1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
LOGOPEDUS
FEOR szam: 2441
MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
A munkakor szakmai iranyitéja:
Utasitast ado felettes munkakorok:

A munkakor célja:

A beszédhibak megel6zése, diagnosztizalasa, tovabba

igazgatd
igazgatohelyettes
igazgatd
igazgatoOhelyettes

a mar kialakult beszédhibak és azok

kovetkezményeként fellépett masodlagos elvaltozasok korrekcidja, az ép beszéd létrehozasa,

logopédiai terapia folytatasa.

Munkaidoé beosztas:

H-Cs: 7°-16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

- 14/1994. MKM rendelet

- Hazirend

A munkakor feladatai:

- A kiillonbozé beszédhiba tipusok: megkésett és akadalyozott beszédfejlodés, podszeség,

dadogas, hadaras, orrhangzos beszéd, diszfonia, olvasas, irds, szamolas zavarainak

megeldzése, diagnosztizalasa és terapiaja.

- Szakvélemény készitése.

- A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével

tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit és eljarasait.

- A gyermek foglalkoztatdsaban annak érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentrald

eljarasokat valaszt.

- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanulé iskolai pedagogusaval,

szakintézményekkel.



- Gyarapitja ismereteit, megismeri és alkalmazza a prevencios modszereket, segiti a korzetéhez
tartozo pedagdgusok szakmai munkajat.
- Egylittmiik6dik a szakmai team-mel.
- Sziikség esetén munkdjahoz szuperviziods segitséget vesz igénybe.
- Pontosan vezeti dokumentumait, a hataridoket betartja.
- Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, kozremiikddik a palyazat irasaban.
- A terapias szobajaban leltarban 1év6 eszk6z0k, berendezések személyi feleldse.
- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis szabalyainak
megfeleléen az adminisztracios tevékenységet:
o Az ellatasba keriild gyermekekrdl forgalmi naplot, munkanaplot, a sulyos esetekrol
nyilvantartasi tasakot vezet.
o Részt vesz az éves munkaterv, a beszamolok készitésében.
- Ismerje az intézmény miikddésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.
- Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Aze torvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgélt, ill. gondozott

gyermekrol.

Munkakoériilmények:

Munkajat kiilon vizsgalo vagy fejlesztdszobaban végzi, ahol a diagnosztizalo és terapias eszkdzok

rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

- A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességerol.
- Havonta elkésziti ¢és leadja a statisztikai jelentést.
- Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikddés elérésére.

A munkakor betoltésének feltételei:

Gyogypedagogiai Féiskola — Logopédia szak

Munkavégzés helye:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a kdrzetéhez tartozd oktatasi

intézmények.



MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES/LOGOPEDUS

FEOR szam: 1334

MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato
Utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd

A munkakor célja:

A kiilonb6z0 okbol tanuldsi nehézséggel kiizdd tanulok diagnosztizalasa, egyéni ¢és
kiscsoportos foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, illetve a tanitdsi, tanulasi
folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdésének segitése, logopédiai terapia folytatasa.
A beszédhibak megel6zése, diagnosztizalasa, tovabba a mar kialakult beszédhibak ¢és azok
kovetkezményeként fellépett masodlagos elvaltozasok korrekcidja, az ép beszéd 1étrehozasa.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7" -16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

- 14/1994. MKM rendelet

- Hazirend

A munkakor feladatai:

- A logopédiai teriilet szervezése, iranyitasa, ellenorzése.

- A gyodgytestnevelés teriiletének szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- A diagnosztikai teriilet szervezése (berendelés, orarend készités, idopontok ellendrzése,
naplok, dokumentaciok ellendérzese).

- Az igazgatod tavollétében teljes jogkorrel rendelkezik.

- Az iranyitasa ala es0 teriileteken értekezleteket, megbeszéléseket tart.

- Felismeri a tanulasi nehézségek, beszédhibak tiineteit, kezeli és megeldzi azokat.

- Rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan
alkalmazza azokat.

- A pedagdgusok jelzései alapjan kiszlir minden beszédhibaval kiizd6 tanulot.



- A tanulokat a kialakitott orarend szerint egyéni vagy kiscsoportos felzarkdztatas keretében
fejleszti.

- Megallapitja a tanulasi nehézséget, beszédhibat és feltérképezi a képességekben mutatkozo
hianyossagokat.

- Szakvéleményt készit.

- A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit és eljarasait.

- A gyermek foglalkoztatasaban annak érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentrald
eljarasokat valaszt.

- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanuld iskolai pedagdgusaval,
szakintézményekkel.

- Gyarapitja ismereteit, megismeri és alkalmazza a prevencios modszereket, segiti a korzetéhez
tartoz6 pedagogusok szakmai munkajat.

- Egyiittmiikodik a szakmai team-mel.

- Sziikség esetén munkajahoz szupervizios segitséget vesz igénybe.

- Pontosan vezeti dokumentumait, a hataridoket betartja.

- Nyomon koveti a palyazati kiirdsokat, kozremiikodik a palyéazat irdsaban.

- A terapias szobajaban leltarban 1év6 eszk6z0k, berendezések egyszemélyi felelOse.

- Ismerje az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.

- Az 1993. évi LXXIX. kbdzoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:

o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Az e tdrvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott
gyermekrol.
Munkakoériilmények:
Munkajat kiilon vizsgalo vagy fejlesztoszobaban végzi, ahol a diagnosztizalo és terapias eszkdzok

rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:
- A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességerol.
- Havonta elkésziti ¢és leadja a statisztikai jelentést.
- Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikddés elérésére.
A munkakor betoltésének feltételei:
Gyogypedagogia Tanarképz6 Foiskola

Munkavégzés helye:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a korzetéhez tartozo oktatasi

intézmények



MUNKAKORI LEIRAS

GYOGYPEDAGOGUS/IMIP VEZETO

FEOR szam: 2441

MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajészentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

A munkakér szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato
igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok diagnosztizalasa, egyéni ¢€s
kiscsoportos foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, illetve a tanitdsi, tanulasi
folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdésének segitése.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7*'-16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

- 14/1994. MKM rendelet

- Hazirend

A munkakor feladatai:

- Felismeri a tanulasi nehézségek tiineteit, kezeli és megel6zi azokat.

- Rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan
alkalmazza azokat.

- A pedagogusok jelzései alapjan kisziir minden, tanulési nehézséggel, részképesség-kieséssel
kiizdd tanulot.

- A tanuldkat a kialakitott 6rarend szerint egyéni vagy kiscsoportos felzarkoztatas keretében
fejleszti.

- Megallapitja a tanuléasi nehézséget €s feltérképezi a képességekben mutatkozo hianyossagokat.

- Szakvéleményt készit.

- A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével

tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit és eljarasait.



- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanulé iskolai pedagogusaval,
szakintézményekkel.
- Egyittmikodik a szakmai team-mel.
- Sziikség esetén munkéjahoz szupervizids segitséget vesz igénybe.
- Gyarapitja ismereteit, megismeri és alkalmazza a prevencios modszereket, segiti a kdrzetéhez
tartozo pedagdgusok szakmai munkajat.
- Pontosan vezeti a dokumentumokat, betartja a hataridéket.
- Nyomon kdveti a palyazati kiirasokat, kdzremiikodik a palyazat irasaban.
- A terapias szobdjaban leltarban 1év6 eszk6zok, berendezések személyi feleldse.
- Az intézmény IMIP feladataival kapcsolatos munkafolyamatokat szervezi, ellendrzi és
koordinalja.
- Ismerje az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.
- Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Az e torvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott

gyermekrol.

Munkakoériilmények:

Munkajat kiilon vizsgalo vagy fejlesztdszobaban végzi, ahol a diagnosztizalo és terapias

eszkozok rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

- A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességerol.
- Havonta elkésziti ¢és leadja a statisztikai jelentést.
- Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikddés elérésére.

A munkakor betoltésének feltételei:
Gyogypedagogiai Foiskola — gydgypedagdgiai tanar
Személyi adatok:

Munkavégzés helye:

Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a korzetéhez tartozo oktatasi

intézmények



MUNKAKORI LEIRAS

GYOGYTESTNEVELO

FEOR szam: 2441

MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajészentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

A munkakér szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato
igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az 6vodai, az altalanos iskolai korosztaly specialis egészségligyi célu testnevelési
foglalkoztatasa. Motoros diszfunkciok korrigalasa.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7°-16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet

14/1994. MKM rendelet

Héazirend

A munkakor feladatai:

- Iskolaorvos vagy szakorvos altali kategoriaba-sorolas alapjan végzi munkajat.

- A testnevelés részeként miikodik, annak modszereit és eszkoztarat alkalmazza. Munkajahoz
fontos a sziild, a testneveld és a védénd észrevétele.

- Javaslatot tesz kategoriaba-sorolasra sajat felmérése alapjan. Ehhez sziikséges a
belgyodgyaszati, mozgasszervi, idegrendszeri, pszichés indikaciok ismerete.

- A tanulokat a kialakitott 6rarend szerint csoportos foglalkoztatas keretében fejleszti.

- A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit és eljarasait.

- A gyerek foglalkoztatasaban annak érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentralo
eljarasokat valaszt.

- Egyiittmiikddik az intézményben mitkddo szakmai team-mel.

- Gyarapitja ismereteit, megismeri és alkalmazza a prevencios modszereket, segiti a kdrzetéhez

tartozo6 pedagdgusok szakmai munkajat.



A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanulé iskolai pedagogusaval,
szakintézményekkel.
Sziikség esetén munkdjahoz szuperviziods segitséget vesz igénybe.
Pontosan vezeti a dokumentumait, a hataridéket betartja.
Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, kzremiikddik a palyazat irasaban.
A mozgasfejlesztd szobaban talalhatd eszkdzok leltaranak egyszemélyi felelOse.
Ismerje az intézmény miikddésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.
Az 1993. évi LXXIX. kdzoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Az e torvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott

gyermekrol.

Munkakériilmények:

Munkajat a tornateremben végzi, ahol az eszk6zok rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességérol.
Havonta elkésziti és leadja a statisztikai jelentést.
Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikodés elérésére.

A munkakor betoltésének feltételei:

Tanarképzo Foiskola, vagy egyetem — testnevelési szak

Munkavégzés helye:

Sajoszentpéteri Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a kdrzetéhez tartozo oktatasi

intézmények.



MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLAI PSZICHOLOGUS

FEOR szam: 2547

MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajészentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai irdanyitoja: igazgatohelyettes

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato
igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A kiilonboz6 okbol tanulasi, beilleszkedési €s/vagy magatartasi zavarral kiizdé gyermekek
diagnosztizalasa és terapiaja.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7*'-16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
11/1994. (VL.8.) MKM rendelet

14/1994. MKM rendelet

Héazirend

A munkakor feladatai:

- Exploracios beszélgetés a sziilokkel.

- A gyerekek pszichologiai vizsgalata alapjan diagnozis felallitasa.

- Tanacsadas a sziil6k és az intézmények pedagogusai szamara.

- Palyavalasztasi tesztek felvétele, palyaorientacios foglalkozasok tartasa.

- Rendelkezzen a differencialt diagnosztika és terapia eszkdzeinek ismeretével, és hatékonyan
alkalmazza azokat.
megfelelden végez csaladterapiat, mozgasterapiat, serdiil6-konzultaciot, jatékterapiat.

- Vezeti a sziilo- és gyerekcsoportokat.

- A sziil6, a hatosag €s az iskola, 6voda kérésére szakvéleményt ad.

- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanuld iskolai pedagogusaval,
szakintézményekkel.

- Ismereteit gyarapitja, pszichologiai ismeretterjesztd munkat folytat.

- Egyittmikodik a szakmai team-mel.



- Sziikség esetén munkéjahoz szupervizids segitséget vesz igénybe.
- Pontosan vezeti a dokumentumokat, betartja a hataridéket.
- Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, kozremiikodik a palyazat irasaban.
- A terapias szobajaban leltarban 1év6 eszk6zok, berendezések egyszemélyi felelbse.
- Az intézményben 1év0 tesztekért felel.
- Ismerje az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.
- Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Az e torvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott

gyermekrol.

Munkakériilmények:

Munkajat kiilon vizsgalo vagy fejlesztészobaban végzi, ahol a diagnosztizalo és terapids eszkdzok

rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

- A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességérol.
- Havonta elkésziti és leadja a statisztikai jelentést.
- Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikodés elérésére.

A munkakor betoltésének feltételei:

Egyetemi végzettség — pszichologia szak

Munkavégzés helye:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a kdrzetéhez tartozo oktatasi

intézmények.



MUNKAKORI LEIRAS

FEJLESZTO PEDAGOGUS
FEOR szam: 2431
MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes
Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato

igazgatoOhelyettes

A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok diagnosztizalasa, egyéni ¢€s
kiscsoportos foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, illetve a tanitdsi, tanulasi
folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdésének segitése.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7*'-16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

- 14/1994. MKM rendelet

- Hazirend

A munkakor feladatai:

- Felismeri a tanulasi nehézségek tiineteit, kezeli és megel6zi azokat.

- Rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan
alkalmazza azokat.

- A pedagogusok jelzései alapjan kisziir minden, tanuléasi nehézséggel, részképesség-kieséssel
kiizdd tanulot.

- A tanuldkat a kialakitott 6rarend szerint egyéni vagy kiscsoportos felzarkoztatas keretében
fejleszti.

- Megallapitja a tanuléasi nehézséget ¢s feltérképezi a képességekben mutatkozo hianyossagokat.

- A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit és eljarasait.

- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanulé iskolai pedagogusaval,

szakintézményekkel.



