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Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Bevezetés

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1), a 15/2013 (11.26.)
EMMI rendelet alapjan a Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban:
Intézmény) muikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
szervezeti és mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja,
hogy a jogszabdlyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok és kotelezettségek minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem
allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el
torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

II. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen végzett feladatellatas, szervezett rendezvényeken, a
rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mulkodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos, megtekinthet6 az Intézmény székhelyén és tagintézményei tigyviteli telephelyein.

IIL. Altaldnos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: Szakmailag 6nallo szakszolgalati intézmény.

2. Az Intézmény alapadatai:

2.1. Megnevezés: Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

2.2. Székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

2.3. A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei

2.3.1. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye
2.3.1.1. Ugyviteli telephely: 5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

2.3.1.2. Tagintézményi telephely: 5650 Mezéberény, Luther tér 1-2.

A tagintézmény mitkodési korzetét a 4. szamut melléklet tartalmazza.

2.3.2. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
2.3.2.1. Ugyviteli telephely: 5600 Békéscsaba, Haan Lajos utca 3.

2.3.2.2. Tagintézményi telephely: 5600 Békéscsaba, Pasztor u. 17.

2.3.2.3. Tagintézményi telephely: 5920 Csorvas, Pet6fi u. 12.

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szamii melléklet tartalmazza.

2.3.3. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrédi Tagintézménye
2.3.3.1. Ugyviteli telephely: 5500 Gyomaendrdd, Mirhohati utca 11.

2.3.3.2. Tagintézményi telephely: 5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szamil melléklet tartalmazza.

2.3.4. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye
2.3.4.1. Ugyviteli telephely: 5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

2.3.4.2. Tagintézményi telephely: 5742 Elek, Szent Istvan u. 10.

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szamii melléklet tartalmazza.

2.3.5. Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mez6kovacshazi Tagintézménye
2.3.5.1. Ugyviteli telephely: 5800 Mez8kovacshaza, Sarmezey u.63.

A tagintézmény miikodési korzetét a 4. szamt melléklet tartalmazza.
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2.3.6. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye
2.3.6.1. Ugyviteli telephely: 5900 Oroshaza, Kond utca 33.

A tagintézmény mitkodési korzetét a 4. szamut melléklet tartalmazza.

2.3.7. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye
2.3.7.1. Ugyviteli telephely: 5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

A tagintézmény mitkodési korzetét a 4. szamut melléklet tartalmazza.

2.3.8. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye
2.3.8.1. Ugyviteli telephely: 5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

A tagintézmény mitkddési korzetét a 4. szamut melléklet tartalmazza.

2.3.9. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye
2.3.9.1. Ugyviteli telephely: 5520 Szeghalom, Dozsa Gyérgy utca 9-11.
2.3.9.2. Tagintézményi telephely: 5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi utca 2. 3
2.3.9.3. Tagintézményi telephely: 5516 Korosladany, Arpad u. 4.

2.3.9.4. Tagintézményi telephely: 5530 Vésztd, Rakoczi Ferenc utca 2.

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szamt melléklete tartalmazza.

2.4. A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat vezetdje a foigazgato
2.4.1. Az intézmény miikodési korzete: Békés varmegye

2.4.2. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

2.4.3. Alapitoja: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)
2.4.4. Az alapit6i jogokat gyakorolja: az emberi er6forrdsok minisztere
2.4.5. Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: a belliigyminiszter

2.4.6. Fenntarto neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

2.4.7. A fenntartd székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

2.4.8. OM azonosito: 202775

3. Az intézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje
3.1. Az intézmény és a tagintézmények bélyegz6 lenyomatainak szovege a kovetkezo:
Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat 1.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat 2.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzd: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat 3.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 1.
5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 2.
5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 1.
5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével.)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 2.
5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
5600 Békéscsaba, Haan Lajos utca 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)
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Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
5600 Békéscsaba, Haan Lajos utca 3.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 1.
5500 Gyomaendrdd, Mirhohati utca 11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 2.
5500 Gyomaendréd, Mirhohati utca 11.

Korbélyegzd: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 1.
5500 Gyomaendréd, Mirhohati utca 11.

Korbélyegzd - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 2.
5500 Gyomaendrdd, Mirhohati utca 11.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 1.

5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2.

5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 1.

5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Korbélyegzd - telephelyi: (K6zépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2. 5

5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezékovacshazi Tagintézménye
5800 Mezokovacshaza, Sarmezey u. 63.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezékovacshazi Tagintézménye
5800 Mezokovacshaza, Sarmezey u. 63.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

5900 Oroshaza, Koénd utca 33.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

5900 Oroshaza, Kond utca 33.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye

5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye

5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 1.
5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 2.
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5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 3. 6
5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 4.
5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 1.
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 2.
5520 Szeghalom, Dézsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzd - telephelyi: (K6zépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 3.
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzd - telephelyi: (K6zépen Magyarorszag cimerével)

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 4.
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

3.2. A bélyegzok hasznalatara a kovetkezo személyek jogosultak:

3.2.1. A ,Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat” megnevezést 1. sorszamot tartalmazo
bélyegzdk (a tovabbiakban intézményi bélyegzOk) teljes kori hasznalatira a fdigazgatd
jogosult.

A ,,Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat” megnevezést 2. sorszamot tartalmazo
bélyegzdk (a tovabbiakban intézményi bélyegzok) teljes korti hasznilatara az altaldnos
féigazgato-helyettes jogosult.

A ,Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat” megnevezést 3. sorszamot tartalmazd
bélyegzok (a tovabbiakban intézményi bélyegzdk) teljes korii hasznalatira a szakmai
foigazgato-helyettes, a szakért6i bizottsdg €s tovabbtanuldsi, palyavalasztisi tandcsadas
igazgatdja jogosult.

3.2.2. Az intézményi bélyegzék hasznalataira a fOigazgato-helyettesek az alabbiak szerint
jogosultak:

a) jelen SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint, a féigazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén;

b) mindazon esetekben, amelyben 6nall6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek.

3.2.3. Az igazgatok jogosultak azon tagintézményi bélyegzok hasznalatira, amely tagintézményt
vezetik. Az igazgatok helyettesitését ellatd személyek a jelen SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint, az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén jogosultak
ugyanezen bélyegzok hasznalatara.

3.2.4. Az intézményi, ill. tagintézményi bélyegzok hasznalatara, kivételes esetben a jogosult altal
adott irasbeli meghatalmazas alapjan kiadmanyozasi joggal meghatalmazott személy, a
meghatalmazasban leirt korben.

3.3.A kiadmanyozas rendje

3.3.1. A féigazgato 6nallo és teljes korli kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

3.3.2. A foigazgato-helyettesek az alabbi korben rendelkeznek kiadmanyozasi joggal:

a) jelen SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint, a fdigazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén;

b) a szakmai féigazgato-helyettes 6nallo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik:

- aszékhelyen miikodo varmegyei szakértdi bizottsag vonatkozasaban;

- a székhelyen torténé tovabbtanulasi és palyavalasztasi tandcsadas szakfeladat
vonatkozasaban;

- valamint, mindazon kérdésekben, amelyet a jelen SZMSZ a szakmai féigazgato-helyettes
feladat- és hataskorébe utal.
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C) az altalanos fOigazgatd-helyettes 6nalld kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik mindazon
iigyekben, amelyet a jelen SZMSZ az altalanos foigazgato-helyettes feladat- és hataskorébe
utal.

3.3.3. Valamennyi igazgatd 6nallé kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik mindazon, az adott
tagintézmény feladatellatashoz, miikodéséhez tartozd tigyben, amely nem a fdigazgatod
dontési, illetve feladat- és hataskorébe tartozik.

3.3.4. Az 6nall6 kiadmanyozasi jogkor jogosultja, kivételesen, egy feladatellatas, illetve feladat
végrehajtasa érdekében, irasbeli meghatalmazassal, a tagintézmény dolgozdjat a
kiadmanyozasi jogkor eseti hasznalatira jogosithatja fel, helyette és nevében eljarva. A
meghatalmazasban a kiadmanyozasi jogkor terjedelmét egyértelmien meg kell hatarozni.

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) Kormanyzati funkcidészam szerint:

098021  Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
b) részletezve a pedagdgiai szakszolgalati feladatokat

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelgés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas.

5. Vallalkozasi tevékenység: Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
6. Az Intézmény miikodési korét meghatarozo vagy befolyasolo jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

-2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

-2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

-2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasardl szo16
217/1997. (X1I. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

- 1995. évi LXVI. torvény a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelettel egységes szerkezetben

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

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

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

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

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
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- 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0sszegii csaladi potlékra jogositd betegségekrol
¢és fogyatékossagokrol

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

- 401/2023 (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

-402/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok 4j életpalyajarol szolo térvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel
Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

-2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

-229/2012 (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

-419/2024 (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a IlII. fejezet 2.2. és 2.3. pontjdban meghatarozott székhelyintézménybdl és jarasi
tagintézményekbdl all.
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2. A szakszolgalat miikodését ellato személyi rendszer

2.a) A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak egyes szakszolgalati feladatok
ellatasaba torténd részvételének rendje:

Pedagogusok feladat és hataskore

A) Szakszolgdlati feladathoz rendelt pedagdgus munkakérdk:
. pszichologus

. gyogypedagogus

. konduktor

. fejlesztépedagdgus

. tanacsado6 pedagdgus

. gyogytestneveld tanar

. iskola, és 6vodapszichologia koordinatora
. tehetséggondozd koordinator

. logopédus

O 01N L bW —

B) Altaldnos szabdlyok

- Munkakorének megfelelden ellatja a kdzvetlen vezetdje altal leosztott szakszolgalati feladatot.

- Szolgaltatasa soran megvalositja a gyermekek/tanulok egyéni sziikségleteihez igazodo
pedagbgiai beavatkozast.

- A szakszolgalati feladatot a protokoll szerint, vezetdje jovahagyasaval szervezi meg és latja el.

- Rendszeresen feliilvizsgalja a sajat és team munkaban megvalosuld feladatok hatékonysagat,
kozvetlen felettese jovahagyasaval a sziikséges valtoztatasokat elvégzi.

- Kozvetlen felettese iranyitasaval részt vesz a szakmai tervezés elkészitésében.

- Tervezi a sajat feladatellatasahoz sziikséges eszkozoket, melyet kozvetlen felettesével egyeztet

- Kozvetlen felettese kérésére részt vesz a koltségvetés megtervezéséhez sziikséges szakmai
feltételek monitorozasaban.

