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Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Bevezetés

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

II. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

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

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen végzett feladatellatas, szervezett rendezvényeken, a
rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd 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 Megyei Pedagogiai Szakszolgélat

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

2.3. A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei

2.3.1. Békés Megyei Pedagdgiai 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 miikddési korzetét a 4. szama melléklet tartalmazza.

2.3.2. Békés Megyei 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 muiikddési korzetét a 4. szami melléklet tartalmazza.

2.3.3. Békés Megyei Pedagdgiai 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 muiikddési korzetét a 4. szami melléklet tartalmazza.

2.3.4. Békés Megyei 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 miikodési korzetét a 4. szama melléklet tartalmazza.

2.3.5. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mez6kovacshazi Tagintézménye
2.3.5.1. Ugyviteli telephely: 5800 Mez6kovéacshdza, Sirmezey u.63.

A tagintézmény miikodési korzetét a 4. szama melléklet tartalmazza.

2.3.6. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye
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2.3.6.1. Ugyviteli telephely: 5900 Oroshiza, Kond utca 33.

A tagintézmény mitkodési korzetét a 4. szamua melléklet tartalmazza.
2.3.7. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye
2.3.7.1. Ugyviteli telephely: 5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

A tagintézmény mitkddési korzetét a 4. szamua melléklet tartalmazza.
2.3.8. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye
2.3.8.1. Ugyviteli telephely: 5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szamt melléklet tartalmazza.
2.3.9. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye
2.3.9.1. Ugyviteli telephely: 5520 Szeghalom, Dézsa 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. szama melléklete tartalmazza.

2.4. A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat vezetdje a foigazgatod
2.4.1. Az intézmény miikodési korzete: Békés megye

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 alapitéi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere
2.4.5. Az irdnyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere
2.4.6. Fenntart6 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 bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje
3.1. Az intézmény és a tagintézmények bélyegzo lenyomatainak szévege a kovetkezo:
Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 1.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

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

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

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

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 1. 4
5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével.)

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

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

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

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

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

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

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

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

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

Korbélyegzio: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

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

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 2.
5500 Gyomaendréd, Mirhohéti utca 11.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Gyulai Tagintézménye 1.
5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2.
5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 1.
5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Korbélyegzd - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2. 5
5700 Gyula, 48-as utca 15-17.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye
5800 Mezokovacshaza, Sarmezey u. 63.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye
5800 MezOkovacshaza, Sarmezey u. 63.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

5900 Oroshaza, Kond utca 33.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

5900 Oroshaza, Kond utca 33.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Koirbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye

5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye

5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 1.
5520 Szeghalom, Dézsa Gyorgy utca 9-11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 2.
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 3. 6
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.
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Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 4.
5520 Szeghalom, Dé6zsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Szeghalmi Tagintézménye 1.
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Koirbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 2.
5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

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

Korbélyegzd - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

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

3.2. A bélyegzok hasznalatara a kovetkezo személyek jogosultak:

3.2.1. A ,Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat” megnevezést tartalmazo bélyegzok (a
tovabbiakban intézményi bélyegzok) teljes korti hasznalatara a féigazgatd jogosult.

3.2.2. Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a fOigazgatd-helyettesek az aldbbiak szerint
jogosultak:

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

b) mindazon esetekben, amelyben 6nallo kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkeznek.

3.2.3. Az igazgatok (tagintézmény-vezet6k) jogosultak azon tagintézményi bélyegzok
hasznalatara, amely tagintézményt vezetik. Az igazgatok helyettesitését ellaté személyek a
jelen SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint, az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén jogosultak ugyanezen bélyegzok hasznalatara.

3.2.4. Az intézményi, ill. tagintézményi bélyegz6k hasznalatara, esetenként, a jogosult altal adott
irasbeli meghatalmazas alapjan, a meghatalmazasban leirt korben, a meghatalmazott személy
jogosult.

3.3.A kiadmanyozas rendje

3.3.1. A féigazgato 6nallo és teljes korti kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

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

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

b) a féigazgato-helyettes 1. 6nallo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik:

- aszékhelyen mikddé megyei szakértdi bizottsagvonatkozasaban;

- a székhelyen torténd tovabbtanulasi és palyavalasztdsi tandcsadas szakfeladat
vonatkozasaban;

- valamint, mindazon kérdésekben, amelyet a jelen SZMSZ a fbigazgato-helyettes I.
feladat- és hataskorébe utal.

c) a f6igazgatd-helyettes II. 6nalld6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik mindazon tigyekben,
amelyet a jelen SZMSZ a f6igazgato-helyettes I1. feladat- és hataskorébe utal.

3.3.3. Valamennyi tagintézmény-vezetd (igazgatd) 6nalldo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik
mindazon, az adott tagintézmény feladatellatashoz, mitkodéséhez tartoz6 ligyben, amely nem a
foigazgato dontési, illetve feladat- és hataskorébe tartozik.

3.3.4. Az 6nall6 kiadmanyozasi jogkdr jogosultja, kivételesen, egy feladatellatas, illetve feladat
veégrehajtasa  érdekében, irasbeli meghatalmazassal, a tagintézmény dolgozojat a
kiadmanyozasi jogkor eseti hasznalatara jogosithatja fel, helyette és nevében eljarva. A
meghatalmazasban a kiadmanyozasi jogkor terjedelmét egyértelmiien meg kell hatarozni.