- Egyittmikodik a szakmai team-mel.
- Sziikség esetén munkéjahoz szupervizids segitséget vesz igénybe.
- Gyarapitja ismereteit, megismeri és alkalmazza a prevencios modszereket, segiti a kdrzetéhez
tartozo pedagdgusok szakmai munkajat.
- Pontosan vezeti a dokumentumokat, betartja a hataridéket.
- Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, kozremiikodik a palyazat irasaban.
- A terapias szobajaban leltarban 1év6 eszk6zok, berendezések egyszemélyi feleldse.
- Ismerje az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.
- Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Az e torvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott

gyermekrol.

Munkakériilmények:

Munkadjat kiilon vizsgalo vagy fejlesztészobaban végzi, ahol a diagnosztizalo és terapias

eszkozok rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

- A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességérol.
- Havonta elkésziti és leadja a statisztikai jelentést.
- Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikodés elérésére.

A munkakor betoltésének feltételei:

Tanarképzo Foiskola — fejleszté pedagogia szak

Munkavégzés helye:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a korzetéhez tartozo oktatasi

intézmények.



MUNKAKORI LEIRAS

KLINIKAI SZAKPSZICHOLOGUS

FEOR szam: 2441

MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajészentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

A munkakor szakmai irdanyitoja: igazgatohelyettes

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato
igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A kiilonboz6 okbol tanulasi, beilleszkedési €és/vagy magatartasi zavarral kiizdé gyermekek
diagnosztizalasa és terapiaja.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7*'-16"
P: 730 - 13%

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
11/1994. (VL.8.) MKM rendelet

14/1994. MKM rendelet

Hazirend

A munkakor feladatai:

- Exploracios beszélgetés a sziilokkel.

- A gyerekek pszichologiai vizsgalata alapjan diagnozis felallitasa.

- Tanacsadas a sziilok és az intézmények pedagogusai szamara.

- Palyavalasztasi tesztek felvétele, palyaorientacios foglalkozasok tartasa.

- Rendelkezzen a differencialt diagnosztika és terapia eszkdzeinek ismeretével, és hatékonyan
alkalmazza azokat.
megfeleléen végez csaladterapiat, mozgasterapiat, szenzomotoros terapiat, serdiilo-
konzultaciot, jatékterapiat, kognitiv viselkedésterapiat.

- Vezeti a sziilo- és gyerekcsoportokat.

- A s7iil6, a hatosag és az iskola, 6voda kérésére szakvéleményt ad.



- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanulé iskolai pedagogusaval,

szakintézményekkel.
- Ismereteit gyarapitja, pszichologiai ismeretterjeszté munkat folytat.
- Egylittmiikodik a szakmai team-mel.
- Sziikség esetén munkajahoz szuperviziods segitséget vesz igénybe.
- Pontosan vezeti dokumentumait, a hataridoket betartja.
- Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, kozremiikddik a palyazat irasaban.
- A terapias szobajaban leltarban 1€vo eszk6zok, berendezések egyszemélyi felelOse.
- Az intézményben 1évo tesztekért felel.
- Ismerje az intézmény miikddésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.

- Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:

o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.

o Az e torvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott

gyermekrol.

Munkakoériilmények:
Munkéjat kiilon vizsgald vagy fejlesztészobaban végzi, ahol a diagnosztizalo és terapias

eszkozok rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

- A szakmai értekezleten szoban beszamol munkéja eredményességérol.
- Havonta elkésziti és leadja a statisztikai jelentést.
- Félévente irasban beszamol munkaja eredményességérol és javaslatot tesz hatékonyabb,

gazdasagosabb miikddés elérésére.

A munkakor betoltésének feltételei:

Egyetemi végzettség — klinikai szakpszichologusi szak

Munkavégzés helye:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter és a kdrzetéhez tartozo oktatasi

intézmények.



MUNKAKORI LEIRAS

ADMINISZTRATOR

FEOR szam: 3910

MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakér szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd
igazgatohelyettes

A munkakor célja:
A szakszolgalat ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkaido beosztas:

H-Cs: 7°-16"
P: 730 - 13%

Helyettesités rendje:
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o adminisztrativ kozcélu segéderd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
- 14/1994. MKM rendelet
- Héazirend

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

Tartos tavollét esetén Ot helyettesitheti hasonld képzettséggel rendelkez6 dolgozo irasos megbizas
alapjan.

A munkakoér célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatban meghatarozott adminisztraciés és gazdasagi,
munkatigyi feladatok felelés végrehajtasa.

A munkakor feladatai:

- A sziilok, pedagdégusok, az Egységes Pedagogiai Szakszolgalatba latogatd személyek fogadasa,

iigyeik elintézése, vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.



- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kezeli az ligyiratokat.
- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik.
- A hivatalos iizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
- Lebonyolitja a gyerekekkel kapcsolatos adminisztrativ teendoket.
- A szakért6i véleményeket hataridore legépeli, majd postazza és irattarazza.
- Intézi a munkavallalok étkezési, utazasi juttatasainak elszamolasat.
- Szabadsagok nyilvantartasat és kiirasat naprakészen vezeti.
- El6keésziti az intézmény pénziigyi miiveleteit.
- Ellendrzi a szamlak alaki és tartalmi helyességét.
o Eszkozvasarlasi szamlak nyilvantartasba vétele,
o Visszakiild hibas vagy hidnyos szamlak hianypotlasra, javitasra.
- A szamlakat eljuttatja a Varosgondnoksag részére.
- Feliigyeleti szervek részére jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa.
- Koltségvetési tervezet elokészitése.
- Szigoru szamadasli nyomtatvanyok vezetése.
- Munkaviszonnyal kapcsolatos okmanyok kezelése, nyilvantartasok vezetése.
- Megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak iigykezelése (szerzodéskotés, ellatott gyermekek
névsoranak kezelése a kistérségi elszamolashoz, kifizetéseik kezelése, kapcsolattartas).
- OM és egyéb statisztikak készitése.
- KIR rendszer kezelése.
- Naplok, taniigyi nyomtatvanyokat készitése.
- Személyligyi okmanyok kezelése.
- Palyazati elszamolasok készitése.
- Megrendelések lebonyolitasa (irodaszer, tisztitoszer, kis- és nagyértékii eszkdzok).
- Telefonos ligyintézés (megrendelés, hibaelharitas, stb.)

- Az adminisztracios helyiségben leltarban 1évo eszkozokeért felel.

- Ismerje az intézmény mitkddésével kapcsolatos dokumentumokat — SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.
- Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasi térvény 2.sz. melléklete alapjan:
o Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
o Az e tdrvény szabalyozasa alapjan adhat ki adatokat a vizsgalt, ill. gondozott
gyermekrol.

- Felel:
e Az adatok helyességéért
e A hataridok betartasaért
e A formanyomtatvanyok megfeleld kitoltéséért
e A bizalmas informaciok kezeléséért.



A teljesitményértékelés modszere:

- Napi rendszerességgel szoban beszamol igazgatojanak munkéja eredményességérol.