- Jelzi kozvetlen felettesének a szakszolgalati feladat elvégzése soran tapasztalt rendellenességeket
(pl. gyermekbantalmazas jelei, vagy a szolgaltatas soran tapasztalt veszélyeztet allapotok)

- Gondoskodik az ellatasaban 1év6 gyermekek/tanulok biztonsagardl (gyermekek/tanulok
feliigyelete, kisérése).

- A szolgéltatas soran megismert adatokat titokban tartja, intézményen kiviili személynek,
szervezetnek az informacidkat nem adja ki.

- Telefonon torténd ligyintézés soran adatok nem adhatok meg, foglalkozasokkal és vizsgalatokkal
Osszefliggd szakmai t4jékoztatds nem adhatdo ki! Gyermekkel/tanuléval kapcsolatos
informacio levélben érkezett kérésre, iktatott valaszlevéllel vagy személyes formaban
nyujthato.

- A torvényileg szabalyozott hataridok betartdsa szerint végzi feladatat (iitemezések, értesitések,
velemények elkészitése)

- Naprakészen cllatja a dokumentalassal 6sszefliggd feladatokat.

A munkakor konkrét feladatait és feleldsségkorét a munkakori leirds tartalmazza.

2.0) A neveld, oktaté munkdt kozvetleniil segité alkalmazottak feladat és hatdarkore
A) Nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorok:
1. szakszolgalati titkar
2. rendszergazda
3. pedagogiai asszisztens
4. gyogypedagogiai asszisztens
5. gyermek- és ifjisagpszichiater szakorvos vagy a jogszabalyban meghatarozott szakorvos
B) Altaldnos szabdlyok
- Kozvetlen felettese irdnyitasa szerint gondoskodik az adatrogzitésrol, iratanyagok
rendezésérol.
- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint részt vesz a belso és kiilsé kapcsolattartasi feladatokban.
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- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint ellatja a gyermekek/tanulok feliigyeletét.

- A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkéajanak segitése — a terapids
foglakozasokon, segitd feliigyelet nyujtasa vagy a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében
a gyermek- vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozast latja el.

- Sziilok fogadasa, segitd iranyitasa.

- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint részt vesz a rendelkezésre allo eszk6zok, készlet
monitorozasaban.

- A szolgéltatds soran megismert adatokat titokban tartja, intézményen kiviili személynek,
szervezetnek az informacidkat nem adja ki.

- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint részt vesz az eszk6zok rendszerezésében, a szolgaltatas
megvalositasnak elokészitd folyamataiban.

- A szakorvosi feladatellatas esetén eltérd szabdlyozas érvényes - a konkrét és elvart
feladatokat, felel6sségkort a munkakori leiras, vagy a megbizési szerz6dés tartalmazza.

A neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité munkakor konkrét feladatait és felelosségkorét a
munkakori leiras tartalmazza.

2.c) Egyéb munkakorok
A) A szakszolgadlatnal létesitett munkakorok:
- ligyviteli dolgozo
- kisegit6 dolgozo — takarito
B) Altaldnos szabdlyok
- A munkakoréhez tartozo alapfeladatokat a kinevezése szerinti feladat-ellatasi helyen végzi.
- Kozvetlen felettese iranyitasaval a feladat-ellatasi helyén ellatja a munkakorével
Osszeegyeztethetd egyéb feladatokat is.
- A felel6sségkort a munkakori leiras, vagy a kinevezés vagy megbizasi szerzodés tartalmazza.
- A szakszolgalat tevékenységére és az adatokra vonatkozéan minden informaciét bizalmasan
kezeli, harmadik fél részre azt tovabb nem adja. A titoktartds megszegése esetén az érvényes
jogszabalyok szerint feleldsségre vonhato.

Az egyéb munkakorben feladatot teljesité dolgozo konkrét feladatait és feleldsségkorét a munkakori
leiras tartalmazza.

3. Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei:

Alapvetés: Az intézmény €lén a foigazgato all.
- A foigazgaté munkajat két foigazgatd-helyettes segiti: az altalanos féigazgato-helyettes és
a szakmai f6igazgato-helyettes
- Igazgatotanacs: a fOigazgaté az Nkt. 69. § (1) a) és d) alpontjaban foglalt vezet6i
feladatokat az igazgatotanacs kdzremitkodésével latja el.
Az igazgatOtanacs tagjai: a foigazgatod, foigazgato-helyettesek, tagintézményi-igazgatok
- Tagintézményi tanics: a tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd
feladatait a tagintézményi tanacs kozremiikodésével latja el.
A tagintézményi tanacs tagjai: igazgaté-helyettes és telephelyenként a valasztott
képviselok.
- Szakmai munkak6zdsség: az intézményben szakmai munkak6zosségek miikddnek.
- Az egyes tagintézmények vezetését, tagintézmény-igazgatoként, az igazgatok latjak el.
- A tagintézmény-igazgatd munkajat tagintézmény-igazgatd-helyettes (igazgato-helyettes)
segiti.
b) Foigazgato:
a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
b. gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,
c. kapcsolatot tart az iranyité hatésaggal, a fenntartoval, valamint az érintett mitkodtetd
onkormanyzatokkal,
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d. gondoskodik a szakmai munkakozdsségek és az Intézményben miikodo testiiletek folyamatos és
torvényes miikodtetéséért,

e. ellenOrzési feladatokat lat el,

f. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
- a szakmai munkaért,
- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
- a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- a szakmai munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valoé megfeleld egyiittmiikddéseért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

c) Szakmai fdigazgato-helyettes feladat- és hatdskore:
- kdzvetlenill iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen beliil
- a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a varmegyei szakért6i bizottsagi tevékenység és
a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinaciojat,
- koordinalja a jarasi szakértoi bizottsagok szakmai mikodését,
- ellendrzi és fejleszti a szakértoi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasokat,
- koordinalja a specialis diagnosztikai feladatokat,
- az ¢érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
1. a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2. a hazai és kiilfoldi palyazati lehet6ségeket,
3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai erdéforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
e. ellenOrzési feladatokat lat el,

d) Altalanos figazgaté-helyettes feladat- és hatdskore:
Altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot.
a) Szakmai feladatok:
1. ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinacidjat kivéve:
a varmegyei szakértoi bizottsagi tevékenység €s a tovabbtanulasi, palyavalasztasi
tanacsadas feladatait
2. az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
2.1. a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2.2. a hazai ¢és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,
3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,
4. gondozza az Intézmény pedagogus-tovabbképzési intézményi programjat,
5. ellen6rzési feladatokat lat el,
6. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat:
- ellenérzi a forgalmi naplot,
- ellenérzi a munkanapl6 és nyilvantartasi lapok pontos vezetését tagintézményenként,
- a féigazgato utasitasa szerint, a szakmai munkakdzosség-vezetdk bevonasaval
kozremiikodik a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitésében,
- ellendrzi a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasat,
- részt vesz az intézményi 6nértékelés litemezésének sszeallitasaban (Otéves
Intézményi Onértékelési Terv),
- részt vesz az Eves Onértékelési Terv dsszeallitisaban
- részt vesz a Belsd Ellenérzési Csoport altal koordinalt Eves Ellendrzési Terv-ének
osszeallitasaban, koordinalasaban, a Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) miikodtetésében,
- részt vesz az Intézmény Helyi Mindsitési Szabalyzat dsszeallitasaban, gondozasaban,
- kialakitja a szabadsagolasok rendjét, dokumentalasat,
- elkésziti a szolgaltatasi tervet (Orafelosztast) az igazgatotanacs bevonasaval, a
fenntarto felé elkiildésre el6késziti a terveket,
- kezeli a tobblettanitassal kapcsolatos dokumentaciot,
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- koordinalja a statisztikai adatok szolgaltatasat,
- nyilvantartja a tovabbképzésben résztvevoket,
b) Koordinacios feladatok:

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

- javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,

- kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kdzvetiti a féigazgato utasitasokat és a
tagintézmények jelzéseit,

- figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokat,

- gondozza az Intézmény szabalyzatait,

- gondozza az Intézmény nyilvantart6 rendszereit,

- eleget tesz az Intézmény adatkdzlési kotelezettségének,

e) Tagintézmény-igazgato feladat- és hatdskorei:
a. kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil
- felel a tagintézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondos kezeléséért,
- felel a szakmai munkaért,
- felel a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
- felel a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- felel a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- felel a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
- felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.
b. kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,
c. adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé,
d. ellendrzési feladatokat lat el,
A tagintézmény-igazgatd onalléan donthet az illetékességi korébe tartozo feladatkorokben.

f) Az igazgato-helyettesek feladat- és hataskore:

a. altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot, konkrét feladatai a munkakori leirasban talalhatok.

Felel a munkatervben meghatarozott feladatok szakszerti megvaldsitasaért.

Felel a tagintézményhez érkez6 irasos és szobeli megkeresések dokumentalasaért, az irattar
kezeléséért.

Felel a kliensek adatkezeléséért, az adatkezelés jogszeriiségéért.

Felel a kliensek nyilvantartasanak szabalyszeriiségéért, megvalositasaért, az INYR vezetéséért.

Fele a szakemberek feladatanak rendszeres ellen6érzéséért, a hataridék betartasaért.

g) Igazgatotanacs:

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

b. A szakmai munkakozosségek vezet6i az igazgatotanacs lilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

c. Az igazgatdtanacs iilésének idopontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmaz6 meghivot, a
testiilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetdinek legkésobb az iilés elott tizenot
munkanappal meg kell kiildeni.

d. Az igazgatotanacs iiléseit legalabb évente két alkalommal tartja. Az iilést a foigazgatd vezeti, az
iilésrol jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

h) Tagintézményi tandcs:

a. A tagintézmény-igazgato a tagintézmény vezetésével 0sszefliggd feladatait — a
tagintézményigazgato-helyettes és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képvisel6ibdl alld — tagintézményi tanacs kdzremitkodésével latja el.
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b. A szakmai munkak6zosségek vezetdi a tagintézményi tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

c. A tagintézményi tanacs tilésének id6pontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot,
a testlilet tagjainak és a szakmai munkako6zosségek vezetGinek legkésobb az iilés el6tt tizendt
munkanappal meg kell kiildeni.

d. A tagintézmény-igazgat6i tanacs tiléseit legalabb kéthavonta, de minden igazgatotanacsi
értekezletet kovetd héten tartja. Az iilést a tagintézmény-igazgato vezeti, az iilésrol
jegyz6konyv és emlékezteto késziil.

i) Szakmai munkakézosség: Az Intézményben legalabb o6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre.
Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagogiai szakszolgalat feladatai szerint szervez6d6 —
szakmai munkakdzOsség hozhatd létre. A szakmai munkakozdsség részt vesz az Intézmény
szakmai munkdajanak irdnyitdséban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értekelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az Intézmény szervezeti
¢s milkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak munkéjanak szakmai segitésérél. Az Intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat
meg. A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség
véleményének kikérésével az Intézmény vezetGje biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkakdzosség vezetdje az igazgatotanacs, a tagintézményi tandcs iilésein tanacskozasi
joggal részt vehet.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:

- Nevelési tanadcsadas munkakdzossége

- Korai fejlesztés és konduktiv ellatds munkakozossége

- Logopédiai ellatas munkakdzdssége

- Szakért6i bizottsagi tevékenység munkakdzossége

- Tehetséggondozas, iskola, 6voda pszicholdgiai koordinalds és tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tandcsadas munkakozossége,

- Gyodgytestnevelés munkakozossége

- Krizisintervencio munkak6zosség

- Belso ellendrzési csoport munkak6zosség

A szakmai munkak6zosség vezet6 feladatai:

- részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében,

- az yjonnan belépd pedagogusok részére szakmai segitséget nyuijt,

- amindsitési eljardsban résztvevo pedagogusok részére szakmai segitséget nyujt, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

- kozremikodhet a teljesitményértékelésben az értékelt pedagdgus vagy foigazgatod
felkérésére,

- minden évben a munkakdzosségi tagok véleményének és igényeinek figyelembe vételével
elkésziti az éves munkatervet,

- aszakmai munkaterv kapcsolodik az intézmény éves munkatervéhez, az intézmény
célkitlizéséhez, valasztott témai szakmailag segiti a szakteriilet ismereteinek elmélyitését,
az 4j eljarasok, modszerek, technikak megismerését,

A szakmai munkakdzosségek legalabb 3 havonta szakmai értekezletet tartanak a munkaterviik
szerint.

A szakmai értekezletek megvalositasa személyes vagy online formaban torténik.

Az értekezletek személyes részvétel esetén a Székhelyintézményben szervezheto.

Online értekezletek esetében a workspace feliiletén kialakitott ,,0sztalyterem” hasznalhat6 a felvett
tagok részére.

Az értekezletet megeldzéen meghivo késziil, melyet e-mailen a munkakdzosség tagjai részére és a
foigazgatosagra az értekezlet eldtt legalabb 15 munkanappal a munkak6zsség-vezetd kikdild.
A meghivo tartalmazza a varhat6 témat, a helyszint és a pontos idépontot.
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Az értekezletekrél a munkak6zosség-vezetd emlékeztetdt és jelenléti ivet készit, melyet a
foigazgatosagra az értekezletet kovetd héten megkiild.

A munkak6zdsségi talalkozo megvalosultnak tekinthetd, ha a részvételi arany legalabb 51%.

A tagintézményi igazgato felel a munkakdzosségi értekezleteken valo részvételért legalabb egy £6
delegalasaval.

Az értekezlete utan, az emlékezetetd felhasznalasaval, minden tagintézményben alkalmazott
szakalkalmazottat tajékoztatja a résztvevo pedagogus.

A szakmai munkakozosség-vezetdk minden tanév szeptember 15. napjaig, nyilatkozat
Osszegyljtésével hatarozzak meg a tanév munkakozosségi taglétszamat.

A tanév végén szakmai értékelést készit a megvaldsult szakmai munkarol, a lehetséges
valtoztatasokrol, kijeldli a fejlesztés iranyat.

J) Szakalkalmazotti értekezlet: a vezet6kbol és a szakmai alapdokumentumban meghatarozott
alapfeladatra 1étesitett pedagdgus munkakdrokben valamint pedagogus végzettséggel
rendelkez6 neveld oktatdo munkat kdzvetlentil segité (NOKS) munkakorben
foglalkoztatottakbol allok kozossége részére szervezett szakmai tanacskozas.

a. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt alkot

1. az SZMSZ tartalmarol,
2. az Intézmény éves munkatervrol
3. az Intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok tartalmarol

b. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

k) Alkalmazotti kozésség: a pedagdégusokbol a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd,
valamint az egyéb munkakorben foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

a. az Intézmény megsziintetése,

b. atszervezése,

c. feladatanak megvaltoztatasa,

d. nevének megallapitasa,

4. Helyettesitési rend:

4.1. A foigazgato helyettesitésének rendje:

- A féigazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé szakmai
igyben az altalanos fOigazgatd-helyettes, egyéb, szakszolgalati szakmai dontést igényld
iigyekben a szakmai féigazgato-helyettes helyettesiti. A helyettesités rendjétél el lehet térni,
ha azt a féigazgato irasban rogziti.

4.2. A tagintézmény-igazgato helyettesitésének rendje

- A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi tigyben a tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti.

- A fentiektdl eltéro, kivételes esetekben helyettesitési megbizas is adhato, a
tagintézményigazgato irasos megbizasaval, a helyettesitési feladatok meghatarozasaval a
foigazgato jovahagyasaval.

4.3. Pedagogusok helyettesitésének rendje

A gyermekek/tanulok szakszerti ellatdsa helyettesités esetén azonos munkakorben levo
pedagogussal oldhato meg. A helyettesités tagintézményen beliil szervezddik.

Pszicholdgiai terapia soran pszicholdogus nem helyettesitheté — a terapias foglalkozasok folyamata
a felelds pszichologus iitemezése szerint folytatodhat, vagy tartds tavolléte esetén a vezetd
jovahagyasaval az eset gondozasa atadasra kertil.

Nem szakszerii helyettesités esetén a helyettesitési feladat 6sszevonhat6 a helyettesité pedagogus
gyermekekkel lekotott foglalkozasaival (6sszevont helyettesités).
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A tagintézmény-igazgato a helyettesitéseket naploban rogziti, melyet minden honap utolsé napjan
megkiild az igazgatosagra.

A szabadsag kiadésa helyettesitéssel oldhaté meg.

A helyettesités torténhet eseti helyettesitéssel, mely az évi 60 o6rat nem haladhatja meg egy
pedagbgusra vetitve. Az eseti helyettesités a kotott munkaidd gyermekekkel le nem kotott
részében valosithatd meg.

Az eseti helyettesités oraszama a szolgaltatasi hetek kozott atcsoportosithato.

Az igazgatd, igazgatd-helyettes legfeljebb heti 8 oraban végezhet tobbletmunkat (eseti
helyettesitést, tartos helyettesitést)

5. Az intézményi onértékelés rendje:

Az Intézmény Onértékelés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését, az 6t évre sz6lo
Otéves Intézményi Onértékelési Terv és az Eves Onértékelési Terv tartalmazza.
Az Otéves Intézményi Onértékelési Tervet és az Eves Onértékelési Tervet az onértékelési
eljaras megkezdése el6tt, a helyben szokasos mddon, a honlap feliiletén elérhetévé kell tenni.
A pedagogusok ellendrzését az Eves Ellendrzési Terv tartalmazza. Az Eves Ellenérzési Tervet a
honlapunkon elérhetdvé kell tenni.

6. Az Intézmény miikodési rendje:

6.1. Az Intézmény egész évben folyamatosan miikddik, a munkatervben rogzitett iitemezéssel.
A pedagogusok a munkanapokon szakszolgalati feladatot teljesitenek.

A szolgaltatas biztositasa a tanév rendjéhez igazodik. A nyari honapokban az tigyeleti
napokon a tervezett modon torténik az ellatas.

A szorgalmi idészakon kiviil a munkanapokra szervezett ellatds a tagintézmény-igazgatod
iranyitasaval a varolista csokkentését biztositja.

A szakszolgalat keretében biztositott ellatas az év soran barmikor megkezdhetd, illetve
befejezheto.

6.2. Az Intézmény a feladatainak elldtasdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet
készit.

A tanévben a szakalkalmazotti k6z6sség hat munkanapot szakszolgalati feladatellatas nélkiili
munkanapra hasznal fel, amelybdl kett6 napot a teljes intézmény, négy napot pedig a
sz€khelyintézmény és a tagintézmény vonatkozasaban hasznal fel.

6.3. Az intézményi feladatok megvalositasat bels6é szabalyozok segitik.

A munkatervnek biztositania kell, hogy

a) a szakertdi bizottsagi feladatellatdson

aa) Az intézménybe érkezd elsd vizsgalati kérések esetében harminc napon belill a
vizsgalat megszervezésre keriiljon-

ab) A feliilvizsgalatra kotelezett beilleszkedési, tanulds, magatartasi nehézséggel kiizd6 €s
sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok vizsgalatai augusztus 31-ig megvalosuljanak.

ac) az Oktatasi Hivatal szakért6ként torténd kirendelései januar-marcius honapokban a
jogszabaly szerint megszervezésre keriiljenek.

b) a szakszolgalati beavatkozasok (foglalkozasok, tanicsadas, konzultacid, szlirés) az igények és a
szakszolgalati  feltételek maximalis  Osszehangolasaval  kerliljenck  megtervezésre
tagintézményi bontasban.

ba) a szakszolgalati igények teljes korlien megvalositasra keriiljenek,
bb) a vardlista megsziinjon.

C) A tanév szakmai célkitiizését, az intézményi feladatok korvonalazasat.

d) A sziirések, iskolaorvosi, szakorvosi javaslatok, és a szakért6i javaslatok alapjan tervezhetd
ellatotti 1étszam alapjan meghatarozott legyen a szakszolgalati feladat minimum orakerete, a
tanévet érinthetd valtozasok szerinti maximum orakeret, a prevencids ellatasara tervezhetd
feladatok és orakeret.
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Az Intézményben dolgozo alkalmazottak a munkakdri leirasukban szerepld feladatok ellatasat a
tagintézmény korzetéhez tartozo nevelési, oktatasi intézményekben, bolcs6dében és/vagy a
feladat-ellatasi helyiikon gyakoroljak.

A tagintézmények egymast szakmailag segitik — a személyi feltételek optimalizalasa érdekében a
tagintézmények kozott atsegitéssel szervezhetd egyes szakszolgalati feladatok ellatasa.

A kinevezésben szerepld feladat-ellatasi helytdl eltérd feladatvégzés esetén a munkavégzéshez a
fenntarto eljarasrendjének megfeleléen kikiildetés kapcsolodik

6.3. A szakalkalmazottak munkaidejének kozvetlen foglalkozasokra megallapitott orarendjét
véglegesitett formaban legkésébb oktober 15-ig el kell késziteni. A tagintézmények a személyi
adottsdgoknak, a helyi igényeknek és a szolgiltatds jellegének megfeleld iddbeosztassal
dolgoznak.

Az orarend tartalmazza a gyermekekkel lek6tdtt munkaid6t 60 perces bontasokban, az ellatas
helyszinét, az ellatott csoportnevet, az igazgaté altal meghatarozott feladatok elvégzésére
tervezett kotott munkaidot.

