd anyagot el6késziti.

- Kezeli a szamitoégépes nyilvantartast (elektronikus dokumentumok, KIR, INYR),
szOveg- és tablazatszerkesztést.

- Rendezi, és az irattarba helyezi a dokumentaciot

- Azligyfeleknek éltalanos tdjékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

6. Az intézmény miikodési rendje

Az Intézmény egész évben folyamatosan mikodik. A tanitdsi sziinetekben ligyeleti
munkarend érvényes. A titkarsag hétf6tol csiitortokig 7.00-18.00 6ra kozott tart nyitva,
pénteken 7.00-t61 13.00 oraig.
Az Odu Kdzpont a feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet
készit. A munkatervnek biztositania kell, hogy

a) A logopédiai ellatas teriiletén:

- a tanév megkezdését kovetden szeptember 30-ig megtorténjen a
partnerintézményekben ellatott, 3. és 5. €letéviiket (az adott év augusztus 31-ig)
betdlté gyermekek logopédiai sziirése, a kisziirt gyermekek logopédiai vizsgélata és
véleményezése

- Oktober 1-jével elkezd6djon a kiszlirt gyermekek logopédiai terapidja

b) A gyogypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatellatés teriiletén:
- a gyermek szakértéi véleményének beérkezését kovetéen 14 napon beliil
megtorténjen a sziildvel a kapcsolatfelvétel
- asziilo irasban megkapja a tajékoztatast az intézmény hazirendjérél és a fejlesztési
év rendjérol
- agyermek egyéni fejlesztési tervét a fejlesztésbe vételtd] szamitott 30 napon beliil
el kell késziteni, kivéve, ha a gyermek korai fejlesztése a fejlesztési év vége elbtt

kevesebb, mint 60 nappal érkezik az intézménybe.
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- a csaladok tajékoztatva legyenek az SNI gyermekeket ¢s két megnevezett
kiséréjiiket érintd ingyenes helykdzi utazasi lehetdségrol és az ehhez sziikséges
iktatoszammal ellatott igazoldst kapjak meg.

¢) Nevelési tanacsadas teriiletén:

- a pedagogia szakszolgélati ellatas sziil6i igényének irasban torténd beérkezését
kovetd 14 napon beliil kapcsolatfelvétel a sziilovel, tajékoztatds az esetleges
vardlista idétartamarol

- egyéni pszichologiai megsegités esetén irasos ,,szerz6déskotés” az ellatas
folyamatara vonatkozdan

d) Konduktiv pedagdgiai ellatas teriiletén:

- a gyermek szakértdi véleményének beérkezését kovetben 14 napon beliil
megtorténjen a sziilovel a kapcsolatfelvétel

- a sziilé irasban megkapja a tdjékoztatast az intézmény hazirendjérdl és a fejlesztési

év rendjérdl

Az intézmény valamennyi dolgozdéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megodvija.

Az épiilet helyiségeinek, azok berendezésének, felszerelésének megovasa a szakalkalmazotti
testiilet feladata. A konyvtarat és a jatéktarat hasznéalok teljes anyagi felelosséggel tartoznak.
Az épiilet zarasdért (ablakok, bejarati ajto, riaszté kezelése) az utoljara tavozo, bejarati

kulccsal rendelkez6 személy felelds.

6.1. Az intézmény munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasa mellett az intézmény
zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd dllapitja meg. A torvényes munkaidd €s
pihendidd biztositdsdval az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, annak esetenkénti modositasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddséra. A napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezets szobeli, vagy irasos utasitasara torténik. Ilyen esetben torekedni kell arra,
hogy napi munkaidejének modositasarol a dolgozé lehetéleg mar a megel6z6 napon
értestiljon.

A munkaid8-nyilvantartas vezetésének szabalyait a 2011. szeptember 1-jétél hatalyos 2011.

évi LXXIV. torvény irja eld.
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* INYR;

* havonta kit6ltendé munkaidé nyilvantartas, melyet a megjelolt hataridére (a targyhot
kovetd hénap 10. napjaig) 4t kell adni. A munkaidd nyilvantartast a pedagdgusok
vezetik a kotelezéen munkahelyen t6ltendd munkadraik és az ellatott feladatok

elszamolésara.

Az INYR-t az intézmény alkalmazottai naprakészen, folyamatosan kételesek vezetni. Késdbb
megtartésra keriil6 foglalkozasokat bejegyezni nem lehet.
Az intézmény nem pedagégus munkakorben dolgozd alkalmazottai munkadraik

elszamolasahoz napi rendszerességgel jelenléti ivet vezetnek.