- A felligyeleti szervek altal kért dokumentumok hataridében torténd leadasa és a kapott
visszajelzések.

A munkakor betoltésének feltételei:

kozépfokn végzettség

Munkavégzés helye:

Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Sajoszentpéter



2. szamu melléklet

A szakszolgalat vizsgalati protokolljaban az alabbi eljarasokat és modszereket alkalmazzuk a
kiilonféle részteriiletek problémainak feltarasara:

Az ovodaskor vizsgalati tartalma

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz
Altalanos értelmi képességek | Standardizalt tesztek, Szines Raven matrixok
skalak Snijders—Oomen-teszt 6vodaskori
valtozata
Ovodas Wechsler-intelligenciateszt
Hiskey—Nebraska tanulasi
alkalmassagi teszt
Szenzomotoros integraciod Standardizalt tesztek, De Gangi—Berk, Dél-Kaliforniai
skalak $zenzoros integracios teszt
Vizuomotoros rendezési Standardizalt tesztek, Bender-proba 4, Frostig-teszt
funkcid
Emberalak-abrazolas Standardizalt tesztek Goodenough-skala

Altalanos tajékozottsag

Kikérdezés, megfigyelés

Strukturalt szempontsorok

Beszédértésének, Tesztek, kikérdezés, PPVT, GOH, GMP, PPL, Juhasz-

beszédprodukcidjanak megfigyelés Bittera felmérdlap

Mozgasjartassag Tesztek, kikérdezés, KTK, Lakatos —féle mozgasfejlodési
megfigyelés lap

Altalanos viselkedés,
magatartas

Kikérdezés, megfigyelés

Magatartas kérdéivek megfigyelési
szempontsorok

Iskolai tanulast megalapozo
készségek

Megfigyelés,
probamodszerek

Strukturalt szempontsorok
DIFER

Sindelar, MSSST,

DPT, Inizan

A vizsgalat tartalma

A targyalt populacio egészének pszichometriai eljarasokkal, 1Q-tesztekkel torténd vizsgalata

bizonytalan, illetve megoldatlan.
A rendelkezésre 4ll6 eszkozok tobbsége fejlodésdiagnosztikai, folyamatdiagnosztikai jellegi,
amelyek kivitelezése nem a rovid, keresztmetszeti képet mutatd vizsgalati szituacidban

adekvat

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz
El6zmények, sziil6i, csaladi kikérdezés, megfigyelés, Kérdéivek, kikérdezési
attitidok dokumentacioelemzés, szempontsorok
orvosi vizsgalat eredményei
Adaptiv viselkedés szocialis és | fejlodési skalak Vineland szocialis érettségi

személyiségfejlodés

skala, Giinzburg-féle
pedagogiai analizis és
curriculum (S/P-A-C)

Mentalis és pszichomotoros
fejlettség

fejlodési skalak, kérddivek,
felmérd lapok

Kiphard-féle szenzomotoros és
pszichoszocialis fejlodési
tablazat, Fejlodésdiagnosztika
(Frohlich—Haupt), TARC-
modszer (Sailor-Mix),
Készségszintfelmérd lapok
(StraBmeier)




Az autizmus spektrum zavar megallapitasa

A szakért6i vélemény kialakitasa a szakértdi bizottsagok altal elvégezett vizsgalatok és
az autizmust diagnosztizald egyéb kozpontok altal elvégzett vizsgalati eredmények

felhasznalasa, beépitése alapjan torténik.

A vizsgalatok céljai:

e diagnosztikus vizsgalat: autizmus specifikus zavarokra utald centralis tiinetek
vizsgalata, azonositasa, kimutatasa
e kognitiv képességek ¢és készségek, adaptiv készségek, viselkedésproblémak
szintjének felmérése

A vizsgalat részteriilete Médszer Eszkoz
El6zmények (altalanos A sziil6 kikérdezése, Altalanos anamnézis kérdéssor
anamnézis) dokumentumelemzés Orvosi és egyéb

szakvélemények

Adatgytijtés, céliranyos
anamnézis

A sziil6 kikérdezése

Az alap- és célzott
szlirfvizsgalatok
eredményeinek értékelése
A pedagogiai jellemzés
elemzése

Vizualis informacio

a szocialis viselkedésrol

Sziil6i strukturalt kérddivek (pl.
Adatgyiijt6 kérd6iv- Autizmus
Kutatdcsoport Gyermek- €s
Ifjusagpszichiatriai
Ambulancia)

Orvosi és egyéb
szakvélemények

Pedagogiai jellemzés
Videofelvétel, fénykép

Korai tiinetek, illetve a Wing-i
triasz és a diagnosztikus
algoritmusokba (BNO-10,
DSM-IV) foglalt tiinetek
feltarasa:

a sziil6 céliranyos kikérdezése
a gyermek fejlédésérol, kiillonos
tekintettel a 4-5 éves kor kozotti
¢letszakaszra, a gyermek
szocialis és kommunikacios
készségeire, viselkedésére

Szul61 kikérdezés

CHAT, M-CHAT

ADI-R

Ennek hianyaban: a tiinetek
feltarasat lehetévé tevo
kérdéssorok

Wing-i tridsz és a diagnosztikus
algoritmusokba (BNO-10,
DSM-1V) foglalt tiinetek
vizsgalata: a naiv tudatelmélet,
illetve a végrehajto funkciok

Fejlodési skala
Standardizalt teszt

Ennek hianyaban:
Tervezett tevékenykedtetés
a viselkedés céliranyos

ADOS

Ennek hianyaban: a tiinetek
megfigyelését lehetové tevo
tevékenységsor €s
eszkozkészlet a kdlesonos

zavaran alapulo sériilt szocialis | megfigyelésére szocialis interakciok, a reciprok

¢s kommunikacios készségek, kommunikacio, a rugalmas

sajatos gondolkodasi stilus és viselkedésszervezés mindségi

viselkedés vizsgalata, sériilésére utalo tiinetek

megfigyelése azonositasdhoz

Altalanos értelmi képességek Standardizalt teszt Intelligenciavizsgalat —
profilelemzésre

lehetbséget nyujto tesztek:
Leiter-féle skala, Wechsler-
tipusu tesztek (WISC,
MAWGYI-R, MAWI),
Woodcock—Johnson kognitiv

képességek tesztje
A passziv szokincs vizsgalata Vizsgalati eljaras MAWGYT szokincsproba
¢s az expressziv beszéddel, PPVT




grammatikai készséggel
kapcsolatos
vizsgalatok

PPL, LAPP, a Juhasz—Bittera-
féle

megkésett és akadalyozott
beszédfejlodés vizsgalata

A gyermeki fantazia vizsgalata:

rajz, mesék iranti érdeklodés

Vizsgalati eljaras
Megfigyelés
Kikérdezés

Goodenough-féle eljaras
Csaladrajz

Spontén rajz (legalabb 2)
Mintha jaték, kreativitas

vizsgalatanak eszkozei

Részképességek vizsgalata

— Nagy- és finommozgasok

— A vizuomotoros koordinacid
vizsgalata

— Figyelem

— Munkamemoria

Vizsgalati eljaras
Probamodszerek

Oseretzky-teszt, Berges-Lesine:
Ujj-eupraxia-teszt, Bender-
probak

Frostig-teszt

Barmely, a tanulasi zavarok
korében ajanlott proba, eljaras

Eszlelés vizsgalata:
Auditiv, vizualis, taktilis,
vesztibularis észlelés,
érzékenység,

haritasok és preferalasok
feltarasa

Sziil6 kikérdezése
Probamoddszerek, kérdoivek,
vizsgalati eljarasok

Eszlelési sajatossagok, profilok
feltarasat célzo6 kérdobivek,
skalak

Barmely, a tanulasi zavarok
korében ajanlott proba, eljaras

Pedagogiai vizsgalatok a
tanulast megalapozo6 tovabbi
készségek megismerésére:
A kulturtechnikak ismeretének,
hasznalatanak a vizsgalata,
beleértve a gyakorlati
¢letben valo alkalmazasra
valo képességet
Aktivitasszabalyozas,
impulzivitas
Kontrollfunkciok (kitartas,
késleltetés; reakcio
akadalyoztatasra)

Utanzas

Tanithatésag, reakcio a testi
iranyitasra, téri és id6i
strukturalasra, vizualis
tampont adasara

Probak
Sziil6 kikérdezése
Megfigyelés

PEP-R, TTAP
Barmely, a tanulasi zavarok
korében ajanlott proba, eljaras,

Tevékenységi kor, id6toltés, a Sziil61 kikérdezés Kérdoivek,

veszeély felismerésére valo Pedagogiai jellemzés Pedagogiai jellemzés
képesség elemzése

megismerése

Toalett, alvas- és étkezési Sziil6i kikérdezés Kérdoivek,

szokasok Pedagogiai jellemzés Pedagogiai jellemzés
megismerése elemzése




A megismero funkciok és a viselkedés tartds és stilyos rendellenességének megallapitasa

A motoros koordindcio fejlodési zavara

A vizsgalat részteriilete Médszer Eszkoz

Elézmények (részletes Kikérdezés Anamnézis-kérdéssor, trlap

anamnézis)

Altalanos értelmi képességek Standardizalt Intelligenciavizsgalo eljarasok —

teszt a profilelemzésre lehetdséget

nyujto tesztek elonyben
Részesitésével. Wechsler tipust
intelligenciatesztek,
Woodcock—Johnson kognitiv
képességek tesztje

Vizuomotoros koordinacio Probamodszerek Motometrias vizsgalatok:

vizsgalata Mozgaskoordinacios teszt

Részképességvizsgalo gyermekek szdmara (KTK),

eljarasok Oseretzky-teszt, TOMI (Test of

Bender-probak Motor Impairment)

Frostig-teszt $zenzoros integracios teszt:

4. A motoros jartassag, De Gangi—Berk szenzoros
integracios teszt, Dél-
Kaliforniai szenzoros
integracios teszt, Berges-Lesine
Ujjeupraxia-teszt, Oralis
praxisteszt

Pedagogiai vizsgalatok, az Megfigyelés Koordinacioteszt,

iskolai képességek Probamodszerek Mozgésiigyesség, testséma,

megalapozasahoz lateralitas, dominancia, téri

sziikséges motoros tajékozodasi vizsgalati lap

képességek felmérése (Bernolak-Mlinko:
Diagnosztikai kézikonyv),
Huba Judit: Pszichomotoros
fejlesztés

Osztalytermi megfigyelés, Megfigyelés Jegyzokonyv, szempontsor,

pedagogiai feljegyzések, . kérdoiv

vélemények

Otthoni és tandrai munkak Megfigyelés Szempontsor

A figyelem és a cselekvésszervezés zavara

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz

Elézmények, sziiléi, csaladi | kikérdezés, megfigyelés, Kérdéivek, kikérdezési

attitidok, gyermek csaladon | dokumentacioelemzés, szempontsorok

beliili viselkedése

orvosi vizsgalat eredményei

Figyelem (koncentracio,
megosztas, terjedelem,
tartossag)

tesztek

Bourdon, Piéron, Brickenkamp-
féle d,, Révész-Nagy, Pauli,
Stroop-tesztek, WISC-IV/ FSI

Aktivitas, impulzivitas

Kérdoivek, megfigyelés

Uden-féle magatartas kérdoiv,
Conners skala, AcTeRS

Iskolai/6vodai teljesitmények

kikérdezés, megfigyelés,
dokumentacidelemzés,

Strukturalt szempontsorok

Iskolai/6vodai beilleszkedés

kikérdezés, megfigyelés,
dokumentacidelemzés,

Strukturalt szempontsorok




A tanulasi zavarok

A diszlexia-diagnozis megallapitasanak alapjat képzo diagnosztikus kritériumok

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoéz

El6zmények (részletes Kikérdezés Anamnézis-kérdéssor, trlap

anamnézis)

Altalanos értelmi képességek Standardizalt Intelligenciavizsgalo eljarasok

teszt — a profilelemzésre lehet6séget

nyujto tesztek elényben
részesitésével: Wechsler tipusu
intelligenciatesztek, Woodcock—
Johnson kognitiv képességek
tesztje

A kognitiv folyamatok Részképesség-, Bender-probak

vizsgalata (nyelv, képességvizsgalod Frostig-féle teszt

emlékezet, auditiv és vizualis eljarasok GMP

feldolgozas, Peabody passziv szokincsteszt

vizuomotoros integracio, Goodenough-féle rajzvizsgalat

kovetkeztetési/ Rey-féle komplex abra

gondolkodasi képesség, Rey-féle auditiv-verbalis

végrehajtd tanulasi teszt

funkciok) Hiskey—Nebraska tanulasi
alkalmassagi teszt

Az olvasas-, iraselsajatitassal Probamodszerek Meixner-féle aktiv szokincs-

Osszefiiggd szo6tanulasi teszt

nyelvi képességek (pl.

fonologiai tudatossag,

szokincs)

Pedagogiai vizsgalatok, a Megfigyelés Meixner-féle olvasolapok

kulturtechnikakat Probamodszerek Lorik-féle olvasolap

megalapoz6 bazisképességek Romankovics-olvasolapok

felmérése: Diktamenek

— Valos és alszavak dekodolasa

— Hangos és néma

szovegolvasas (olvasasi

pontossag, sebesség,

folyamatossag; szovegértés)

— Iras diktalas utan

— [rasbeli kifejezokészség

(mondat, torténet, esszé)