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szam szerint:
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098021  Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098023  Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység szakmai feladatai
b) részletezve a pedagdgiai szakszolgalati feladatok

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatés,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelgs,

- 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

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

-2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXIIL. toérvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

- 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol a végrehajtasarol szo16
217/1997. (XII. 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

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

-326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot 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 pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

- 4/2000. (1I. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol

- 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok €s
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a III. fejezet 2.2. és 2.3. pontjaban meghatarozott székhelybol és jarasi
tagintézményekbdl all.
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2. A szakszolgalat miikodését ellaté személyi rendszer

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

Pedagogusok feladat és hataskore

A) Szakszolgalati feladathoz rendelt pedagogus munkakorok:
1. pszichologus

. gyogypedagogus

. konduktor

. fejlesztépedagdgus

. tanacsado pedagdgus

. gyogytestneveld

. iskola, és 6vodapszichologia koordinatora

. tehetséggondozd koordinator

. logopédus

O 031NN b Wi

B) Altaldnos szabdlyok

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

- Szolgéltatasa soran megvalositja a gyermekek/tanulok egyéni sziikségleteihez igazodo
pedagobgiai 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 eszkdzoket, melyet kdzvetlen 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 szolgaltatas soran megismert adatokat titokban tartja, intézményen kiviili személynek,
szervezetnek az informaciokat nem adja ki.

- Telefonon torténd ligyintézés soran adatok nem adhatok meg, foglalkozasokkal és vizsgalatokkal
Osszefliggd szakmai tajékoztatds nem adhatdo ki! Gyermekkel/tanuloval kapcsolatos
informacié levélben érkezett kérésére, iktatott valaszlevéllel vagy személyes formaban
nyujthato.

- A torvényileg szabalyozott hataridok betartasa szerint végzi feladatat (iitemezések, értesitések,
vélemények elkészitése)

- Naprakészen ellatja a dokumentalassal 6sszefiiggd feladatokat.

A munkakor konkrét feladatait és felel6sségkorét a munkakari leiras tartalmazza.

2.0) A neveld, oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak feladat és hatarkore
A) Neveld és oktato munkat kézvetleniil segitd munkakorok:
1. szakszolgalati titkar
2. rendszergazda
3. pedagogiai asszisztens
4. gyogypedagogiai asszisztens
5. gyermek- és ifjusagpszichiater szakorvos vagy a jogszabalyban meghatarozott szakorvos
B) Altaldnos szabdlyok
- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint gondoskodik az adatrogzitésrol, iratanyagok rendezésérol.
- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint részt vesz a belso és kiilso kapcsolattartasi feladatokban.
- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint ellatja a gyermekek/tanulok feltigyeletét.
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- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint részt vesz a rendelkezésre allo eszk6zok, készlet
monitorozasaban.

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

- Kozvetlen felettese iranyitasa szerint részt vesz az eszkdzok rendszerezésében, a szolgaltatas
megvaldsitasnak eldkészitd folyamataiban.

- A szakorvosi feladatellatas esetén eltérd szabalyozas érvényes - a konkrét és elvart feladatokat,
felelosségkort a munkakori leirds, vagy a megbizasi szerzodés tartalmazza.

A neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité munkakor konkrét feladatait és felelosségkorét a
munkakori leiras tartalmazza.
2.c) Egyéb munkakorok
A) A szakszolgdlatnal létesitett munkakorok:
- ligyviteli dolgozo
- kisegit6 dolgozo — takarito
B) Altaldnos szabdlyok
- A munkakoréhez tartozé alapfeladatokat a kinevezése szerinti feladat-ellatasi helyen végzi.
- Kozvetlen felettese iranyitasaval a feladat-ellatasi helyén ellatja a munkakorével
Osszeegyeztethetd egyéb feladatokat is.
- A felelGsségkort a munkakori leirds, 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 felelésségre 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 f6igazgatdé munkdjat két foigazgatd-helyettes segiti: a foigazgatd-helyettes 1. és a
foigazgato-helyettes 1.
- Igazgatotanacs: a fOigazgaté az Nkt. 69. § (1) a) és d) alpontjaban foglalt vezet6i
feladatokat az igazgatotanacs kozremiikddésével latja el.
- Tagintézmény-vezetdi tanacs: a tagintézmény-vezetd a tagintézmény vezetésével
Osszefiiggo feladatait a tagintézmény-vezetdi tanacs kozremuiikodésével latja el.
- Szakmai munkak6zdsség: az intézményben szakmai munkak6zosségek mitkodnek.
- Azegyes tagintézmények vezetését, tagintézmény-vezetoként, az igazgatok latjak el.
- A tagintézmény-vezetd (igazgatd) munkajat tagintézményvezetd-helyettes (igazgato-
helyettes) segiti.
b) Foigazgato:
a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
b. gyakorolja a fenntart6 altal 4truhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,
c. kapcsolatot tart az iranyit6 hatésaggal, a fenntartoval, valamint az érintett mitkodtetd
onkormanyzatokkal,
d. gondoskodik a szakmai munkakozdsségek €s az Intézményben miikddo testiiletek folyamatos €s
torvényes milkodtetéséért,
e. ellenérzési feladatokat lat el,
f. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
1. a szakmai munkaért,
2. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
4. a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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5. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
6. a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

C) Féigazgato-helyettes (szakmai-koordindcios foigazgato-helyettes) 1. feladat- és hatdaskore:
a. altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
b. kbzvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen beliil felel a
sz€khely vonatkozasaban
c. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a
tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinacidjat,
d. 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 eréforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
e. ellenorzési feladatokat lat el,
f. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) Foigazgato-helyettes Il.(altalanos foigazgato-helyettes) feladat- és hatdaskore:
a. Szakmai feladatok:
1. ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinaciojat kivéve
a szakértdi 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 tovabbképzési programjat,
5. ellen6rzési feladatokat lat el,
6. ellatja a féigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat:
ellendrzi a forgalmi napld, munkanaplé €s nyilvantartasi lapok pontos vezetését
tagintézményenként, megyei szintii beiskolazasi és tovabbképzési tervet készit, ellendrzi a tiiz-
¢s munkavédelmi szabalyok betartasat, részt vesz az intézmény intézményi onértékelés
rendjének kialakitasaban és miikodtetésében, kialakitja a szabadsagolasok rendjét,
dokumentalasat, a fenntarto felé elkiildi a terveket, a tilmunkaval kapcsolatos dokumentaciot
kezeli, a statisztikai adatok szolgaltatasat koordinalja, nyilvantartja a tovabbképzésben
résztvevoket, a tovabbképzésre felhasznalt pénzosszegeket dsszesiti.
b. Koordinacios feladatok:
1. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human erdforrasait, a székhely és a
tagintézmények leterheltségét,
2. javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
3. kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kdzvetiti a féigazgato utasitasokat és a
tagintézmények jelzéseit,
4. figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokat,
5. gondozza az Intézmény szabalyzatait,
6. gondozza az Intézmény nyilvantart6 rendszereit,
7. eleget tesz az Intézmény adatkdzlési kotelezettségének,
8. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