A pedagégusok munkaidejének meghatarozisa

Az intézmény pedagégusai munkdjukat heti 40 6rds munkaidkeretben, részben kétetlen
munkarendben végzik. A munkaidd beosztast a munkaltaté a 2023. évi LII. térvény 80-95.§-
aban meghatarozottak figyelembevételével késziti el. A munkaltaté a munkaidé kitoltését az
orarend, az intézményi munkaterv, a havi programok hénap elején torténd kihirdetése utjan
rendeli el.

* Az intézményben a pedagogus munkakorben, illetve a nevelé-oktatdé munkat
kozvetlen segité munkakorben foglalkoztatottak kotelezéen eltoltendé munkaideje 32
Ora/hét, a munkaidé eltoltésérdl a munkavallalé havonta jelentléti ivet/munkaidé
elszamoldst vezet, amelyet legkésébb a kovetkezd hénap 10. napjaig alairasaval
igazolva a pedagégiai szakszolgalat iigyviteli munkatarsanak atad

* Az adminisztratori/ ligyviteli —munkakdrben foglalkoztatott —munkavallalok
munkaidejiiket a munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelélen havonta jelentléti iven
igazoljak a teljesitést kovetd honap 5. napjdig melynek elszdmoldsahoz napi
rendszerességgel jelenléti ivet vezetnek.

* A kotelezd fejlesztd/ terapias/ intervencios ora (21 6ra/hét).

" A pedagbgus a munkaid6 fennmaradé részében az alabbi feladatok ellatdsat végzi:
Pedagégiai szakszolgalati intézményben a pedagégus szdméra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében:

1. foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok elékészitése,
2. agyermekek, tanuldk fejlddésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

3. szakértdi, tovabba a pedagdgiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd
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vizsgélati és egyéb vélemények készitése,

fejlesztési tervek készitése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

a pedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseg,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

kiilsé és belsd kapcsolattartas,

. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

= = O 0 N A Vv bk

= O

_a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkakdzosség munkdjdban torténd
részvétel,

12. feladatvégzési helyek kozotti utazas,

13.a gyermek, a tanulé fejlodéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati
intézményen kiviili tevékenység végzése,

14. a pedagogiai szakszolgélati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositdsdban
valod kdzremiikodés,

15. gyakornok esetében a min6sité vizsgara valé felkésziilés,

16. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

6.2. Nyitvatartasi rend

Hétfé — péntek: a fejlesztéfoglalkozasok rendjéhez igazodik 7.30-t61 legkésdbb 18.00

oraig.

Az intézményben dolgozé szakemberek a fejlesztd és terapias foglalkozasokat az intézmény
telephelyén és székhelyén, valamint kiils6 ellatasi helyszineken biztositjak. A kiils6 ellatasi
helyszineken torténd fejleszté és terapids ellatas rendjét az egyes intézmények

munkarendjéhez és hazirendjéhez igazitjuk.

Elldtdsi helyszinek:
SZMJV Bolcsédéi
Csongrad-Csanid Megyei Dr. Waltner Karoly Otthon (Feladatellatast szabalyozo
dokumentum: A Csongrad-Csandd Megyei Dr. Waltner Karoly Otthon
csecsemobotthoni részlegében gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, és

gondozés pedagdgiai szakszolgélati feladatellatast biztosité szakemberek protokollja)
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Karolina Ovoda, Altalinos Iskola, Gimnazium, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium (Feladatellatést szabalyozoé dokumentum: Egyiittmiikodési megallapodas)
Szegedi Tudominyegyetem Juhdsz Gyula Gyakorlé Altaldnos Iskolaja, Alapfoku
Miivészetoktatdsi Intézménye, Napkoziotthonos Ovodaja (Feladatellatast
szabalyoz6 dokumentum: Egyiittmiikddési megallapodas)

SZTE Bathory Istvin Gyakorlé Gimnazium és Altalinos Iskola (Feladatellatast
szabalyoz6 dokumentum: Egyiittm{ikodési megéllapodas)

Szegedi Pitypang Evangélikus Ovoda (Feladatellatast szabalyozé dokumentum:
Egyiittm{ik6dési megallapodas)

Kolyoksziget Ovoda (Feladatellatast szabalyozé dokumentum: Egyiittmiikodési

megéllapodas)
A fejlesztd és terapias orak rendje:

Egy gyermekkel elt6ltstt terapids id6 45 perc, ennél révidebb azoknal az ellatdsi formaknal
lehet, ahol erre az Nkt. lehetdséget biztosit. Az allapotfelmérésre, fejlesztd és terapids
foglalkozéasokra forditott id6 a gyermek fejlettségi szintjéhez igazitottan ennél esetenként
hosszabb is lehet.