— Az iraskép, a kivitelezés

vizsgalata

Osztalytermi Megfigyelés jegyzokonyv,

megfigyelés/pedagogiai

feljegyzések, vélemények

Otthoni és tandrai munkak Megfigyelés szempontsor




A diszgrafia-diagnozis megallapitasanak alapjat képzo diagnosztikus kritériumok

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoéz

Altalanos értelmi képességek Standardizalt teszt Intelligenciavizsgalo eljarasok —
a profilelemzésre lehetdséget
nyujto tesztek elényben
részesitésével: Wechsler-tipusa
intelligenciatesztek,
Woodcock—Johnson kognitiv
képességek tesztje

A kognitiv folyamatok Részképesség-, Bender-probak

vizsgalata (nyelv, képességvizsgalo Frostig-teszt

emlékezet, auditiv és vizualis eljarasok GMP

feldolgozas, Peabody passziv szokincsteszt

vizuomotoros integracio, Goodenough

kovetkeztetési/ Rey-féle komplex

gondolkodasi képesség, Rey-féle auditiv-verbalis

végrehajto tanulasi teszt

funkciok) Hiskey—Nebraska

Az olvasas-, iraselsajatitassal Probamodszerek Meixner-féle aktiv szokincs- és

Osszefiiggd szo6tanulasi teszt

nyelvi képességek (pl.

fonoldgiai tudatossag,

szokincs)

Pedagogiai vizsgalatok, a Megfigyelés Diktamenek

kultartechnikakat Probamodszerek

megalapoz6 bazisképességek

felmérése:

— Valos és alszavak dekodolasa

— Iras diktalas utan

— [rasbeli kifejezokészség

(mondat,

torténet, essze)

— Az iraskép, a kivitelezés

vizsgélata

Osztalytermi megfigyelés, Megfigyelés Jegyzokonyv, szempontsor,

pedagdgiai kérdoéiv

feljegyzések, vélemények

Otthoni és tandrai munkak Megfigyelés Szempontsor

A diszkalkulia diagnozisanak megallapitasanak alapjat képzo diagnosztikus kritériumok

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz

El6zmények (részletes Kikérdezés Anamnézis-kérdéssor, trlap

anamnézis)

Altalanos értelmi képességek Standardizalt teszt Intelligenciavizsgalo eljarasok —
a profilelemzésre lehetdséget
nyujto tesztek elényben
részesitésével: Wechsler tipusu
intelligenciatesztek,
Woodcock—Johnson kognitiv
képességek tesztje

A kognitiv folyamatok Részképesség-, Bender-probak

vizsgalata (nyelv, képességvizsgalod Frostig-teszt




emlékezet, auditiv és vizualis
feldolgozas,

vizuomotoros integracio,
kovetkeztetési/

gondolkodasi képesség,
problémamegoldas,
végrehajtd funkciok)

eljarasok

GMP

Rey-féle komplex
Rey-féle auditiv-verbalis
tanulasi teszt
Hiskey—Nebraska tanulasi
alkalmassagi teszt

A szamfogalom, szamolas,
matematikai
miveletvégzésekkel 0sszefiiggod
matematikai

képességek (pl. globalis
mennyiségfelismerés,
mennyiség-szamnév
egyeztetése,

mennyiségi relaciok alkotasa,
szamnév-

szamjegy egyeztetése, helyi
érték,

alapmtiveletek és inverzeik)
vizsgélata,

szoveges feladatok,
matematikai, logikai
szabalyok felismerése

Probamodszerek

Dékany Judit-féle
diszkalkuliavizsgalat

Osztalytermi megfigyelés,
pedagogiai feljegyzések,
vélemények

Megfigyelés

JegyzOkonyv,
kérdo6iv

Szempontsor,

Otthoni és tanorai munkak

Megfigyelés

Szempontsor

Ezek halmozodasa (pl. az iskolai készsegek kevert zavarai) a fenti vizsgalati tartalmak

kombinacioit igenylik.

Egyeéb zavarok vizsgadlata (szelektiv mutizmus

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz

Elézmények (részletes Kikérdezés Kérdéssor a szocializacio,

anamnézis, kommunikacio

kiilénos tekintettel a fejlodésére (a beszédfejlodés, az

jatékra interakciok,

— Kapcsolatteremtés, szocialis a kapcsolatalakités

készségek jellegzetességei a

— Egyéb viselkedés (sajatos csaladtagokkal

szokasok, ritusok) ¢és idegenekkel)

— Szomatikus betegségek A viselkedés jellegzetességei
(megdermedés,
leblokkolas, elnémulas)
Vegetativ reakciok
(verejtékezés, elpirulas,
remegeés)

A gyermek szocialis és verbalis | Megfigyelés Kérdéssor:

viselkedése

— Spontan tevékenységet,
jatékot kezd-e;

egyediil vagy a sziil6, esetleg
mas csaladtag

bevonasaval
Kontaktuskészség:

— A vizsgalatvezeto
beavatkozasara,




kezdeményezésére

elutasitoéan, kozombdsen,

vagy elfogadoan reagal-e?

— Kivalt-e szorongdst a
megszolitas?

Altalanos értelmi képességek,
szocidlis érettség

Standardizalt teszt,
kérdéssor

Intelligenciavizsgalo eljarasok —
a nonverbalis

tesztek elényben részesitésével:
Snijders—Oomen, Leiter skala,
Wechsler tipust
intelligenciatesztek
performéacios probai, Raven-
matrixok, Vineland szocialis
érettségi skala

A vizuomotoros koordinacid
vizsgalata

Részképesség-vizsgalo
eljarasok

Bender-probak

A gyermek énképének,
csaladban
betoltott helyének megismerése

Emberrajz, csaladrajz

Papir, ceruza

Osztalytermi megfigyelés,
pedagdgiai feljegyzések,
vélemények

Megfigyelés

JegyzOkonyv,
kérd6iv

Szempontsor,




3. szamu melléklet

A belsd ellendrzés optimalizdldsa t6b0,
mint egy szabdlyozdsi feladat; hozzdjirul az

iizleti folyamatok fejlesztéséhez és a hatékonysdg
noveléséhez.”

A folyamatba épitett ell 1zetes és utolagos
vezet! i ellen[ /rzés szabalyozasa
(FEUVE)

Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat



I. A FEUVE fogalmi meghatarozasa

Az allamhéztartds miikddési rendjérdl szold 1992. évi XXXVIIL Torvény 121. § (1) bekezdése szerint:

A szervezeten beliil a gazdalkodasért felelos szervezeti egység dltal folytatott elsé szintii pénziigyi iranyitdsi
és ellenorzési rendszer, melynek létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetoje

felelos a pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével.”

I1. A szabalyzat célja

Szabalyozas célja, hogy

= Dbiztositsa a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendjét az
allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL toérvény 121. §-a, valamint az allamhaztartds miikodési
rendjérdl szolo 217/1998. (X11.30.) korméanyrendelet 145/A §-a alapjan.