e) Tagintézmeény-vezetd (igazgato) feladat- és hatdskorei:

a. kozvetlenill iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel a tagintézmény szakszerii és
torvényes milkodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd
gondos kezeléséért.

1.a szakmai munkaért,
2.a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
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3.a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

4.a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

5.a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gydmhatosaggal, sziil6kkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

6.a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

b. kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,

c. adatszolgaltatast végez a féigazgatdsag felé,

d. ellenorzési feladatokat lat el,

e. ellatja a féigazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

A tagintézmény-vezetd (igazgatd) onalloan donthet az illetékességi korébe tartozo
feladatkdrokben.

f) Szakmai koordindcios vezets-helyettes (Székhelyintézményi szakszolgadlati feladatok ellatdsaért
felel) és Tagintézményvezeti-helyettes (igazgato-helyettes) feladat- és hatdskore:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a szakmai koordinacids vezetot vagy a tagintézmény-vezetot,

b. ellatja a tagintézmény-vezetd altal raruhazott egyéb feladatokat.

g) Igazgatotandcs:

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

b. A szakmai munkak6zdsségek vezetdi az igazgatotanacs iilésein tandcskozasi joggal részt
vehetnek.

c. Az igazgat6tanacs iilésének iddpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo meghivot, a
testiilet tagjainak €s a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek legkésobb az iilés el6tt nyolc
munkanappal meg kell kiildeni.

d. Az igazgatotanacs iiléseit legalabb hathavonta tartja. Az tilést a féigazgato vezeti, az {ilésrol
jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

h) Tagintézmény-vezetdi tandcs:

a. A tagintézmény-vezeto a tagintézmény vezetésével dsszefiiggd feladatait — a
tagintézményvezetd-helyettesek, és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott
képviseldibol allo — tagintézmény-vezetdi tanacs kdzremitkodésével latja el.

b. A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a tagintézmény-vezetdi tanacs iilésein tanacskozasi joggal
részt vehetnek.

c. A tagintézmény-vezet0i tanacs {ilésének iddpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai munkakdzosségek vezetdinek legkésébb az iilés
el6tt nyolc munkanappal meg kell kiildeni.

d. A tagintézmény-vezetoi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja. Az {ilést a tagintézmény-
vezetd vezeti, az ilésrdl jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

i) Szakmai munkakézosség: Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.
Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagdgiai szakszolgalat feladatai szerint szervez6d6 —
szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzdsség részt vesz az Intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az Intézmény szervezeti
¢s muikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésérél. Az Intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak0zdsség részére tovabbi feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat
meg. A szakmai munkakodzosséget munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkak6zOsség vezetdje az igazgatOtanacs, a tagintézmény-vezet6i tanacs ilésein
tanacskozasi joggal részt vehet.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

a. logopédiai ellatas,
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b. szakért6i bizottsagi tevékenység,

c. nevelési tanacsadas,

d. gyogytestnevelés,

e. gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, konduktiv pedagogiai ellatas,

f. 6vodapszichologiai, iskolapszichologiai ellatas, palyavalasztasi és tovabbtanulasi tandcsadas,
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa,

g. belso onértékelési csoport

h. krizisintervenciés munkak6zosség.

J) Szakalkalmazotti értekezlet: a vezet6kbol és a szakmai alapdokumentumban meghatarozott
alapfeladatra 1étesitett pedagdgus munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbodl allok kozdssége.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont

1. az SZMSZ elfogadasardl,

. az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

. az Intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,

. a tovabbképzési program elfogadasarol,

. a beiskolazasi terv elfogadasarol,

. az Intézmény képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

. az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

8. a belsd onértékelési terv elfogadasarol

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

~N O N AW

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

k) Alkalmazotti kozosség: a pedagdgusokbol és a nem pedagogus munkakordkben,
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol —allok
kozossége.

Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

a. az Intézmény megsziintetése,

b. atszervezése,

c. feladatanak megvaltoztatasa,

d. nevének megallapitasa,

e. vezetdjének megbizasa és megbizasadnak visszavonasa

1) Kézalkalmazotti tandcs: az intézményben dolgozo kozalkalmazottak altal, a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. XXXIII. toérvényben meghatarozott valasztas keretében valasztott
testiilet. A munkaltatoval vald kapcsolattartas modjat a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatarozza
meg.

4. Helyettesitési rend:

4.1. A féigazgato helyettesitésének rendje:

- A f6igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé szakmai
iigyben az altalanos fOigazgato-helyettes, egyéb, szakszolgalati szakmai dontést igényld
tigyekben a szakmai-koordinacios féigazgatd-helyettes helyettesiti. A helyettesités rendjétol el
lehet térni, ha azt a féigazgatd irdsban rogziti.

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

4.2. A tagintézmény-vezet6 (igazgatd) helyettesitésének rendje
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- A tagintézmény-vezet6t (igazgatot) tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali
dontést igényl6 valamennyi tigyben a tagintézmény-vezetOhelyettes (igazgato-helyettes)
helyettesiti.