Az orarend beosztasa egyénileg torténik. Ennek sordn figyelembe vessziik a pedagdégusok
kotelez6 Oraszamait és orakedvezményeit, a gyermek napirendjét és a sziilék, valamint az
ellatasi helyek és partnerintézmények igényeit. Az 6rarend véglegesitése team megbeszélés

keretében torténik.
6.3. Konyvtar és jatéktar hasznalata
Hasznalati kor: szakemberek, sziilok, gyerekek

6.4. A pedagogiai szakszolgalati ellatasba vétel menete, a fejleszt6 és terdpias

ellatas folyamata
Gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds jogosultsdga: a 15/2013-as EMMI

rendelet 4.§ -ban meghatarozottak értelmében:

»(2) A korai fejlesztés és gondozas megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot.
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(2a) A szakértoi bizottsag a harom évnél fiatalabb gyermek esetében szakért6i véleményét a
gyermek kiilon vizsgalata nélkil, a neonatolégia, csecsemd ¢és gyermek fiil-orr-
gégegyogyaszat, audiolégia, szemész, ortopédia és traumatologia, gyermek- és
ifjusdgpszichiatria, fizikdlis medicina ¢és rehabiliticiés orvoslas, orvosi rehabilitacio
csecsemd- és gyermekgyogyészat szakteriileten, illetve gyermek-neurolégia szakorvos altal

felallitott diagnosztikai vélemény és terapias javaslat alapjan is elkészitheti.”

A szakért8i bizottsagi vizsgalat és szakvélemény kidllitasat megelézéen az Odu

Kozpont lehetéséget biztosit a gyermek komplex gyogypedagbgiai-pszicholégiai

allapotfelmérd vizsgalatéara. Jelentkezés modja: a szillé az allapotfelmérésére

vonatkoz6 igényét on-line kérddiv kitoltésével jelzi, a kérd6iv szikség esetén

papiralapon is igényelheté az intézmény titkarsagan

= Vizsgalati idépont adasa (e-mail v. telefon)

= A gyermek komplex gydgypedagogiai-pszichologiai allapotfelmérésct kovetden
javaslatot tesz a sziilének a tovabbiakra vonatkozoéan (szakértdi bizottsagi vizsgalat és
gy6gypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozds megkezdése; nevelési
tanacsadas; logopédiai szakszolgalati ellatés)

= Az Intézmény a gyermeket az ellatds megkezdésekor a forgalmi naploban
nyilvantartasba veszi.

= A fejleszté és terapids ellatds megkezdését kovetéen a gyermek taniigyi

dokumentacidja a 15/2013 EMMI rendelet alapjan torténik.

Nevelési tandcsadds
Az Intézmény a nevelési tanacsadds szakszolgalati feladatot 6vodaba még nem jar6
gyermekek, illetve a partnerintézmények tanuloi, gyermekei szdmara biztositja az
egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak megfelelden.
A nevelési tandcsadds igénylése és Dbiztositdsa, valamint annak taniigyi
dokumentéacidja a 15/2013 (II. 26.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint
torténik.

Logopédiai ellatds
Az Intézmény a logopédiai szakszolgalati ellatdst az Ovodaba még nem jar6
gyermekek, illetve a partnerintézmények tanuloi, gyermekei szdmara biztositja az

egylittmiikddési megallapodasban foglaltaknak megfelelden.
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A logopédiai szakszolgélati ellatas igénylése és biztositdsa, valamint annak taniigyi
dokumentdcidja a 15/2013 (Il. 26.) EMMI rendeletben meghatérozottak szerint
torténik.

Konduktiv pedagdgiai elldtds
27.§ (1) * Az Nkt. 18. § (2) bekezdés f) pontja szerinti konduktiv pedagdgiai ellatas
feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és
gondozasa. A konduktiv pedagdgiai ellatas az dvodai neveléshez, iskolai neveléshez és
oktatdshoz kapcsolédéan vagy egyéni fejlesztd foglalkozés keretében nyujthato.
(2) A fejleszté foglalkozds a szakértéi bizottsig szakértéi véleményében
meghatéarozottak szerint lehet egyéni vagy csoportos foglalkozas.
(3) A konduktiv pedagdgiai ellatds feladatainak megvaldsitdsaban a  sziild
kozremiikddhet.
(4) A konduktiv pedagodgiai ellatds a tanév rendjéhez igazodik és év kozben is

megkezdhetd.