= a folyamatba épitett elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyozottsaga eldsegitse a rendelkezésre

allo forrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

I11. Altalinos rendelkezések
= Az ellenérzési rendszernek biztositani kell azt, hogy
a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerli és megbizhat6 gazdalkodas elveivel
b) az eszkozokkel ¢és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra
c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatosan
d) a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés harmonizéciojara és 0sszehangolasara
vonatkozo6 irdnyelvek végrehajtdsa megvaldsuljon
e) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, a szabalyozottsdg és a megbizhatd

gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra

= A vezet6 feleldsséggel tartozik azért, hogy a beosztott dolgozok a vonatkozo, a munkakori leirasban,
vagy a szabdlyzatban rogzitett feladatokat megismerjék

= A vezetO egyes ellenOrzési feladatait mas vezetdre irdsban atruhdzhatja

= A FEUVE rendszert ugy kell megszervezni, hogy a rendszerszeri mukodés kialakitas ¢és
feliilvizsgalata biztositsa az esetleges hibdk, szabalytalansagok megeldzését, illetve ahol sziikséges,
megtorténjen a megel6z6 munkamiivelet elvégzésének az ellendrzése is

= A vezetének az ellen6rzés soran észlelt, vagy a kozalkalmazott altal jelzett szabalyszer(iségi

hianyossag felszamoléasa érdekében azonnal intézkednie kell
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=

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés elemei:

a) Az elozetes ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a

munkafolyamat egyes szakaszaiban végeznek az eseményt megeldzden; a dontéshozatal eldsegitése

érdekében rendelnek el és folytatnak le

b) Az utolagos ellendrzés olyan ellendrzés, melyet a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a

munkafolyamat egyes szakaszaiban végeznek az esemény végrehajtasat kovetden

c) A folyamatba épitett elozetes és utolagos ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

- apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését

- az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést

- a pénziigyi dontések szabalyszerliség ¢és szabalyozottsdg szempontjabol torténd jovahagyasat,
ellenjegyzését

- agazdasagi események elszamolasat

IV. Szabalyzat elemei

1) ellendrzési nyomvonal
2) kockézatkezelés

3) szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

4.1. Ellendrzési nyomvonal

Célja: az iranyitasi és ellendrzési rendszer megerdsitése és folyamatos fejlesztése a folyamatok egységes, a

szabalyozasban szerepld leirasainak végrehajtasaval

Tartalma: a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat, feleldsét,

ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel

Lépései:

folyamatok leirasa

a tevékenység jogi alapja

folyamatgazda megnevezése

ellendrzés maodja az ellendrzési pontokon, kapcsolodd dokumentumok

kapcsolddasi pontok megjeldlése, ellendrzések elvégzése

28



4.1. ELLENORZESI NYOMVONAL

FOLYAMAT KOCKAZAT ELLENORZESI PONT FOLYAMATGAZDA | HATARIDO
I. KOLTSEGVETES TERVEZESE (az aktualis koltségvetési torvényben foglaltak szerint)
BEVETEL TERVEZESE
1. Féallasu dolgozok utani kotott felhasznalasu - az oktober 1-jei allapothoz képest megndvekedett |étszam ) o
) - kinevezések felllvizsgalata
normativa szamitasa (normativa nem igényelhetd)
- a gyermeklétszam elmarad a tervezettdl
- f6allasu-, részfoglalkozasu dolgozé tappénzes
) ) L . ) L. - gyermeklétszamrol készitett statisztikak
allomanya idején a gyermekek megjelenésszamanak
. . . . — < . R i ellendrzése
csokkenése kovetkezményekeént jelenltkezd bevételcsdkkenés
- helyettesités a tappénz, tartos tavollét esetén nem megoldhatéd . L . o
o . ) o | - részfoglalkozasu dolgozék megbizasi
2. Gyermekek utani kistérségi normativa a megbizasi szerzédésesekre vonatkozé foglalkoztatasil/kifizetési ]
i L szerz6déseinek folyamatos ellendrzése
tervezése (gyermeklétszam) engedélyeztetés miatt /id6kiesés/
- feladatelmaradas - munkavégzeés ellenérzése igazgato oktéber
- a bevétel-kiadas aranytalansagaibol adodo hiany
(6radijak, normativa aktualis évi 0sszege) - 6éraszamok felllvizsgalata
- a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott dolgozok
kifizetéseinek engedélyeztetésének idéigényessége
- nincs megfelel6 palyazati lehetéség - palyazati dokumentumok ellenérzése
3. Palyazati lehetéségek feltérképezése - elszamolashoz szikséges
- az intézmény nem rendelkezik az 6nrésszel dokumentumok folyamatos ellenérzése
- a palyazat dokumentumainak elkllonitése
N ) . ) - tmogatas mértékének pontos ismerete
4. Onkormanyzati tamogatasok kalkulalasa - nem megfelel6 mértékl 6nkormanyzati tamogatas )
a pénzforgalmi tablo segitségével
KIADAS TERVEZESE
. . B - fix- és valtozo koltségek figyelemmel
L i - &favaltozas, jarulékvaltozas, arndvekedés kdvetkezményeképp . ) )
- dologi kiadasok tervezése kisérése igazgato oktéber

ndévekvo kiadasok

szamlak, bizonylatok, elszamolasok alapjan




- tulzd mértékl bevétel, kiadas

- torvényi valtozasok okozta kiadasndvekedeés

- bevétel (gyermekek utani kistérségi
normativa) folyamatos figyelemmel
kisérése, hogy a nélkildzhetetlen kiadasok

ehhez mérten valosuljanak meg

- részfoglalkozasu dolgozok bér-,

jarulékkiadasainak tervezése

- megnovekedett ellatasigény esetén magasabb bérkiadas,

mely elére nem tervezett

- el6z6 évi szerzédések fellilvizsgalata

- nem megfeleléen tervezett éradij, melynek ndvelése

kiadasnovekedést eredményez

- nagyobb mértéki éraszamigény okozta bérndvekedés-

kiadasndvekedés

- 6raszam-kalkulacio, bérkalkulacio

- részfoglalkozasuak redlis 6radija magasabb, mint a
kifizettethetd

- kisebb mértéki 6raszamigény esetén a bérkiadas tultervezett

- 6radijak felulvizsgalata

- palyazati 6nrész betervezése

- az 6nrész nem megfeleléen tervezett

- a palyazati forras nagyobb-kisebb, igy az 6nrész médosul

- palyazati kiirasok nyomonkdvetése

Il. PALYAZATOK NYOMONKOVETESE

1. palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése

- nem megfelel6 palyazati lehetéségek,

magasabb 6nerd, mint a tervezett

- allando figyelemmel kisérés interneten,

kiadvanyokban

- elfogadott kéltségvetésben a palyazati

Onrész vizsgalata

2. nyertes palyazatok nyomonkovetése

- a munkavégzés nem megfeleléen valdsult meg

- szamlak ellenérzése forgalmi-,
munkanaplok

figyelemmel kisérése allando jelleggel

- a részfoglalkozasu kevesebb 6raszamban tudta ellatni a

feladatot, mint amire a kifizetés iranyult,

- nagyobb az eszkdz-, bérigény

- folyamatos dokumentalas ellenérzése a

naplok alapjan

3. palyazati elszamolas adott hatarid6ig

- a meglév6 szamlak 6sszege kevesebb, vagy tébb,

mint a palyazatban foglalt 6sszeg

- a munkavégzés szamlai késén, nem megfeleléen érkeztek be,
igy kilonbség mutatkozik a kifizetend6 és a rendelkezésre allo

szamlak végdsszege kozott

- szamlak, teljesités munkaltatoi igazolasa,

megbizasi szerz6dések ellenérzése

igazgato,

felelés szakalkalmazott

folyamatos

adott
hatarid6ig
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Ill. BESZAMOLOK KESZITESE

- pénzforgalmi tablo figyelemmel kisérése,

koltségvetéssel torténd osszevetése,

junius 30.