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast
irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat. Az
eseti helyettesités a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan a féigazgato jovahagyasaval
torténik.

4.3. Pedagogusok helyettesitésének rendje

A gyermekek/tanulok szakszeri ellatdsa helyettesités esetén azonos munkakdrben levd
pedagogussal oldhato meg. A helyettesités tagintézményen beliil szervezddik.

Pszicholdgiai terapia soran pszichologus nem helyettesithetd — a terapias foglalkozasok folyamata
a felelos pszichologus iitemezése szerint folytatodhat, vagy tartds tavolléte esetén a vezetd
jovahagyasaval az eset gondozasa atadasra keriil.

Nem szakszer(i helyettesités esetén a helyettesitési feladat Gsszevonhato a helyettesité pedagogus
gyermekekkel lekotott foglalkozasaival (6sszevont helyettesités).

5. Az intézményi onértékelés rendje:

Az 6nértékelés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését, az 6t évre sz016 Onértékelési
Program és az Eves Onértékelési Terv tartalmazza, melyek az Onértékelési Szabalyzat alapjan
késziiltek.

Az Onértékelési Programot és az Onértékelési Tervet az Onértékelés megkezdése eldtt
nyilvanossagra kell hozni.

Az Intézményi onértékeléssel kapcsolatos jogkoroket az Onértékelési Szabdlyzat és az
Onértékelési Program tartalmazza.

Az onértékelés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté  tapasztalatokat szakalkalmazotti
értekezleteken Gsszegezni és értékelni kell.

A fbigazgatd, a szakmai koordinacids foigazgato-helyettes és a tagintézmény-vezetd munkajat a
szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizasanak masodik €és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a
foigazgatd, a Szakmai koordinacios foigazgato-helyettes és a tagintézmény-vezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6. Az Intézmény miikodési rendje:

6.1. Az Intézmény egész évben folyamatosan miikddik, a munkatervben rogzitett iitemezéssel
tagintézményenként az ellatott feladatok legfeljebb két hétig, egybefiiggben sziinetelhetnek. A
Székhelyintézményben zarva tartas nincs.

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

6.3. Az intézményi feladatok megvalositasat bels6é szabalyozok segitik.

A munkatervnek biztositania kell, hogy

a) a szakeértoi bizottsagi feladatellatason a februar utols6é napjaig kezdeményezett eljarasokban
aprilis utols6 munkanapjaig

aa) elvégezzék az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasara iranyul6 vizsgalatokat,

ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakértdi vélemények,

ac) majus utolsé munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakért6i vélemények, amelyek tekintetében

kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.
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b) a szakszolgalati beavatkozasok (foglalkozasok, tanacsadas, konzultacio, sziirés) az igények és a
szakszolgéalati  feltételek maximalis  Osszehangoldsdval  keriiljenek  megtervezésre
tagintézményi bontasban.

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

d) A sziirések, iskolaorvosi, szakorvosi javaslatok, és a szakért6i javaslatok alapjan tervezhetd
ellatotti létszam alapjan a szakszolgalati feladat minimum orakeretének meghatarozasa, a
tanévet €rinthetd valtozasok szerinti maximum oOrakeret meghatarozasa, a prevencios ellatasara
tervezhet6 feladatok és orakeret meghatarozasa.

Az Intézményben dolgozd alkalmazottak a munkakdri leirasukban szerepld feladatok ellatasat
tagintézmény korzetéhez tartozd intézményekben és/vagy a feladat-ellatasi helyiikon
gyakoroljak.

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

A kinevezésben szereplé feladat-ellatasi helytél eltérd feladatvégzés esetén a munkavégzéshez a
fenntarto eljarasrendjének megfeleléen kikiildetés kapcsolodik

6.3. A szakalkalmazottak munkaidejének koézvetlen foglalkozasokra megallapitott oOrarendjét
véglegesitett formaban legkésébb oktober 15-ig el kell késziteni. Az intézmények a személyi
adottsagoknak, a helyi igényeknek és a szolgaltatas jellegének megfeleld idobeosztassal
dolgoznak.

6.4. A nyitva tartas (szakmai feladatok megszervezésének) rendje

A kliensek fogadasara nyitvatartasi idében van lehet6ség.

A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe veszik, hogy délelétti és délutani idépontokat
adjanak a sziiloknek a szolgaltatasok igénybevételé¢hez.

Az Intézmény tanév kdzben:

hétf6tdl - péntekig 8.00 — 19 6ra kdzott szervezi meg a kliensek igényei szerint a kozvetlen
foglalkozasok, beavatkozasok feladatait.

Az alkalmazottak kotott munkaideje az egyenld terhelés elvének érvényesiilésével legfeljebb napi
nyolc 6raban, de minimum napi 4 6raban szervezddhet.

Egyedi esetekben a munkaidé napi nyolc 6rajaban foglalkozas szervezhet6 ettél-eHehettérni az
optimalis munkaszervezés érdekében, a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan, a féigazgato
engedélyével.

A kozvetlen foglalkozasok megszervezésére a nyitvatartasi idében van lehetéség.

A kiils6 helyszinen szervezett szakmai ellatas esetén a fogado6 intézmény erre vonatkozo
szabalyozasa az els6dleges.

Nyitva tartas rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

Szerdai napokon 8.00 ora és 12.00 ora kozott.

Az ettdl eltérd nyitvatartasi id0 a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan a foigazgato
jovahagyasaval rendelhetd el.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetonek az intézményben kell tartozkodnia, illet6leg elérhetdnek kell lennie.

6.5. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen, az allagmegdvas szem el6tt tartasaval
kell hasznalni.

A helyiségek beosztasi rendjét az éves munkaterv, valamint az azt hasznal6o pedagogus orarendje
hatarozza meg.