A pedagdgiai asszisztensek orarend szerint segitik a szakszolgalati feladat megvalosulasat.

A pedagodgiai asszisztensek legalabb 24 o6raban, legfeljebb 35 draban kotelesek tanulo- és
gyermekcsoportokban ellatando feladatokat végezni.

6.4. A Munkaidé rendje

Az intézmény nyitasa leghamarabb 7.30 o6rakor torténik felelds kijelolésével.
Az intézmény zarasa legkésdbb 18 orakor torténik felelds kijelolésével.

A féallasban foglalkoztatott alkalmazottak napi munkaideje 8 ora

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és technikai alkalmazottak esetén a
munkarend kotott, munkaidejét a munkaltatd osztja be.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak a munkarend részben kotetlen, a kotott munkaidd
feletti részt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 maga oszthatja be.

A munkaidd beosztasa altalanos munkarend szerint, hétfotol-péntekig torténik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld beosztas szerinti napi munkaideje négy oranal
nem lehet révidebb.

A pedagogusok kotott munkaideje gyermekekkel lekotott munkaidore €s a kotdtt munkaidd
fennmarado részére oszlik.

A gyermekekkel lekotott munkaidé mértéke napi legalabb 3 ora, legfeljebb 6 ora lehet. Ettol eltérd
orabeosztas csak a tobbletmunka végzése esetén torténhet.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni.

A gyermekekkel lekotott munkaidé megszervezésére, kliensek fogadasara, a foglalkozasok
megvaldsitasara 8.00 és 18.00 ora kozott van lehetoség.

A tagintézményi igazgatok, igazgato-helyettesek, foigazgato-helyettesek esetében a munkaidd
gyermekekkel lek6tott munkaidére és a vezetdi és pedagdgus munkakorhoz tartozo egyéb
feladatok ellatasara szolgal6 idére oszlik.

A pedagogiai asszisztens és gyogypedagogiai asszisztens heti legalabb 24, legfeljebb 35 orat
koteles gyermek- tanuld csoportban ellatando feladatokkal tolteni.

A munkaid6 beosztasa 7.30-18 o6ra kozott torténik, amely nem azonos az ligyfélfogadasi idével.

A munkaid6 pontos beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

Székhelyintézmény féigazgatdsaga

Ugyfélfogadas: hétfotol — csiitortokig: 7.30 -16.00
Péntek: 7.30-14.00

Székhelyintézmény szakmai ellatas:

Ugyfélfogadas: H, Sz, P - 8.30 — 16.00; K, Cs 8.30 — 18.00

Ugyviteli telephelyek tigyfélfogadasa részletezve:

Békési Tagintézmény (5630 Békés, Jantyik u. 21-25.)

Ugyfélfogadas: H, K, Cs, P: 8.00-16.00 Sz: 8.00 — 18.00
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Békéscsabai Tagintézmény (5600 Békéscsaba, Haan L. u. 3.)
Ugyfélfogadés: H, K, Sz: 8.00-18.00, Cs-P: 8.00-16.00

Gyomaendrddi Tagintézmény (5500 Gyomaendréd, Mirhohati u. 11.)
Ugyfélfogadas: H-P 8.00 -16.00

Gyulai Tagintézmény (5700 Gyula, 48-as u. 15-17.)

Ugyfélfogadas: H-P 8.00 — 17.00

Mezoékovacshazi Tagintézmény (5800 Mezdkovacshaza, Sarmezey u. 63.)
Ugyfélfogadas: H-P 8.00 — 15.30

Oroshazi Tagintézmény (5900 Oroshéaza, Kénd u. 33.)

Ugyfélfogadas: H-P 8.00 — 18.00

Sarkadi Tagintézmény (5720 Sarkad, Kossuth u. 17.)

Ugyfélfogadas: H, Sz-P: 8.00 — 16.00 K: 8.00 — 18.00

Szarvasi Tagintézmény (5540 Szarvas, Bethlen G. u. 11/2.)
Ugyfélfogadas: H, K, Sz: 8.00-17.00; Cs 8.00 — 18.00; P: 8.00 - 16.00
Szeghalmi Tagintézmény (5520 Szeghalom, Doézsa Gy. u. 9-11.)
Ugyfélfogadas: H-Cs 8.00-16.00; P: 8.00-14.00

Az iskolai szlinetek ideje alatt a szolgaltatas, tigyfélfogadas sziinetel.

A nyari tigyeleti napokon a szolgaltatas és ligyfélfogadas eltérd rend alapjan torténik.

Ugyfélfogadast 9.00 — 13.00 6ra kozott biztosit az intézmény

A munkaidé letoltése a NOKS alkalmazottak esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint
torténik.

Pedagbdgusok esetében, a szorgalmi idészakon kiviili munkanapokon, a munkaidében, napi 4
oraban az tigyviteli telephelyen vagy tagintézményi telephelyen ellatas szervezése torténik,
amely megvalosithato a szakértdi bizottsagi feladatellatasban, vagy sziikség szerint mas
szakszolgalati feladaton a varodlista szerint.

6.5. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem el6tt tartdsaval
kell hasznalni.

A helyiségek beosztasi rendjét az éves munkaterv, valamint az azt hasznalé pedagogus orarendje
hatarozza meg.

6.5.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele az tligyfélfogadasi id6 alatt elérhetd, azonban az
ellatast igényld nem zavarhatja a munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A szakszolgalati ellatast biztositd helyiségekben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

6.5.2. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allok részére.

Az alkalmazottak munkaiddben, pihendiddben tartézkodhatnak az intézményben.

A kozosségi szolgalatot teljesitdé tanulok a megallapodasban meghatarozott idében és
gyakorisaggal, a tagintézmény-igazgatd és mentora iranyitasaval tartozkodhatnak az
épiiletben.

A felséfoku tanulmanyokhoz kapcsolodo, szakszolgalatnal teljesitheté gyakorlat idejére a képzo
intézmény és a szakszolgalat kozott 1étrejott megallapodas szerinti idében és gyakorisaggal
tartozkodhat a hallgat6 az épiiletben, a gyakorlatvezetd mentora vagy a tagintézmény-igazgatod
iranyitasaval. A benntartozkodashoz irasbeli engedélyt kell késziteni.

Rendkiviili munkavégzést az intézmény féigazgatdja rendelhet el a fenntarté engedélye alapjan.

A szakalkalmazottak munkarendjétdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a nem pedagogus
munkakorben alkalmazottak.

6.6. Munkaidé nyilvantartas és egyéb dokumentumok az intézményben:

- A munkaid6 let6ltését munkaid6 nyilvantartason kell vezetni (pedagogusok esetén)
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- Pedagogus munkakorben a munkaidd nyilvantartason 32 6ra kotott munkaidot, ebbdl 21 ora
(mesterpedagogus esetén 19 ora) neveléssel, oktatassal lekotdtt munkaidét kell nyilvantartani.
(Amennyiben az adott naptari honapban kirendelés nem torténik, a megilletdé munkaido-
kedvezmény idejére a munkaltatoi jogkdrben eljard tagintézmény igazgatdja a munkakdréhez
kacsolodo, a kotott munkaidOben ellathatod feladatot rendel el.) A szakért6i nappal rendelkezd
mesterpedagdgus a szakért6i napjan, amennyiben az Oktatasi Hivatal feladattal bizza meg, azt
a megbizasban meghatarozott feladat ellatasi helyen latja el a 40 6rds munkahét arra a napra
es0 munkaidejét, melyet a munkaidd nyilvantarton is fel kell tiintetnie.

A munkaid6-nyilvantartast napi rendszerességgel, egyénileg kell vezetni, és az aktualis honapra
vonatkozoéan aktualis hdnap utolsd6 munkanapjan a webes feliileten lezarasra keriil.

- A munkahelyr6l torténd tavolmaradas engedélyét a munkaidd nyilvantartd mellékleteként, a
bekes.megye.szekhely@bekesszakszolgalat.hu e-mail cimre kell megkiildeni.

- Jelenléti iv (nem pedagogus munkakorben dolgozé munkatarsak és a foigazgato esetén).

6.7. A szabadsagolas és tavollét rendje

6.7.1. Az éves szabadsidgnapok a szakmai szolgaltatas sériilése nélkiil, szabadsagolasi terv
elkészitése alapjan kertilnek kiirasra az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetben=
A szorgalmi idOszakot érint6 egyéni igényeket szabadsagkérd lapon kell benyujtani a
szabadsag megkezdése elbtt legalabb 15 nappal megelézéen, a tagintézmény-igazgatod
jovahagyasaval. A szorgalmi iddszakot legfeljebb 7 nap érinthet, mely két részletben,
legfeljebb két alkalommal kérhet6. A szorgalmi iddszakot érinté szabadsagok kiadasa a
szakmai munka sériilése nélkiil, a szabadsagon 1év6 szakember helyettesitésével adhato ki.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgato
felterjesztése utan a tankeriileti igazgaté jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét az eldirasok szerint kell megallapitani. Az alkalmazottakat megilleto,
¢és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a fOigazgato
felel.

6.7.2. A betegszabadsagon 1évo kolléga, koteles az elso tavolléti munkanapon irdsban tajékoztatni
a kozvetlen felettesét allapotarol, varhaté munkakezdésérdl, melyet az igazgato tovabb kiild a
foigazgatosagra. A tappénz, betegszabadsag utolso napjan iradsban kell tajékoztatni az
igazgatét, foigazgatdt a betegség utani munkakezdés elsé napjarol.

6.8. Mentesiilés a munkavégzés alol

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mentesiill a munkavégzési kotelezettségének
teljesitése alol,

- keresOképtelenség esetén,

- felsOoktatasi tanulmanyok folytatdsa esetén, ha a Tovabbképzési Programban szerepel
vagy a munkaltato egyedi engedélye esetén, a kotelez6 foglalkozasokon, szakmai
gyakorlaton igazolt részvétel napjara, tovabba vizsganként (a vizsga napjat is
beleszamitva) négy munkanapra, valamint a zarodolgozat elkészitésére tovabbi Ot
munkanapra.

- véradashoz sziikséges, legalabb 4 6ra idotartamra,

- az emberi reprodukcidvas eljarassal Osszefiiggd egészségligyi intézményben torténd
kezelés tartamara,

- hozzatartozoja halalakor két munkanapra,

- az igazgato altal megtervezett képzés esetén, vagy a koznevelésért felelés miniszter altal
eldirt képzés, pedagogus tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételre sziikséges
idore
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A Munkatervben rogzitett szolgaltatast erre az id6szakra a tavollévd pedagogus feladatait
helyettesitéssel szervezi meg az igazgato.