- pénzlgyi beszamolo6 készitése negyedévenként - nincs minden lekdnyvelve, késedelmes szamlazas, kdnyvelés B ) ) igazgato szeptember 30.
kévetkez6 idészak felhasznélasainak elére-
o december 31.
jelzése
IV. ADATSZOLGALTATAS
i i . . - a havonkénti létszamjelentések
- nem all rendelkezésre valamennyi munkanaplé a megadott ) i L
L (megjelenések szamanak)
idére
o i . - folyamatos felvitele a nyilvantartd
14 intézménybdl nehézkes naplobegydijtés .
- Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulasa tablazatba
részére a gyermekek uténi kotott felhasznalasu - a havonkénti kimutatasok nem egyeznek a napléba beirt ) o julius 31.
. i . L - a nyilvantartas folyamatos felllvizsgélata
normativa elszamolasa a gyermeklétszam gyermekszammal december 31.
- eléiranyzat készitése, hogy az elvart igazgaté

tablazatba foglalasaval

- a targyévi ellatassal lefedett hetek szama kevesebb az elvartnal

normativa 6sszege teljesul-e (hatralévé

hetek szamaval folyamatosan kalkulalni)

- forgalmi-, munkanaplok ellendrzése

- OM statisztika elkészitése

- nem minden naplé all rendelkezésre

- forgalmi-, munkanaplok ellenérzése

- Ures allashelyrél jelentés (féallas)

- id6szakban (adott negyedév) féallasban valtozas allt be

- kinevezések figyelemmel kisérése

- létszamijelentés a féallasu dolgozokrol

- a létszamban a negyedévben valtozas tortént

- kinevezések figyelemmel kisérése

oktober 16.

negyedévente

negyedévente
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4.2. Kockazatkezelés

Kockazat fogalma: ,,a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek ¢és

események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikdését”.

Az é4llamhdaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 145/C. §-a
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — igazgatd — koteles a kockazati tényezok figyelembevételével

kockézatelemzést végezni.

Kockazatkezelés feladatai:

- fel kell mérni az intézmény gazdalkodasaban rejld kockéazatokat /ellatasban részesiilo
gvermeklétszam valtozas, feladatelmaradds, palyazati lehetéségek hianya, normativa valtozas,
finanszirozas valtozas, adovaltozasok, arnévekedés okozta kiadasnovekedés/

- meg kell allapitani a kockazatok mértékét /milyen hatassal lesz az egyes kockazatok
bekovetkezte az EPSZK adott évi koltségvetésére/

- ki kell alakitani a kockazatkezelés rendjét /az egyes kockazatok felismerését kovetéen

milyen
intézkedések sziikségesek a kockazatok csokkentése érdekében/
- meg kell hatdrozni azokat az intézkedéseket, melyek csokkentik, illetve megsziintetik
a

kockéazatokat

Kockazatkezelési hataskor, felelosségi kor:

- akockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, mely feldleli az EPSZK valamennyi
tevékenységi teriiletét
- folyamatos feladat, melynek része az idészaki feliilvizsgélat

Bevétel oldalon:

H kinevezések folyamatos feliilvizsgalata

W f6-, illetve részfoglalkozasu dolgozok munkavégzésének ellendrzése
W gyermeklétszam adatok folyamatosan figyelemmel kisérése

H elézetesen megallapitott oraszamok feliilvizsgélata

8 pénzforgalmi tablo allandé nyomonkdvetése

Kiadas oldalon:

W koltségek figyelemmel kisérése

W szerzOdések feliilvizsgalata
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W oraszamok nyomonkovetése, bérkalkulacio

B oradijak feliilvizsgalata

W palyazati lehetségek feltérképezése
- akockazatkezelési rendszer feleldse: igazgato
- azigazgatod a felelosséget atruhazhatja az alatta elhelyezkedd egységek vezetdire
- akockazatkezelés feladatat az éves koltségvetési tervezés, beszamolés soran kell

érvényesiteni

Kockazatkezelés 1épései:

- akockazat azonositasa
- akockazatok értékelése

- elfogadhato kockazati szint meghatarozasa

Kockazatok azonositasa:

- ellendrzési nyomvonal folyamatainak elemzése
- kockéazat azonositas a koltségvetés tervezésekor (€v kozben pedig esetleges 1j

kockazati tényezok vizsgalata)

Kockazatok kezelése:

- akockazatok rangsorolasa
- intézkedések megfogalmazasa

- javaslattétel az egyes szabalyozasok korszerusitésére

4.3. Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend
A szabalytalansagok fogalomkorébe a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, illetve
a fegyelmi, biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények
tartoznak. A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, stb.) valo eltérést
jelent.
a) szandékosan okozott szabalytalansagok

b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok
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Az é4llamhdaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet szerint a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét
kialakitani.

A szabalvtalansagokkal kapcsolatos eljarasrend feladata:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikkodjon az intézmény
- aszabalyozottsagot, a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje

- szabalytalansag el6fordulésa esetén hatékony intézkedés torténjen

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjének elemei:

- szabalytalansagok észlelése (torténhet az igazgatd, illetve a kdzalkalmazott részérdl
egyarant)
- intézkedések, eljardsok meghatdrozasa

- szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Szabalytalansagokkal kapcsolatos nvilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

sziikséges eljaras, intézkedés tipusa
- ¢észlel6 megnevezése

- ¢rintett megnevezése

- ¢észlelés idépontja

- szabalytalansag id6pontja, targya

- eljaras, intézkedés idépontja

- megallapitasok, javaslatok

- jogkovetkezmények leirasa

- végrehajtas

Ertelmezé rendelkezések:

a) A Bintetd Torvénykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést biinteti-
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
blintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.)
6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosdgnak, az iigyésznek és a nyomozo6 hatosagnak

kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. §
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(2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni.

b) A szabalysértésekrdl sz6ld 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit
az ¢ torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetdleg szabalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan
indulhat meg.

c) A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény rendelkezései (elsdsorban a
XXIII. fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazd perek) az
iranyadoak. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz616 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.

torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Kissné Lemperger
Maria

mb. igazgato
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozatra kotelezettek névsora

1. Kissné Lemperger Maria megbizott igazgato

2. Balak Attila igazgatohelyettes