6.5.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a nyitva tartdsi id6 alatt elérhetd, azonban az
ellatast igényl6 nem zavarhatja a munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A szakszolgalati ellatast biztositd helyiségekben illetéktelen személy nem tartozkodhat.
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6.5.2. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allok részére.

Az alkalmazottak nyitvatartasi id6 alatt tartozkodhatnak az intézményben.

A szakalkalmazottak heti munkaideje 40 o6ra, amely tartalmazza a neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidét €s a le nem kotott munkaidot.

A kozosségi szolgalatot teljesitd tanulok a megallapoddsban meghatdrozott idében ¢és
gyakorisdggal, a tagintézmény-vezetd és mentora irdnyitasaval tartozkodhat az épiiletben.

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

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

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

6.6. Munkaidé nyilvantartas és egyéb dokumentumok az intézményben:

- a munkaidd letdltését munkaidd nyilvantartason kell vezetni (pedagogusok esetén)

- Pedagogus munkakoérben a munkaidd nyilvantartason 32 éra kotott munkaidot, ebbdl 21 ora
(mesterpedagogus esetén 18 ora) neveléssel, oktatassal lekotott munkaiddt kell nyilvantartani.
A szakért6i nappal rendelkez6 mesterpedagbgus a szakérti napjan, amennyiben az Oktatasi
Hivatal feladattal bizza meg, azt a megbizasban meghatarozott feladat ellatasi helyen latja el a
40 6ras munkahét arra a napra esé munkaidejét, melyet a munkaid6 nyilvantarton is fel kell
tiintetnie. A munkaidé-nyilvantartast napi rendszerességgel, egyénileg kell vezetni, és az
aktualis honapra vonatkozoan aktualis honap utols6 munkanapjan kell leadni.

- a munkahelyrdl torténd tavolmaradas engedélyét a munkaidd nyilvantartdé mellékleteként kell
csatolni

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

- a szakfeladatok ellatdsanak dokumentumait a szakmai munkakozosségek altal osszeallitott
féigazgatoi utasits tartalmazza.

6.7. A szabadsagolas és tavollét rendje

6.7.1. Minden év alap és poOtszabadsaga a szakmai szolgaltatas sériilése nélkiil, szabadsagolasi terv

elkészitése alapjan keriil kiirasra. Alapesetben az 6szi, tavaszi, téli sziinetben keriil kiirasra a
potszabadsag, a nyari sziinetben keriil kiirdsra az alapszabadsag és a maradék potszabadsag.
A szorgalmi idOszakot érintd egyéni igényeket szabadsagkérd lapon kell benyujtani a
szabadsag megkezdése elott legalabb 15 nappal megelézéen, a tagintézmény-vezetd
jovahagyasaval. A szorgalmi iddszakot legfeljebb 7 nap érinthet, mely két részletben,
legfeljebb két alkalommal kérhetd. A szorgalmi iddszakot érintdé szabadsdgok 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 igazgatdé jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld eldirasok szerint kell
megallapitani. Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a foigazgato felel.

6.7.2. A betegszabadsagon 1év0 kolléga, koteles az els6 tavolléti munkanapon tajékoztatni a
kozvetlen felettesét allapotardl, varhatdo munkakezdésérol.

6.8. Mentesiilés a munkavégzés alol

A kozalkalmazottat a Munka Torvénykonyve 55. § (1) bekezdésében felsoroltak mellett, elézetes
kérésére a foigazgatd mentesitheti a munkavégzés kotelezettsége aldl a kovetkezo esetekben:

15



Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Ha a kozalkalmazott az Intézmény Beiskolazasi Tervében meghatarozottak szerint
kapcsolodik be a tovabbképzésbe (277/1997. Kormanyrendelet 6. § (2)-(7) bekezdés). A
mentesiilés a tovabbképzésen valé megjelenés napjara, valamint a vizsgak napjara és
vizsganként legfeljebb tovabbi ketté-ketté munkanapra szol.

- A mindsitd vizsgdn vald részvételre a vizsga napjan, tovabbd a vizsgara torténd
felkésziiléshez tovabbi egy munkanapra.

- A mindsitési eljarasban vald részvétel napjara, valamint a mindsitési eljarasra valo
felkésziiléshez tovabbi egy munkanapra.

- A tovabbképzési program, ill. a foigazgatdja egyedi engedélye alapjan - a kdzalkalmazott
eldzetes irasbeli kérésére - felsdfoku iskolai rendszerti képzésen valo részvétel esetén a
kotelezd foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton vald igazolt részvétel, tovabba
vizsganként — a vizsga napjat is beszamitva — legfeljebb négy munkanap idejére.

6.9. A Nevel6 oktaté munkat segité alkalmazottak (NOKS) vonatkozo szabalyok

A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak a pedagodgus cletpalya részesei a jogszabaly erejenél fogva. Mindsitd
vizsgdjuk egyes szabalyait a Helyi Ertékelési Szabalyzat allapitja meg.

V. Egyéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Belso kapcsolatok: Az Intézmény vezetése €s az alkalmazotti k6zosség kiillonbdz6 csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a foigazgato, a foigazgatd-helyettesek, az igazgatok és
az igazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviseldk itjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

- azigazgatétanacs iilései,

- tagintézmény-vezetdi tanacs iilései,

- értekezletek,

- megbeszélések,

- utasitasok, értesitések

- e-mail

- telefon

- korlevelek.

Az alkalmazott kapcsolatfelvételt kezdeményezhet tagintézményt érinté kérdésekben a
tagintézmény-vezetonél, vagy egyeb esetekben eldre egyeztetett idoben és egyeztetett formaban a
foigazgatonal.

A kapcsolattartas tovabbi szabalyozasa a 4. szamt mellékletekben torténik.