6.5. Alapellatison tuli kiegészitd terapids szolgaltatisok
Az adott szakteriileten megfelel6 képesitéssel rendelkezd szakember végezheti. A kiegészité
terapias foglalkozasra vald igényét a sziilé a gyermek fejlesztd és terapids ellatdsat végzo
szakembernél, illetve az intézményvezet6nél jelezheti.

6.6. Tavolmaradasok, mulasztiasok igazoldsara vonatkozé rendelkezések
A gyermekek betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén a foglalkozasrél vald
tdvolmaradast az érintett szakembernek a tudomdsara kell hozni legkésébb a foglalkozas

megkezdése elbtt 1 draval. A foglalkozas potlasanak lehet6ségérdl a szakember tajékoztatja a

sziilot.
6.7. Unnepélyek rendje, hagyomanyok dpolisaval kapcsolatos feladatok

Evente legalabb 2-3 alkalommal, iinnepeinkhez kapcsolédéan (tanévnyité, Mikulas,

kardcsony, farsang, tanévzard) jatszohazat, csaladi napot rendeziink.
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Az intézmény rendezvényeirdl a szillok a hirdet6tablan kifiiggesztett plakatokrol, az
intézmény honlapjarél és facebook oldalarél tajékozodhatnak. Az iinnepélyeken a

munkatarsak részvétele kotelezo.

7. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

7.1. Partnerintézmények

Az Odu Kozponttal szerzédéses jogviszonyban (egyiittmiikodési megallapodas) 4ll6
kéznevelési intézmények, amelyek az intézmény pedagégiai szakszolgdlati feladatellatasat
igénybe veszik (Karolina Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoku Miivészeti Iskola és
Kollégium; SZTE Bathory Istvan Gyakorlo Gimndzium és Altalanos Iskola; Szegedi
Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Gyakorld Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskoldja,
Napkozi Otthonos Ovodaja, Szegedi Pitypang Evangélikus Ovoda, Kolyoksziget Ovoda).

7.2. Szakmai intézmények, civil szervezetek

o Orszagos, megyei és jarasi szakértoi bizottsagok

o Haziorvosok, szakorvosok, klinikdk, korhdzak, a rehabilitdcid egészségiigyi
intézményei

o Védondi halozat

o Csalad- és gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, gyermekvédelem intézményei

o Orszagos civil szervezetek (pl. ETA Szovetség, Budapesti Korai Fejlesztd Kozpont
stb.)

Kapcsolattartas egyéni igények és sziikséglet alapjan, alkalomszertien torténik.
7.3. Boles6dék
Akiknek ellatottjai az intézményi szolgaltatasokat igénybe veszik. Kapcsolattartds egyéni

igények alapjan, alkalomszerien torténik, tovabba a gyogypedagogiai tanicsadds, korai

fejlesztés, oktatas és gondozéas pedagdgiai szakszolgalati feladatelldtds bolcsddei helyszinen
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torténd biztositdsa esetén az integraltan elhelyezett sajatos nevelési igényl gyermekek

kisgyermeknevelGivel rendszeres konzultaciot végeznek az Odu Ko&zpont szakemberei.

7.4. Csongrad-Csanid Megyei Dr. Waltner Karoly Otthon
A Gyermekotthonban elhelyezett, gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és
gondozas pedagoégiai szakszolgélati feladatellatasra jogosult gyermekek fejlesztd és terapias

ellatdsa a gyermekotthon teriiletén, tovdbba a gyermekek apolasat, gondozasat biztositd

szakemberekkel rendszeres szakmai konzultacié biztositasa.

7.5. Fels6oktatasi intézmények

Hallgatok szakmai gyakorlatinak biztositdsa, iranyitdsa, az intézmények kozotti megallapodas

alapjan torténik.
7.6. Onkéntesek
Az intézmény Onkéntes munkavégzésre is lehetdséget biztosit (pl. kozépiskolas diakok,

fels6oktatési intézmények hallgatoi és egyéb érdekléddk szamara). Az 6nkéntes munkavégzés

lehet6ségének pontos kritériumat kiegészitd szabalyozasok tartalmazzak.