6.9. A Neveld oktaté munkat segité alkalmazottak (NOKS) vonatkoezo6 szabalyok

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak a pedagoégus életpalya részesei a jogszabaly erejénél fogva. Mindsitd
vizsgajuk egyes szabalyait a Helyi Mindsitési Szabalyzat allapitja meg.

V. Egyéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Belso kapcsolatok: Az Intézmény vezetése €s az alkalmazotti kozosség kiilonbozé csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, a
tagintézmény-igazgatok €s a tagintézményigazgato-helyettesek segitségével, valamint a
valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

- azigazgatétanacs iilései,

- tagintézményi tandacs iilései,

- értekezletek,

- megbeszélések,

- utasitasok, értesitések

- e-mail

- telefon

- korlevelek.

Az alkalmazott kapcsolatfelvételt kezdeményezhet tagintézményt érinté kérdésekben a
tagintézmény-igazgatonal, vagy egyéb esetekben elére egyeztetett idoben és egyeztetett formaban
a foigazgatonal.

A kapcsolattartas tovabbi szabalyozasa a 4. szamt1 mellékletekben torténik.

Kiilsé kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelel6en tart kapcsolatot mas forumokkal. A
kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis feladatai,
¢s mikdodési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfelelden a kiilso
kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus
uton. Kapcsolodhat konkrét ligyhdz, lehet tanacsadas, konzultacio, vagy tajékozodo jellegi.
Az intézmény foigazgatdja részt vehet a tagintézmények és a munkakdzosségek szakmai
munkajaban.

A szakszolgalat munkakapcsolatot tart:

- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

- bolcsddékkel és specialis bolesédékkel,

- ovodakkal, iskolakkal, szakiskolakkal és kozépiskolakkal,

- gyogypedagdgiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskolak, szakiskolak, specialis tagozatok,
sth.),

- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel, szocialis
intézményekkel,

- az egészseégiigyben dolgozdkkal (védondk, kdrzeti orvosok, gyermekideggyogyaszok,
pszichiaterek, stb.),

- az iranyitd hatosaggal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), Oktatasi Hivatallal,
Korméanyhivatallal,

- a fenntartoval,
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- donkormanyzatokkal,

- illetékes hatosagokkal,

- a civil szféra képviseldivel

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

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és miikodési
szabalyzat és mellékletei, nyilvanosak. A jelzett dokumentumok megtekinthetéek az
Intézmény szé€khelyén és tagintézményeinél, az intézmény honlapjan
(www.bekesszakszolgalat.hu/dokumentumok/nyilvanos dokumentumok)

A szakszolgélatot érintd ligyekben a médidban torténd nyilatkozattétel a féigazgatd engedélyével
lehetséges. A fOigazgato tajékoztatja a fenntartot.

3. Az alkalmazottak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén:

Az Intézményben a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul

meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell szilintetnie,

- a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény
igazgatojanak, foigazgatdjanak, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.

- az igazgato intézkedni koteles a jegyzokonyv elkészitésérél az oktatas.hu/hivataliugyek
feliiletén

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

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

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény f{bigazgatdjanak,
intézkedésre jogosult felelds vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell: a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan:

A tanul6 és gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket, tanuldt az alatt az id6 alatt
vagy tevékenység soran éri, amikor a szakszolgalati intézmény szakemberének felligyelete alatt
all, fliggetlentl attol, hogy az ellatas mely helyszinen valosul meg.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalatnal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

4. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a szakszolgélati feladatellatas szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
szakvizsgalaton/foglalkozason részt vevé gyermekek és alkalmazottak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atliz
- arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
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koteles azt azonnal k6zolni az Intézmény foigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket,
ha ezt az Intézmény féigazgatoja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja. A
rendkiviili esemény észlelése utan a fOigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds igazgato
utasitdsara a helyiségekben tartozkodd személyeket szoban, kozvetleniil értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.
A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett helyiségek
kitiritésével egyidejiileg — felelos munkatars kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételéral,
- azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,
- arendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt foglalkozasokat vagy vizsgalatot mas idopontban kell
elvégezni.

5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felels vezetdjének, vagy az altala kijelolt munkatarsnak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett helyiségek jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- ahelyiségekben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- ahelyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

- ahelyiségek kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden alkalmazottjanak, és a szakszolgalati ellatasban részt
vevo gyermekeknek valamint kisérdjiiknek be kell tartani!

6. Kiilon rendelkezések a mellékletek szerint
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1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvényt. Szabalyzatunk az Europai Unid és a
Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol
sz016 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection

Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsdval késziilt.

AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Az Intézmény neve: Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Cime: 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 u. 3. Telefon: 06-(66) 530-204

E-mail: bekes.megye.szekhely@bekesszakszolgalat.hu

URL: www.bekesszakszolgalat.hu

Képviseldje: David Ilona, féigazgato

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

15/2013. EMMI rendelet

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa

az Europai Unid €s az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szolo unids rendeletében meghatarozott eléirasoknak torténd
megfelelés

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket a szakszolgélat gyermekeir6l, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,
az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és

részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljardl ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény foigazgatdjara, foigazgato-helyettesekre

tagintézmény-igazgatoira, tagintézményigazgatd-helyettesekre, pedagogusaira, valamennyi

munkavallaldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat szakszolgalati ellatas esetén a nagykord tanuldé — a kiskora

gyermek sziilgje — koteles tudomasul venni, az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
nagykoru tanulét és a sziilét irasban tajékoztatni kell. Az adatkezelés iddtartama a
szakszolgalati ellatasra valo jelentkezéstol kezdddden legfeljebb az ellatds megsziinését
kovetd otodik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a szakvélemény, szakértoi
vélemény, a forgalmi és nyilvantarté naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari érzési idé az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. (15/2013. EMMI
rendelet (11.26.) 8. sz. melléklet)

) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesité és 6raadoi jogviszonyt létesitd (polgari

jogviszony vagy vandortanar), a munkaviszonyban all6 munkavallalé koteles tudomasul
venni, errdl a Puétv. VIL. Fejezet, 133.§-ban és a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatdban a munkaltatonak tdjékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év
december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem

selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézmény
a) az ellatasban részesiilok, kliensek adatait
b) az alkalmazottak adatait

tartja nyilvan az alabbiak szerint:

2.1. A Koéznevelési Informacios Rendszerében (KIR) és/vagy az Integralt Nyomonkoéveté Rendszerben
(INYR) nyilvantartja a kliensek és alkalmazottak alabbi adatait:
a) csaladi és utonév
b) sziiletési, csaladi és utonév
¢) anyja sziiletési csaladi és utoneve
d) sziiletési hely
e) sziletési 1d6
f) allampolgarsag (ok)
g) nem
h) lakohely és tartozkodasi hely cime
1) kiilfoldi allampolgarsag esetén a szallashely adatai
j) kiilfoldi allampolgarsag esetén a Magyarorszdgon tartozkodas jogcime, és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama
k) személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idépontja és oka
1) oktatasi azonositészam, TAJ szam
m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok
n) elérhetéségek: telefonszam, elektronikus levelezési cim
0) 6vodai jellegli jogviszonyaval kapcsolatos adatok
p) a tanulo-, gyermekbalesetekre vonatkozd adatok
q) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok
r) a jogviszony megsziinésének iddpontja és oka
s) a sziil6 Onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, tanuld nemzetiségi hovatartozasara
vonatkozo6 adatat
x) annak a nevelési, oktatasi intézménynek az adatait, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban
all,
y) az igénybe vett szakszolgalati ellatas megnevezését
2.2 Nyilvantartja az alkalmazottak, éraadok munkavallalassal kapcsolatos adatokat a KIR-ben ¢és a

Ko6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA)
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a) a koznevelésben foglalkoztatott nevét, sziiletési helyét, idejét,

b) nemét

c) allampolgarsagat,

d) oktatasi azonositd szamat,

e) nem magyar allampolgarsag esetén a Magyarorszagon tartozkodas jogcimét, és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat,

f) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, a tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezesét, és idotartamat

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munka idejének mértékét,

K) tartos tavollétének idGtartamat,

) elektronikus levelezési cimét,

m)elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaid6-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredmeényét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

2.3.1. A kliensek nyilvantartott és kezelt adatai az INYR-ben
Az intézmény szakemberei kitelesek az Integralt Nyomonkoveté Rendszerben régziteni (INYR)

a kliensek és az ellatassal Gsszefiiggd adatokat az SZMSZ és az INYR szabalyzata alapjan.
Az ellatassal kapcsolatban rogzitendé adatok:
a) oktatasi azonositd szamat,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, magatartasi nehézség tényét, sziiléi nyilatkozat esetén

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet tényét és hatalyat
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C) a torvényes képviseld adatait (természetes személyazonositdé adatait, levelezési cimét,
telefonszamat)

d) egészségiigyi, tovabba a szakszolgalaton kiviili ellatasa soran keletkezett azon dokumentumok
kiallitasanak idépontja, tartalma, kibocsajtdjanak neve, amelyek a pedagdgiai szakszolgalati
ellatast megelézéen keletkeztek, az ellatott vagy torvényes képviseldje rendelkezésére allnak
¢s az ellatashoz feltétlentil sziikségesek,

2.3.2. Tovabba az ellatashoz kapcsoldoddan:

a) a szirést, vizsgalatot végz6 intézmény neve, cime, a szirés eredménye, a sziirés,
vizsgalatot kérelmezd neve, cime, elérhetdsége, a sziirés, vizsgalat modszere, eredménye,
megallapitasai, a szlirési, vizsgalati eljardsban szerepld szakemberek neve, végzettsége,
szakképzettsége, a szlirés, vizsgalat idopontja, idotartama, helye,

b) az allapotmegismerést végz6 intézmény neve, cime, az allapotmegismerés kérelmezdjének
neve, cime, elérhetésége, az allapotmegismerés idépontja, idGtartama, helye, az
allapotmegismerés modszere, eszkoze, az allapotmegismerés eredménye €s megallapitasai,
az eljarasban kozremiikodoé szakember neve, végzettsége, szakképzettsége,

C) A szlirés, vizsgalat, allapotmegismerés alapjan megallapitott, sziikséges segitd
beavatkozas megnevezése, Oraszama, id6tartam, modszere, eszkbze, helyszine, a segtd
beavatkozast végzé intézmény adatai, a résztvevd szakember neve, végzettsége,
szakképzetsége, a segitd beavatkozas eredménye.

d) A sziirés, vizsgalat, allapotmegismerés eredményével kapcsolatos torvényes képvisel6i
nyilatkozat, a térvényes képviseldi feliilvizsgalati kérelem adatai.

e) A feliilvizsgalat oka, kérelmezje, legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat Ota eltelt id6, a
feliilvizsgalatot végzé intézmény neve, cime, a feliilvizsgalat modszere, eszkoze,
idépontja, id6tartama, helyszine, a feliilvizsgalatot végz6 szakemberek neve, végzettsége,
szakképzettsége, a feliilvizsgalat eredménye.