Kiilsé kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelen tart kapcsolatot mas forumokkal. A
kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis feladatai,
¢és mikodési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok. A  szabalyozoknak megfeleléen 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,

- bolesddékkel és specialis bolesddékkel,

- ovodakkal, iskolakkal, szakiskolakkal és kozépiskolakkal,
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- gyogypedagogiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskolak, szakiskolak, specialis tagozatok,
sth.),

- gyermekjoléti szolgélatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel, szocialis
intézményekkel,

- az egészségiligyben dolgozokkal (védéndk, kdrzeti orvosok, gyermekideggyodgyaszok,
pszichiaterek, stb.),

- az iranyit6 hatosaggal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), Oktatasi Hivatallal,
Kormanyhivatallal,

- a fenntartoval,

- onkormanyzatokkal,

- illetékes hatosagokkal,

- a civil szféra képviseldivel

- sziikség 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 székhelyén €s tagintézményeinél.

A szakszolgélatot érint6 ligyekben a médiaban torténd nyilatkozattétel a féigazgatd engedélyével
lehetséges. A foigazgato tajékoztatja a fenntartot.

3. Az alkalmazottak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén:

Az Intézményben a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell szilintetnie,

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

foigazgatojanak, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.

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

A Dbalesetet 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{Oigazgatdjanak,
intézkedésre jogosult felelds vezet6jének ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztdzni kell: a balesetet kivalto 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 eldirasai alapjan:

A tanul6 és gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket, tanulot az alatt az id6 alatt

vagy tevékenység soran éri, amikor a szakszolgalati intézmény szakemberének feliigyelete alatt
all, fliggetlendl 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 teend6k
Az Intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a szakszolgalati feladatellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve a
szakvizsgalaton/foglalkozason részt vevé gyermekek és alkalmazottak biztonsagat és
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egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiillondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az Intézmény foigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetd-helyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket,

ha ezt az Intézmény fOigazgatdja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja. A
rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
a helyiségekben tartozkodod személyeket szoban, kozvetlenill értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.

A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a veszélyeztetett helyiségek

kiiiritésével egyidejlileg — felelds munkatars kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az elsOsegélynyujtas 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 felelds vezetdjének, vagy az altala kijelolt munkatarsnak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett helyiségek jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

- ahelyiségekben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- ahelyiségekben tartdozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- ahelyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden alkalmazottjanak, és a szakszolgalati ellatdsban részt
vevO gyermekeknek valamint kisér6jiiknek be kell tartani!

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

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési 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
sz0l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection

Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsdval késziilt.

AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

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

E-mail: bekes.megye.szekhely@gmail.com URL: www.bekesszakszolgalat.hu

Képviseldje: David Ilona féigazgatod

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas 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 szold 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.)

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa

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

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket a szakszolgalat gyermekeir6l, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
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e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk 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

személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat miikddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot a
foigazgato elterjesztése utan a szakalkalmazotti k6zosség 2020. jinius 2-an elfogadta.

Intézményiinkben nem miikddik Ko6zalkalmazotti Tanacs.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont hagyta jova az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a gyermekek,
sziileik megtekinthetik a szakszolgalat megyei honlapjan,(www.bekesszakszolgalat.hu)

valamint a tagintézményekben kifiiggesztve.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény fOigazgatdjara, tagintézmény vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallalojara nézve kotelezo érvényll.

b) Az adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasaval 2020. majus 1-t6l 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat szakszolgalati ellatas esetén a nagykorti tanulé — a kiskoru
gyermek sziildje — koteles tudomasul venni, az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
nagykoru tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. Az adatkezelés iddtartama a
szakszolgalati ellatasra valod jelentkezéstol kezdddden legfeljebb az ellatds megsziinését
kovetd otodik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a szakvélemény, szakértdi
vélemény, a forgalmi és nyilvantartd naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. (15/2013 EMMI
rendelet (I1.26.) 8. melléklet)

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt l1étesitd és oraadoi jogviszonyt létesitd (polgari
jogviszony), a munkaviszonyban all6 munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka

torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatdbban a munkaltatonak
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tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kdtelezéen megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi

eléirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, az Integralt Nyomonkovetd Rendszerben, valamint az
intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak

szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében, az adatkezel6 a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezeését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,
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P) elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaidé-kedvezményének tényét, pd) mindsitd
vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét, pe) mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idépontjat és eredményét, pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai

ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

¢) oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, addazonosito jele

g) a munkavallalo bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) alland¢ lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillonosen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldasa, - munkaban toltott ido,
munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek
megnevezése, a megszinés modja €s idOpontja, - a pedagodgus tovabbképzésben vald
részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, - a
munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma, - a munkavallalo
mindsitésének idopontja és tartalma, - a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte, - a munkavallald egészségiigyi alkalmassaga, - alkalmazott altal
kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, - munkakoér, munkakdrbe nem tartozo
feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés, - munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja, - szabadsag, kiadott szabadsag, - a munkavallalo
részére torténo kifizetések és azok jogcimei, - a munkavallald részére adott juttatasok és azok
jogcimei, - a munkavallald munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei, - a

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Jogszabalyi felhatalmazas nélkill kezeli az intézmény a pedagogusok €s mas munkavallalok
fényképét az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban, palyazati dokumentaciokban valo
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan

hozzéjarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A kliensek nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1, A Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 44/A. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan az intézmény szolgaltatasait igénybevevo kliensek (gyermek/tanuld, sziilok) adatait az
intézmény szakemberei kotelesek az Integralt Nyomonkdvetd Rendszerben rogziteni (INYR)
az SZMSZ INYR szabalyzata alapjan.

Rogzitend6 adatok:

A tanul6: a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) sziil6/gondviseld nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) nemzeti hovatartozasat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

n) évfolyamat

2.2.2 Az intézmény kezeli a gyermekekkel kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a gyermekek
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a kliens neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriilletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,
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b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

- a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, -
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

2.3 A szakszolgalati eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az intézmény a honlapjan
¢s kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken kizardlag sziil6i

beleegyez0 nyilatkozat alairasaval szerepelhet gyermek, tanulo.