8. A fejleszto és terapias munka ellenérzésének rendje

A pedagégusok munkdjanak ellenérzése a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan az
intézményvezetd dontései alapjan torténik.

A gyakornokok munkéjat a kijelslt mentorok is ellendérzik. A szakmai munkacsoportok
kijelolt vezetdi is élhetnek ellenérzési jogukkal.

Az adminisztrativ munka folyamatos ellenérzése torténik az intézmény titkarsaga altal, illetve

alkalmanként az intézményvezet6 és az intézményvezets-helyettes 4ltal.

Vezetdi és intézményi onértékelés

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelGen.
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9. Az Odu Koézpont Hazirendje

A Hézirend vonatkozik a pedagégiai szakszolgalat szolgaltatasait igénybe vevo gyermekekre,
az 6t kisérd hozzatartozoéra, az intézmény dolgozoira, valamint a pedagogiai szakszolgalat
szolgaltatasait igénybe vevd, az intézmény teriiletén tartozkodo egyéb személyekre.

A Hézirend kihirdetése napjatol érvényes. A Hazirend érvénye mindaddig tart, amig a
gyermek és kiséré hozzétartozdja a pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait igénybe veszi, €s

az intézményben tartézkodik.

Miikodési rend

A pedagdgiai szakszolgélat éves nyitva tartasban latja el feladatait.

A vizsgélati 6rék beosztasa Orarendszeriien torténik.

A gyermekek és sziileik elézetes iddpont-egyeztetést kovetéen jelennek meg a vizsgalaton. A
vizsgalat megkezdéséig az intézmény folyosdjan tartozkodnak. A vizsgdlé szobaba csak a
vizsgalatot iranyité pedagégus, pszichologus, hivasara, az ¢ jelenlétében tartozkodhatnak. A
véardhelyiségben (folyosén) tartézkodd gyermekért, tanuloért a varakozéasi id6 alatt a
gondviselé felelés. A szakalkalmazottak a vizsgalat soran kotelesek a vizsgalt gyermek,
tanuld tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési
szabalyokat a gyermekekkel/tanulokkal és az Oket kisérokkel betartatni. A vizsgalat
befejezését kévetden a gyermek és hozzatartozéja a pedagogiai szakszolgélat teriiletét koteles
elhagyni. A tanuld 6néll6 tavozasanak engedélyezését a sziilonek irdsban kell adnia.

A vizsgélatokrol valé tdvolmaradasrol a gondvisel6 kételes az intézményt értesiteni.

Helyiséghasznalat, teriilethasznalat
Az intézmény pedagdgusai, dolgozoi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé gyermekek
és hozzatartozoik nyitvatartasi id6ben, a megfelelé szabalyok betartdsaval térit€ésmentesen
hasznalhatjdAk a pedagogiai szakszolgalat helyiségeit. A nyitvatartdsi idén kiviili

helyiséghaszndlatot az intézmény vezetdje engedélyezheti.

Egészségvédelmi, baleset-megel6zési, munkavédelmi, véd6-6voé eljarasok
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A gyermek és kiséréje tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és
kornyezete tisztasdgara, oOltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott. Veszélyes

targyakat az intézménybe behozni tilos.

Eszkozokért, berendezésekért, felszerelésekért valo felelésség

A gyermeket kisérd gondviseld felelés a rabizott illetve altala hasznélt eszkozokert. Annak
elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Minden gyermek koteles tiszteletben tartani az intézmény tulajdonat, felszerelését. Talalt
targyakat a sziillék/gyermekek az intézmény munkatarsinak kotelesek atadni.

A folyosén feliigyelet nélkiil hagyott targyakért az intézmény felelésséget nem vallal.

A munkavégzés targyi feltételeinek megfeleléségét biztositd eljarasok, mechanizmusok

miikddtetése az intézményben az intézményvezetd feladata.
Panaszkezelés
A csaladok észrevételeikkel, panaszukkal elsésorban a fejlesztd szakemberhez

fordulhatnak. Amennyiben a probléma nem oldddik meg, gy ezt e-mailben jelezhetik az

intézményvezetd felé, az info@odukozpont.hu e-mail cimen.

Ilyen esetben az intézményvezetd két héten belil érdemben megvalaszolja azt,

elutasitas esetén dontését megindokolja.
10. Védo, ovo eloirasok
10.1. Biztonsagos kornyezet kialakitisa
Az arra érett gyermekekkel illetve kiséréikkel ismertetni kell az egészségiik és épségiik

védelmére vonatkozo eléirdsokat, veszélyforrasokat.