2.3.3. Kozigazgatasi hatosagi eljarashoz kapcsolodoan rogzitett adatok:

a) Az eljaras kezdeményezdjének neve, cime, elérhetdsége.

b) Az eljaras oka.

c) Az eljaras eredménye.

d) a kdzigazgatosagi hatosagi eljaras ligyszama

2.4. A gyermek, tanulo pedagdgiai szakszolgalati ellatasa soran keletkezett adatokat a gyermekkel,
tanuloval kdzvetleniil foglalkozo szakembere koteles az INYR-ben régziteni.

2.5. Az INYR-ben rogzitett adatokat megismerheti:
a) a gyermeket, tanulot kdzvetlentil ellatd pedagdgus munkatarsa

b) a szakszolgalati intézmény fOigazgatdja, az érintett tagintézmény igazgatdja
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c) kizarolag az ellatd szakember és a szakszolgalat foigazgatoja, igazgatdja ismerheti meg
szakért6i véleményre, logopédiai véleményre és a gydgytestnevelésre valo jogosultsdgra vonatkozo
adatokat.

2.6. A szakszolgalati eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben szervezett eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény a honlapjan

¢s kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken kizardlag sziil6i
beleegyez0 nyilatkozat aldirasdval szerepelhet gyermek, tanulé.
Kozosségi oldalakon kizarolag a fenntartd tijékoztatdsa mellett az érintett személy és a sziilok

egyetértésével lehet fényképet, adatokat kozzétenni.

3. Az adatok tovabbitasa

Az intézmény altal nyilvantartott adatok tovabbithatok a fenntartonak, kifizetd helynek, birésagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo igazgatasi
szervnek a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A gyermek, tanuld adatai tovabbithatok a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségére, tartdés gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo
specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnodzisanak
adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési — oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott.

A kiskoru gyermek adatai a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat minkét

szlilének tovabbitani kell, kivéve, ha a sziilo feliigyeleti jogat a birdsag korlatozta vagy megvonta.

Az adatok hozzaférésére és tovabbitasara a 2018. évi LXXXIX torvény 7.§ az iranyado.

Az intézményen beliil, amennyiben mas telephelyre vagy mas tagintézménybe keriil a kliens ellatasa,

az adatok atvitele, athelyezése, nem mindsiil adattovabbitasnak.

Az adatok tovabbitasa torténhet: postai uton tértivevénnyel, vagy elektronikus formaban a hivatali
igyfélkapun keresztiil.
A tovabbitott adatok (mit, kinek, milyen célbol, mikor?) rogzitésre keriilnek a tagintézmény vagy

székhelyintézmény iktatokonyvébe, vagy elektronikus iktatd programjaba.
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény foigazgatdja, tagintézmények igazgatodi a feleldsek.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
betdltd szakalkalmazottakat, a szakszolgalati titkart hatalmazza meg a munkakoéri leirds
szerint.

Az igazgato személyes feladatai:

felelés a 2.3; 2.4; 2.5; és 2.6. fejezetekben meghatarozott adatok rogzitéséért, adatkezeléséért,

a 2.1; 2.3; 2.4; és 2.5; 2.6; fejezetekben meghatarozott adatok rogzitését, kezelését rendszeresen

ellendrzi,

a 3. fejezetekben meghatarozott adattovabbitast rendszeresen ellendrzi,

gondoskodik az adatok kezelésének hataridejét meghaladd megsemmisitésérol

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Az igazgaté-helyettesek feladatai:

az igazgato altal leosztott adatkezelési feladatok koordinalasa

a beérkezett kéréseket a megfeleld ellatdé szakemberhez rendezi — amennyiben nincs megfeleld
szakember vagy varakoznia kell a kliensnek az ellatasra, a kérést varolistara teszi az INYR-ben

A pedagogusok feladatai:
Az INYR adatainak teljes korii kezelése a szakszolgalati ellatdis megvalositasakor az INYR
hasznalatanak intézményi szabalyzata és az INYR felhasznalo6i itmutatoja szerint.

Az ellatas lezarasa a tanév utols6 napjaig.

A szakszolgalati titkar feladatai:

a beérkezo kérések adatainak rogzitése, nyilvantartas kezelése a 2.3 fejezet szerint

Az INYR torzslap nyitasa, a 2.3.1 adatok kezelése

a pedagégusok ¢és mas munkavallalok, oraadok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben
meghatarozottak szerint

adatok tovabbitasa az igazgato utasitasa szerint.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja:
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- nyilvantarté naplok, forgalmi naplok, munkanaplok, egyéni nyilvantartasi lapok,

- INYR,

- egyéni nyilvantarto tasak

- kiils6 adathordozok (archivalasra)

- szakszolgalat weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

- elektronikus feliilleten (pl. KIR személyi nyilvantartd rendszer) és papir alapon tarolt

munkavallaléi adatok (pl. 6raadok adatai)

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok - az adatokat a fenntarté Humanpolitikai Osztalya kezeli és tartja nyilvan

Személyi irat: minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalo személyi anyaga,

e amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e amunkavallal6 bankszamlajanak szama,

e szabadsag nyilvantartas,

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

e munkakdri leiras

5.2.2 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény foigazgatoja, helyettesei, tagintézmény igazgatdja és helyettesei,

e afenntarté6 Humanpolitikai Osztalyanak munkatarsa, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.3 A személyi iratok tovabbitasa

A munkavallalo kérésre, megbizasabol, a fOigazgatd, tagintézmény-igazgatd tovabbitja az

iratanyagokat a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Humanpolitikai Osztalya részére vagy a

Fenntart6 megbizasabol a munkavallalo részére.
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5.2.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi iratok tarolasa a Békéscsabai Tankeriileti K6zpont Humanpolitikai Osztalyan torténik.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

a tagintézmény igaztatoja
a tagintézményigazgato helyettese
ellato pedagogus

a szakszolgalati titkar.

adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A szakszolgalati rendszerrel vald kapcsolat Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a

gyermekek személyi adatainak jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerinti kezelésérol. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.3. fejezetben felsoroltakon kiviill méas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulod

vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult.

5.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

A szakszolgalatban alkalmazott minden dolgozot titoktartasi kotelezettség terheli: a gyermekkel,
tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
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gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség

nem terjed ki a szakalkalmazotti kozOsség tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e

szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve a szakalkalmazottak,

vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A

gyermekek és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott

személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a gyermek vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a gyermek illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte

el;
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- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéveé teszi.

Az intézmény foigazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt,
az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétol

szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetdé az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat

is.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

- INYR hasznalatanak intézményi szabalyai

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az <érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, gyermek vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A

birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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2. 5z. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és elintézése
nem tartozik mas - igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikddési kdrében felmeriil problémak és
vitdk megfeleld szintli megoldasdnak szabalyozasa.
A szakszolgalat altal ellatott klienseket és torvényes képviseldit, a szakszolgalat dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban a szakszolgalat koteles vagy
jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény foigazgatoja, tagintézmény esetén a
tagintézmény-igazgatd vagy helyettese koteles kivizsgalni.
A panaszkezelés eljarasrendjében a Nkt. 38. § (2) bekezdése az iranyado.
Benyujtott panasz esetén az igazgatobdl, igazgato-helyettesbol és valasztott képvisel6bol legalabb
harom tagu bizottsagot hoz l1étre a panasz kivizsgalasara.
Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni vagy a foigazgatonal
intézkedést kezdeményezni.
A dontést els6 fokon a szakszolgalat hozza.
Masodfokon a fenntartd jogosult eljarni a Nkt. 37. § (3) bekezdése szerinti:
- érdeksérelemre hivatkozassal (jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben)
- jogszabalysértésre hivatkozassal
- intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében.
A panasz kivizsgalasa mell6zhetd, ha azonosithatatlan személy altal keriilt benytjtasra.

Alapelvek:

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében
¢s szabalyok szerint kezeljiik.

A panasztétel formai:
- szoban, személyesen tett panasz
- irasban, postai uton (5600 Békéscsaba, Kiss Erné u. 3.) vagy elektronikus uton (e-mail:
bekes.megye.szekhely@bekesszakszolgalat.hu) beérkezett panasz.

A panasz kivizsgalasa és megoldasa
1. Szobeli panasz esetén a panasztevd panaszait a panaszkezeld jegyzokdnyvben rogziti.
A jegyzO6konyv tartalmazza a panasztétel idépontjat, a panasztevo nevét, a panasz leirasat, az
intézmény részérdl a panaszt fogadd személy nevét, beosztasat.
A jegyzOkonyvet a panasztevo €s panaszkezel6 egy tanu alairasaval hitelesitik.
A szobeli panaszt a szakszolgalat haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil megvizsgalja és
indoklassal ellatott dontést hoz. Dontését irasba foglalja, melyet a panasztevo részére postai
uton vagy személyesen atad.
2. Irasbeli panasz esetén a panasz beérkezésétél szamitva 30 napon beliil a panasz

megvizsgaldsa utan a panaszkezeld dontést hoz, dontését megkiildi a panaszos részére.

A panaszkezelés folyamata
1. A panaszkezel0 megvizsgalja a panasztevO problémajat, a panasz tényét jelzi a tagintézmény
igazgatojanak.
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2. 2.1.A panasz tartalmatol fliggéen a panaszkezel6 egyeztet a panaszossal, kezeli a problémat és
a megoldasahoz dontést hoz. A dontést irdsban rogziti.

2.2. A panasz tartalmatol fiiggden az igazgatd panaszkezeld bizottsagot alakit.

3. A bizottsag megvizsgalja a panaszt — egyeztet a panaszossal. Az érintettek szoban és irasban
rogzitik a megoldast, megéllapodast. Amennyiben a panasz megoldasa nem lehetséges ebben a
forméban, az igazgaté értesiti a féigazgatot intézkedés céljabol.

4. A foigazgatdé megvizsgalja az elézményeket, meghallgatja az érintetteket, a jogszabalyhoz
igazodo dontést hoz.

5. A panasz kivizsgalasarol, meghallgatasokrol és dontésrdl irasbeli dokumentum, hatérozat
késziil, melyet a panaszos részére eljuttat a panaszkezeld.

Amennyiben a panaszos nem fogadja el a hatarozatban szerepld jogorvoslatot, irdsban
nyilatkozik az egyet nem értésérol.