2.4 A gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, sziilok személyes adatait és kiilonleges adatait (pl. az egészségiigyi adatok,
nemzetiségi hovatartozas, hatranyos helyzet), a szakszolgalati munka szervezése ¢és a
gyermekek ellatasa soran - a kotelezOen nyilvantartandé adatok mellett - célhoz kotdtten
kezeljiik.

A személyes adatok koziil, a jogszabalyban meghatarozottakon kiviil, a kapcsolattartas érdekében,
az alabbi adatokat tarja nyilvan az Intézmény:

- agyermekek és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében.

A sziiloket tajékoztatjuk az adatkezelésrodl, és amennyiben a 2.4 fejezetben felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie.

A tajékoztatas kiterjed arra is, hogy a gyermek vagy gondviseldje kérheti a 2.4 fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben a 2.4 fejezetben
ismertetett adatok kezelését a szoban forgd gyermek, tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Tajekoztatjuk a klienseket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés” meniiben

megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitésa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birésdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései valamint a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 4-30. §-ai rogzitik.

Ennek legfontosabb és leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre (BTMN), sajatos nevelési igényre (SNI)
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-oktatasi, szakképzo
intézmények kozott.

c) 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 5. § (2) A korai fejlesztést és gondozast végzd szakember
gyermekenként egyéni fejlesztési naplot vezet, és a gyermek fejlodését a fejlesztési év végén
értékeli. Az értékelési lap egy példanyat at kell adni a sziilének, egy példanyat a korai
fejlesztés és gondozas megkezdésére javaslatot téve szakértdi bizottsagnak, egy példany a
korai fejlesztés és gondozas feladatait ellatd intézménynél marad.

d) 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 11. § (2) Ha a jarasi szakért6i bizottsag megitélése szerint a
annak eredményeit, a vizsgalat alapjan tett megallapitasait, valamint a rendelkezésiikre allo
egyéb iratokat megkiildi a megyei szakért6i bizottsag részére.

A fent megnevezett szervezetek felé az adatok tovabbitasa torténhet: személyesen, postai Uton,
vagy elektronikus formaban.

A tovabbitott adatok (mit, kinek, milyen célbol, mikor?) rogzitésre keriilnek az intézmény

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 foéigazgatdja, tagintézmények vezetdi a feleldsek.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
betoltd szakalkalmazottakat, a szakszolgalati titkart, illetve pedagdgiai asszisztenst hatalmazza
meg a munkakori leiras szerint.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

A vezetd személyes feladatai:

- a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

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

Tagintézmény-vezetd helyettesek:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,

- a2.2.2 fejezetben szerepld adattovabbitasért.
Szakszolgalati-titkar:

- gyermekek adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a pedagbégusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

- agyermekek ellatasi kérelmére vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 fejezete szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 fejezetben meghatdrozott esetben.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezo lehet:
- nyilvantartd naplok, forgalmi naplok, munkanaplok, egyéni nyilvantartasi lapok,
- INYR,

- egyéni nyilvantart6 tasak
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- kiilsé adathordozok
- szakszolgalat weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
- elektronikus feliileten és papir alapon tarolt munkavallal6i adatok (KIR személyi nyilvantarto

rendszer)

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

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

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalo személyi anyaga,

e amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

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

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e amunkavallalé bankszamlajanak szama,

e szabadsag nyilvantartas,

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

5.2.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény foigazgatdja, helyettesei, tagintézmény vezetdi és helyettesei,

o a fenntarto HR munkatarsa, mint az adatkezelés végrehajtoja,

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

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.3 A személyi iratok tovabbitasa
A munkavallalo kérésre, megbizdsabol, a fOigazgatd, tagintézmény-vezetd tovabbitja az
iratanyagokat a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Huménpolitikai osztaly részére vagy a
Fenntart6 megbizasabol a munkavallalo részére.

5.2.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi iratok tarolasa a Békéscsabai Tankeriileti K6zpont Humanpolitikai Osztalyan torténik.
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A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdasa alapjan az anyag karbantartasat a

szakszolgalati-titkar végzik.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e atagintézmény vezetdje
e atagintézmény-vezetd helyettese

e aszakszolgalati-titkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen 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 eszk6éz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitojanak kiilon 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 1étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
gyermekek személyi adatainak jogszabalyok és jelen szabalyzat szerinti kezelésérél. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulo

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

5.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve a szakalkalmazottak,

vezetOi feladatkort ellatd munkavallaldi feleldések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
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gyermekek és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott

személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak

5.5 Az adatnyilvantartdsban 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 kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatés
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgiltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallal6, a gyermek vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a gyermek illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, gyermek illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd 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 adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudoményos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.
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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 kérelmezodt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s 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

szadmitott 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 adatainak kezelési szabalyai
- adatok kezelési 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 adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A

birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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2. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Az Intézménybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, a személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell.

A székhelyintézmény, tagintézmény és telephelyek kozotti iratmozgatds az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden torténhet. Az intézménybdl iratanyagot, személyi anyagot csak a
sz€khelyintézmény és a tagintézmények/telephelyek kozott lehet mozgatni. A telephelyekre
torténd szallitasért a tagintézmény vezetodi a feleldsek.

Iratanyagot, naplot, munkanaplot, forgalmi naplot, vizsgalati jegyzokonyveket és minden egyéb
személyi adatokat tartalmazd dokumentumokat az intézménybdl nem lehet kivinni.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a névre
sz60l6 iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az iigy jellege
megengedi, az iligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintéz06 alairasat.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) az Intézmény

1. nevét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény megnevezesét,

ii. székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi telephely cimét,

b) az iktatoszamot,

¢) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény mely feladatahoz, tevékenységéhez
kapcsolodoan keriilt sor,

d) az igyintéz6 megnevezését,

e) az ligyintézés idejét,

g) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmeény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
korbélyegzéjének lenyomatat.