Az intézmény csak megfeleldé mindségi jellel ellatott fejleszté eszkozoket, jatékokat

vésarolhat.
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A kiilonbozé fejlettségi szinteknek megfelelé jatékokat haszndlé szakember koteles a
jatékokon feltiintetett figyelmeztetést, hasznalati utasitast gondosan 4ttanulményozni, €s a
fejlesztéeszkdzt a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket az intézményben baleset éri, a vele foglalkozé szakember kotelessége az
azonnali elsésegélynyujtas, sziikség esetén az egészségligyi ellatas kezdeményezése.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az Odu Koézpont Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.
10.2. Bombariadé és tiizriadé

Bombariad6 és tlizriad6 esetén az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kijelolt helyettes
intézkedhet.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik (lasd 1. sz. melléklet). A bombariadérél a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiill az épiiletbe visszatérni nem lehet. A

bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrol a fenntartdt azonnal értesiteni kell.

10.3. Eléirasok a nemdohanyzok védelmében
Az intézményben — ide értve az intézmény épiiletét, udvardt — a munkavallalok és az
intézménybe latogatok részére tilos a dohanyzéas. A dohdnyzési tilalomra vonatkozé részletes
szabalyozést a nemdohanyzok védelmérdl szold 42/1999.évi XLIL térvény eldirdsa valamint

a Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 6/2009. (I11.3.) Kgy. Rendelete alapjan késziilt

szabalyzat tartalmazza.

11. Vegyes rendelkezések

11.1. Alairasi és pecsét hasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetdnek és az intézményvezetd helyettesnek van. Pecsétet az

intézményvezetd és a kijelolt helyettes, esetenként megbizott személyek hasznalhatnak.
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Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell

zarni.

11.2. Mindségbiztositassal osszefiiggé feladatok

A hatalyos jogszabalyok alapjén:
- pedagdgus mindsitései eljarasok
- oOnértékelés

- intézményvezetdi rendelkezések alapjan.

12. Zaradékok

Az SZMSZ moddositasara az alabbiak szerint keriil sor:

= az intézményi mitkodés barmely teriiletén valtozas kovetkezik be;
" megvaltozik az SZMSZ tartalmi szabéalyozasat el6ir6 jogszabalyi kornyezet;

s az érintettek kezdeményezésére megfeleld indoklassal.

Az SZMSZ mobdositasat kezdeményezhetik:

= a7 intézmény pedagogus és egyéb munkakérben foglalkoztatott dolgozoi;

» az intézmény vezetdje.

Az Odt Kozpont, Pedagégiai Szakszolgdlati Intézmény SZMSZ-ét az intézményegys€g

szakalkalmazotti értekezlete hatarozatképes iilésen 100% szavazattal elfogadta.

Szeged, 2026.09.01.
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Zaradék 1.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a
szakalkalmazotti értekezlet 2026.08.31. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a szakalkalmazottak képvisel6i az aldbbiakban hitelesité alairasukkal
tanusitjak: (a mellékelt jegyzékonyv alapjan)

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyésa utan, 2026. szeptember 01. napjan Iép hatalyba.

Kelt: Szeged, 2026.08.31.

Dombovari Moénika
intézményvezetd

P. H.

Zaradék II.

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatot az intézmény alapitéja és fenntartéja nevében
jovahagyom.

Kelt: Szeged, 2026.09.01.

Dr. Magyar Adél
a kuratorium elndke

P. H.
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Jegyzékonyyv

2026.08.31. napjan, az Odi K6zpontban tartott szakalkalmazotti értekezlet az Odu Kézpont
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositésat megismerte és egyhangtilag jévahagyta:

Szeged, 2026.08.31.

Név
1. Aigner Petra Ildiko
2. Androcki Patus Anita
3. Antalné Borovics Marta
4. Bacskai Bernadett
5. Balazs Agota
6. Dombovari Mdnika
7. Dr. Magyar Adél
8. FEzsias Eszter
9. Gyulai-Devanszki Eva
10. Karlovitz-Szabé Regina
11. Kecskés-Szirdk Noémi
12. Kis Bicskei Tamara
13. Kiss Marta
14. Kocsisné Kall6 Veronika
15. Kévecs Tamara
16. Kuti-Czeglédi Orsolya
17. Lazar Réka
18. Orosz Réka
19. Vincze Katalin

20. Volford-Bazsé Kitti
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