6. Amennyiben a dontéssel a panaszos nem ért egyet, a féigazgatd a fenntart6 felé tovabbitja a
panaszt, a kivizsgalast és eredményeit, a panaszos nyilatkozatat az egyet nem értésrol.

A panaszkezelés nyilvantartisa
Az Intézmény a panaszokrol ,,Panaszkezelési Nyilvantartast” vezet
A Panaszkezelési Nyilvantartas elemei

- a panasz tételének idopontja

- a panasztevo neve

- a panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum)
- a panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

- a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

- az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

- az intézkedés végrehajtasaért felelGs neve

- a panasztevo tajékoztatasanak idépontja

- az irasbeli tdjékoztatas, hatarozat dokumentuma
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3. szamu melléklet
Teljesitmény Ertékelési Rendszer — Jogkorok az intézményiinkben

A féigazgaté az értékeld jogkort gyakorolja, értékeli a:
- fbigazgato-helyettest I.
- foigazgatd-helyettest I1.
- tagintézményi igazgatokat

A tagintézményi igazgaté és a szakmai vezetd az értékeld jogkort gyakorolja, értékeli a:
- tagintézményigazgato-helyettest
- atagintézmény pedagogusait
- aneveld, oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, pedagogiai
végzettségll pedagogiai asszisztenst vagy szakszolgalati titkart

Az értékeld beszélgetésbe felkérhetd kozremitkodok:
- amunkak6zosség-vezetok
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4. sz. melléklet
Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozo6 rendelkezések
1. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye

A tagintézmény iigyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 u. 3.

A székhelyintézmény miikodési korzete: Békés varmegye

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatisa a székhelyintézményben: - szakértdi bizottsagi
tevékenység, - tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

Szakmai iranyitas, koordinalas: A székhelyintézmény élén foigazgatd all, szakmai munkajat a
foigazgato helyettesek és a valasztott képvisel6kbol allo székhelyintézményi tanacs segitik e
dokumentum fenti szabalyozasa szerint.

Székhelyintézmény igazgatdja, a szakmai féigazgato helyettes feladatai:

Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és

kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvetd feleldssege, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a székhelyintézmény szakértéi bizottsagi feladataiban és a
tovabbtanulési, palyavalasztési feladataiban folyd szakmai munkat.

e Felel a munkahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

e Felel a székhelyintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért.

e Gondoskodik a helyettesitésekrol az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok szabadsaginak
iitemezésérol.

e Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirdsainak
érvényesiilését.

e Felel az iranyitasa alad tartozd dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakdri leirasanak
elokészitéséért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egylittmikodik.

o Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Az ellatasi korzetében felel:

- a szakértOi bizottsag szakmai és operativ miikodésének koordinalasaért,

- a jarasi szakért6i bizottsag szakmai munkajanak koordinalasaért,

- a varmegyei szintli diagnosztikai adatbazis miikddtetéséért, karbantartasaért,

- a szakért6i vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellendrzéséért ¢és
fejlesztéséért,

- specialis diagnosztikai feladatok koordinalasaért,

- a tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas mikddéséért, kiadvanyok szerkesztésért.

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitési rend

- A fOigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
iigyben az altalanos foigazgatd helyettes, annak tavollétében a szakmai féigazgatd helyettes
helyettesiti.

- a szakmai f6igazgaté helyettes tavolléte esetén a szakmai vezeté-helyettese helyettesiti.

Kapecsolattartas formai:
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1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyadmhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel, kormanyhivatallal:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:
- szlil6i értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (székhelyintézményen beliili kapcsolattartds, tagintézmény)
- irdsos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:
a) a telepiilési obnkormanyzatokkal valo kapcsolattartas,
A tagintézmények mikddési helyének megfeleld telepiilési Onkormanyzatokkal a
kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
- amukodtetés folyamatos biztositasa,
- a telepililés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

b) a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozo kapcsolattartas,

C) az egyhazak altal fenntartott intézmények képviselSivel torténd kapesolattartas.

A kapcsolattartasért felelds: a foigazgat6 és a tagintézmény-igazgatok.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:

A szakteriileti protokoll ajanlasaival, a tagintézmény-igazgatd altal jovahagyott iitemezéssel
(6rarend) ¢€s helyszinen torténik (feladatellatasi hely) a gyermekekkel lekotott munkaidd
(kotelezoé foglalkozasok) megszervezése, mely igazodik a mindenkori tanév rendjéhez. A
kotott munkaidében a tagintézmény-igazgatd munkabeosztasa szerint torténik az eseti
helyettesités és az egyéb feladatok elvégzése (telefonos iigyintézés, team megbeszélések,
szakmai egyeztetések stb.)

A nevelé és oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakérben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgélati tevékenység megvaldsitasanak érdekében a munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Egyéb munkakorokben foglalkoztatottak:

Munkakéri leirasuk szerint segitik az Intézmény iranyitasaval, Osszintézményi feladatokkal és
annak szervezésével kapcsolatos feladatok megvalositasat.

Az ellenérzés barmely id6pontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok (forgalmi naplo,
munkanaplo) vizsgalatara is. Az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait az intézményegység
alkalmazotti kozosségével ismertetni kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétesszik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozo szolgaltatasokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
szilok fogadasanak idejét.
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2. Békés Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5630 Békés, Jantyik u.21-25.

Tagintézményi telephely: 5650 Mezoberény, Luther tér 1-2.

A tagintézmény muikddési korzete: Békés, Bélmegyer, Kamut, Korostarcsa, Mezdberény, Murony,
Tarhos

Az ellatott szakszolgdlati feladatok ellatdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagoégiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
Tagintézményi telephelyen:

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa,

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén tagintézmény-igazgatd all, szakmai munkdjat a tagintézmény-igazgato
helyettes és a valasztott képviselokbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az lgazgatoéi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisdga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo
valamennyi tigyben a tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartdas formdi:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- szUilGi értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s szé¢khely intézmény)
- irdsos formaban
- személyes megbeszélés utjan
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- telefonon
4. Kiemelt kiils6é kapcsolataink:
a) A telepiilési onkormanyzatokkal val6 kapcsolattartas:
A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési Onkorméanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mitkodtetés folyamatos biztositasa,
- a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.
A kapcsolattartasért felelds: a tagintézmény-igazgato.
b) tankeriileti igazgatoval vald kapcsolattartas kiterjed a KK altal fenntartott, tankeriiletben
mikddo intézményekre vonatkozdan
¢) az egyhdazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény-igazgato feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat utjan tolti be.

Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapveto felel6ssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakorébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletikon a pedagogusok, mas alkalmazottak
kinevezésével, felmentésével kapcsolatban.

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

e Gondoskodik a helyettesitésekrél az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdok szabadsagdnak
kiadasarol, litemezésérol.

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv ¢és mdas alapdokumentumok
elbirdsainak érvényestilését.

e Felel az irdnyitasa ala tartozd dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakdri leirasanak
elokészitéseéért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot
tesz, az eredményes palyazatokban egyiittmikodik.

e Tagja az igazgatotanacsnak.

o Véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

o Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgatd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézményi igazgato utasitdsai szerint. Feladatait részletesen munkakori leirasa
tartalmazza.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgaltatasokat, a mikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
szilok fogadasanak idejét.
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3. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

A tagintézmény iligyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Hadn Lajos utca 3.

Tagintézményi telephelye: 5600 Békéscsaba, Pasztor u. 17.

Tagintézményi telephelye: 5920 Csorvas, Pet6fi u. 12.

A tagintézmény mitkodési korzete: Békéscsaba, Csorvas, Doboz, Gerendas, Kétsoprony,
Szabadkigyos, Telekgerendas, Ujkigyos, Csabaszabadi.

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmeény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Tagintézményi telephelyen (Békéscsaba, Pasztor u.17.):
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- hevelési tanacsadas,

Tagintézményi telephelyen (Csorvds, Petdfi u. 12.):
- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén tagintézmény-igazgatd all, szakmai munkajat a tagintézményigazgato-
helyettes és a valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend
- A tagintézmény-igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben a tagintézményigazgatd-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartdas formdi:
1.Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)
- irasos formaban
- személyes megbeszélés ttjan
- telefonon

2.Kiils6 kapcesolatok:
a. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- sziil6i értekezlet
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- fogado ora

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)

- telefonon
b. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyadmhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)

- telefonon

c. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:
A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfelel? telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mitkodtetés folyamatos biztositasa,

- a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato
A tankeriileti igazgatdval valo kapcsolattartas kiterjed a KK altal fenntartott, tankeriiletben
mikddd intézményekre vonatkozdan.

A kapcsolattarzdsért felelds: tagintézmény-igazgatd
Az egyhézak altal fenntartott intézmények képviseldivel

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgatod

Tagintézmény-igazgat6 feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat Gtjan tolti be.
Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvetd feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.
o Felel a kompetenciakorébe tartozd munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért

e Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezésérol.

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.: SZMSZ
eldirasainak érvényesiilését.

e Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséeért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egylittmiikodik.

o Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgatd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-igazgaté utasitdsai szerint.
Feladatait részletesen munkakdri leirasa tartalmazza.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgaltatdsokat, a mikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
szlilok fogadasanak idejét.
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4. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendroédi Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5500 Gyomaendréd, Mirhohati utca 11.

Tagintézményi telephely: 5510 Dévavanya Bem Jozsef u. 4.

A tagintézmény miikodési korzete: Csardaszallas, Dévavanya, Ecsegfalva, Gyomaendréd, Hunya

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Tagintézményi telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevekenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagobgiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén igazgato all, szakmai munkajat az igazgatd-helyettes és a valasztott
képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend
- Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgat6-helyettes segiti.

Kapcsolattartas formai:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
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- szlil6i értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymads kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)
- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valo kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mikodtetés folyamatos biztositasa,
- atelepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

b) tankeriileti igazgatdval vald kapcsolattartas kiterjed
- a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozdan
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

d) az egyhazak altalfenntartott intézmények képvisel6ivel
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

Tagintézmény-igazgaté feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat ttjan tolti be.
Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé beszdmolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvet6 felel6ssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.

Felel a kompetenciakorébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és torvényességéért

Gondoskodik a helyettesitésekrol az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezéseérol.

Ellenérzi a tagintézményben foly6 éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirdsainak
érvényesiilését.

Felel az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakdri leirdsanak
elokészitéséért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirdsokat, ezek alapjan javaslatot tesz, az
eredményes palyazatokban egyiittmikodik.

Tagja az igazgatotanacsnak.

Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgatdfeladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-igazgato utasitasai szerint.
Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgdltatdsokat, a mikodési korzetet, a gyermekek, tanuldk,
sziilok fogadasanak idejét.
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5. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5700 Gyula, 48-as utca 15-17.
Tagintézményi telephely: 5742 Elek, Szent Istvan u. 10.

A tagintézmény mitkddési korzete: Gyula, Elek, Lokoshaza, Kétegyhaza,
Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmeny telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- hevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Tagintézményi telephelyen:

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa,

- gyogytestnevelés
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén tagintézmény-igazgatd all, szakmai munkéjat a valasztott képviselokbol allo
tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részeére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben a tagintézményigazgatd-helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tart6 tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkdrére.

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

- Kivételes szabaly: a pszicholdgiai terapia helyettesitéssel nem szervezheto.

Kapcsolattartas formai:

1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel:
- személyes konzultacio

- alkalmankénti esetkonferenciak
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- rendszeres interaktiv beszélgetd korok
- irasos megkeresés Utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon

2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés Utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,

tagintézmény és székhely intézmény)
- irdsos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal val6 kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfelel6 telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata

folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- amikodtetés folyamatos biztositasa,

- atelepiilés és a tankertilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelos: tagintézmény-igazgato.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
- a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozdan
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel
A kapcsolattartasért felelos: tagintézmény-igazgato.

Tagintézmény-igazgaté feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat atjan tolti be.

Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapveté feleléssége, feladatai:
Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.

Felel a kompetenciakdrébe tartozoé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.
Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikdn a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért €s
torvényességéért

Gondoskodik a helyettesitésekrdl az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
titemezésérol.

Ellenérzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eléirasainak
érvényesiilését.

Felel az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyiittmiikodik.

o Tagja az igazgatotanacsnak.
e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
Nyilvanossag
Az Intézmény honlapjan kozzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a

tagintézményre vonatkozo szolgaltatasokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
sziilok fogadasanak idejét.
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6. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye

A tagintézmény tligyviteli telephelye: 5800 Mezdkovacshaza, Sarmezey u. 63.

Tagintézményi telephely: 5800 Mezdkovacshaza, Hosok tere 1.

A tagintézmény mitkddési korzete: Almaskamaras, Bankut, Battonya, Dombegyhaz, Dombiratos,
Kaszaper, Kevermes, Kisdombegyhédz, Kunagota, Magyarbanhegyes, Magyardombegyhaz,
Medgyesbodzas, Medgyesegyhaza, Mez6hegyes, Mezokovacshaza, Nagybanhegyes,
Nagykamaras, Pusztaottlaka, Végegyhaza.

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézményben:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagoégiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Telephelyi feladatok:

- szakértdi bizottsagi tevékenység

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén tagintézmény-igazgatd all, szakmai munkéjat a valasztott képviselokbol allo
tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részeére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga €s helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend
- A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartas formai:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocilis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel:

- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:
- sziil6i értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)
- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s szé¢khely intézmény)
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- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valo kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata

folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
- amikodtetés folyamatos biztositdsa,

- atelepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgélattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed

a KK éltal fenntartott, tankeriiletben miikodo intézményekre vonatkozoan

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

d) Mezokovacshazai Jarasi Hivatal gydmhatosagéval

e) egyéb, aktualis feladatok, problémak ellatdshoz sziikséges intézményekkel vald

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

Tagintézmény-igazgaté feladatai:

Tisztségét a fenntartd altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat Gtjan tolti be.

Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé¢ beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapveto6 felel6ssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.

Felel a kompetenciakorébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.
Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
litemezésérol.

Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirasainak
érvényesiilését.

Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakdri leirasanak
elokészitéséért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egylittmikodik.

Tagja az igazgatotanacsnak.

Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Nyilvanossag
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Az Intézmény honlapjan kozzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgaltatdsokat, a mikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
sziilok fogadasanak idejét.
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7. Békés Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

A tagintézmény tligyviteli telephelye: 5900 Oroshéza, Kénd utca 33.
A tagintézmény miikodési korzete: Oroshaza, Kardoskut, Totkomlos, Békéssamson, Nagyszénas,
Gadoros, Pusztafoldvar, Csanadapaca,

Az ellatott szakszolgdlati feladatok elldtdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagoégiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén tagintézmény-igazgato all, szakmai munkajat a tagintézményigazgato-
helyettes és a valasztott képviselokbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi iigyben a tagintézményigazgatd-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartas formai:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- szUilGi értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és sze¢khely intézmény)
- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
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4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfelel? telepiilési nkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mikodtetés folyamatos biztositasa,

- atelepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuloinak pedagodgiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatési igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgatod

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodo intézményekre vonatkozoan
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgatod

Tagintézmény-igazgaté feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat utjan tolti be.
Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé¢ beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvetd feleldssege, feladatai:

o Kozvetleniil irdnyitja és ellenorzi a tagintézményben folyo szakmai munkat. Felel a
kompetenciakorébe tartozd munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

o Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak
kinevezésével, felmentésével kapcsolatban.

o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért ¢s
torvényességéért.

e Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok
eléirdsainak érvényesiilését.

o Felel az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

e Gondoskodik a helyettesitésekrol az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak
kiadasarol, iitemezésérol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot
tesz, az eredményes palyazatokban egyiittmiikddik.

o Tagja az igazgatOtanacsnak.

o Véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézmény-igazgat6 feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgaté feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-igazgato utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgatdfeladatai korébe

tartoznak, a tagintézmény-igazgato utasitdsai szerint.
Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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8. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5720 Sarkad, Kossuth Lajos utca 17.
A tagintézmény mitkddési korzete: Sarkad, Sarkadkeresztur, Mezdgyan, Geszt, Okany, Zsadany,
Kotegyan, Méhkerék, Ujszalonta, Biharugra, Kérosnagyharsany.

Az ellatott szakszolgdlati feladatok elldtdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén igazgato all, szakmai munkajat a tagintézményigazgato-helyettes és a
valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend
- Az igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
tigyben az igazgatd-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartdas formdi:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:
- szUilGi értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és sze¢khely intézmény)
- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:
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a) A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mikodtetés folyamatos biztositasa,
- atelepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgatod

b) tankertileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK éltal fenntartott, tankeriiletben mitkddd intézményekre vonatkozoan
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgatod

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato

Tagintézmény-igazgaté feladatai:

o Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat Gtjan tolti be.
Kozvetlen felettese a féigazgato, aki felé beszdmolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

e Alapveto feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

e Felel a kompetenciakorébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért

e Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezésérol.

o Ellend6rzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirasainak
érvényesiilését.

e Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaid6 beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egylittmiikodik.

o Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezeési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:

e Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgaté feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-igazgato utasitasai szerint.
o Feladatait részletesen munkakdri leirasa tartalmazza.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétesszik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgaltatdsokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
szilék fogadasanak idejét.
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9. Békés Varmegyei Pedagagiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye
A tagintézmény iigyviteli telephelye: 5540 Szarvas, Bethlen Géabor utca 11/2.

A tagintézmény mitkddési korzete: Békésszentandras, Csabacsiid, Kardos, Kondoros, ()rménykﬁt,
Szarvas

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmeény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Tagintézményi telephelyen:
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €1én igazgaté all, szakmai munkajat a tagintézményigazgato-helyettes és a
valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részeére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend:

- Az igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
iigyben az igazgato6-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartas formai:

1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- szUilGi értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés tjan (levél, fax, e-mail)
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- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kdzott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény ¢€s székhely intézmény kozott)
- irasos formaban (levél, fax, e-mail)
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfelel? telepiilési nkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mikodtetés folyamatos biztositasa,
- atelepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

b) tankeriileti igazgatoval valé kapcsolattartas kiterjed
a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodo intézményekre vonatkozoan
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

¢) egyéb nem allami, nem dnkormanyzati fenntartok altal fenntartott intézmények képviseldivel
(egyhazak, nemzetiségi 6nkormanyzatok)
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato.

Tagintézmény-igazgaté feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat tjan tolti be.
Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé¢ beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvet6 feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakorébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényessegéeért.

o Felel az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaganak kiadasarol, iitemezésérol.

e Fllendrzi a tagintézményben folyo éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.:
eloirasainak érvényestilését.

e Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaidd beosztasaért, munkakori leirdsanak
elokészitéséért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egylittmiikddik.

e Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgatd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-igazgato utasitasai szerint.
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Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgiltatdsokat, a mikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
sziilok fogadasanak idejét.
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10. Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye

A tagintézmény iligyviteli telephelye: 5520 Szeghalom, Dézsa Gyorgy utca. 9 - 11.
Tagintézményi telephelye: 5525 Filizesgyarmat, Széchenyi utca 2.

Tagintézményi telephelye: 5516 Korosladany, Arpad u. 4.

Tagintézményi telephelye: 5530 Vészt6, Rakoczi Ferenc utca 2.

A tagintézmény mitkddési korzete: Szeghalom, Filizesgyarmat, Korosladany, Vésztd, Bucsa,
Kertészsziget, Korostjfalu

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Fiizesgyarmat Tagintézményi telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Korosladany Tagintézményi telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- fejleszto nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

Veészto Tagintézményi telephelyen:
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tandcsadas,

- logopédiai ellatas,
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- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény ¢€1én igazgaté all, szakmai munkajat a tagintézményigazgato-helyettes és a
valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-igazgatd kdzvetlen és/vagy kozvetett forméaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga €s helye a munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi tigyben az tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti.

Kapcsolattartas formai:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- s7iil6i értekezlet
- fogado 6ra
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Belso kapcsolattartas (tagintézmények egymas kdzott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és székhely intézmény)
- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valo kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- amiukodtetés folyamatos biztositasa,
- atelepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgatod
b) tankertileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodo6 intézményekre vonatkozoan

A kapcsolattartasert felelos: tagintézmény-igazgatd

c) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel
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A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-igazgato

Tagintézmény-igazgaté feladatai:
Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat utjan tolti be.

Kozvetlen felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvetd feleldssege, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.
Felel a kompetenciakorébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért €s
torvényességéért

Gondoskodik a helyettesitésekrol az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezésérol.

Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirasainak
érvényesiilését.

Felel az iranyitasa ala tartozé dolgozdk munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyliittmiikodik.

Tagja az igazgatotanacsnak.

Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményigazgato-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-igazgaté feladatai korébe

tartoznak, a tagintézmény-igazgaté utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Nyilvanossag
Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a

tagintézményre vonatkozé szolgaltatdsokat, a mikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
szlilok fogadasanak idejét.
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Késziilt:

Békéscsaba, 2025. 01. 10.

David Ilona
foigazgato
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A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményenként megtartott szakalkalmazotti
értekezleten egyhangtian elfogadta a mddositasokat.

Fenntartoi jovahagyassal az SZMSZ 2025. februar 1-t61 hatalyos.

David Ilona
foigazgato
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