Az Intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkez6 részben és
a fentieken kiviil tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmai munkakodzossége az Intézmény miikodésére vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjeldlését, az
igyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Az iktatas szabalyozasa
Az Intézményben torténd iktatas digitalis Giton vagy papir alapon torténik.
Az iktatas tartalmazza:
- aziktatas idépontjat
- az iktatdoszamot
- abeérkezés idépontjat
- abeérkezés modjat (személyesen, postai iton, elektronikusan)
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- az adathordozo tipusat (papir alapq, elektronikus)
- akildés id6pontjat
- akiild6 adatai (név, cim)
- cimzett adatai (név, cim)
- hivatkozasi szam
- mellékletek szama, tipusa
- azlgyintézd neve és szervezeti egysége
- azirat targya
- azintézkedés hatéarideje, modja
- irattarba helyezés idépontja
Papir alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatdsra felhaszndlt utolsé szémot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.
Digitalis iktatas esetén a targyévet kdvetden irasvédett formatumban kell megorizni,
idébélyegzdvel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus
adathordozora elmentett példanya az archivalast kovetd masodik évet kdvetden
megsemmisithetd.
Az iktatott dokumentumok kore
- vizsgalati, szolgaltatast igénylo kérések
- kiildésre keriild vizsgalati vélemények
értesito levelek (pl. értekezletekrdl, rendezvényekrol, feladatokrol)
fenntartdi utasitdsok
agazatkozi levelezések
kormanyhivataltdl érkezo levelek
eljarasrendek
mindsitésre jelentkezések
a beiskolazasi tervbe bekeriilés kérelmei
leltarfelvételi iv
szabadsagterv, szabadsagkérelem
jegyz6konyvek
munkatervek
beszamolok, értékelések
- munkaid6 nyilvantartas
orarendek
Az irattarban elhelyezendd, de iktatészamot nem igénylé dokumentumok:
- terapias és foglalkoztaté munkanaplok, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi naplok,
- forgalmi naplok
- egyéni haladasi naplok
- postakiildemények feladojegyzéke és mellékletei

A féigazgaté kiadmanyozza

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az Intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod intézkedést;

¢) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

d) az Intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;
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e) az Intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kodzponti szerve, szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szdmara tartotta fenn;

f) a kozbens6 intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a lenti tablazat tartalmazza. Az
irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a foigazgato terjeszti fel a fenntartd felé, engedély esetén a kijelolt
tagintézmény-vezetdvel ellendrzi. A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb
harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év) Iktatas
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - nem selejtezhetd foigazgatosag
fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd tagintézmények
jegyzOokonyvek féigazgatosag
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 tankertilet — HR
4. Munkavédelem, tiizvédelem, 10 tagintézmény
balesetvédelem, foigazgatosag
5. Fenntartoi iranyitas 10 tankertiilet
foigazgatosag
6. Szakmai ellendrzés 10 tankeriilet
foigazgatosag
tagintézmény
7. Megallapodasok, birosagi, 10 tankertilet
allamigazgatasi ligyek foigazgatosag
tagintézmény
8. Bels6 szabalyzatok 10 foigazgatosag
tagintézmény
9. Polgari védelem 10 foigazgatosag
tagintézmény
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 foigazgatosag
tagintézmény
11. Panasziigyek 5 foigazgatosag
tagintézmény
12. Szakértdi vélemény, logopédiai 25 a gondozast végzo
vizsgalati vélemény tagintézmény
13. Szakértoi vélemény elkészittetésével 10 a gondozast végzo
Osszefliggd tigyek tagintézmény
14. Jogszabalyban meghatarozott 10 tankeriilet
juttatasok és kedvezmények foigazgatosag
igénybevételéhez sziikséges
igazolasokkal kapcsolatos tligyek
15. Forgalmi naplo, munkanaplo 5 a gondozast végzo
tagintézmény
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, 5 a gondozast végzo
a tanulo fejlédését rogzitd tagintézmény
értékelések
17. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5 a gondozast végzo
tagintézmény
18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértoi 5 a gondozast végzo
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vélemények, javaslatok és tagintézmény
ajanlasok ¢és foigazgatdsag
Gazdasagi iigyek
19. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - hatarid6 nélkiili tankertilet vagy az
fenntartas, épiilettervrajzok, altala leadott
helyszinrajzok, hasznalatbavételi dokumentumok
engedélyek esetén a
foigazgatosag
20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo 50 tankertilet - HR
igyek
21. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10 tankertlet
vagyonnyilvantartas, selejtezés foigazgatosag
tagintézmény
22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési 5 tankertilet vagy az
beszamolokhoz kapcsolodo iigyek, altala leadott
konyvelési bizonylatok dokumentumok
esetén a
foigazgatosag

Az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalata
- Az iratkezelési szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb otévente egyszer feliil kell
vizsgalni.

Az irattari terv és annak feliilvizsgalata

Irattari terv: ,,a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatidsanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megbrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adédsanak
hataridejét.”

A szerveknél keletkezd iratfajtdkat csoportokba kell osztani aszerint, hogy a benniik foglalt
informacidkra meddig van (lehet) sziiksége az irat keletkeztet6jének, vagy a tarsadalom egészének.
Annak, hogy egy irattipust hosszli ideig nem lehet selejtezni, lehetnek jogbiztosité-adminisztrativ,
illetve torténeti indokai. A jogbiztositd indok természetébdl addéddéan bizonyos esetekben iddvel
megsziinhet (példdul az iskolai végzettséget bizonyité iratok esetében az érintett személyek
elhalalozasaval), de minden esetben az iratok keletkezésétél szamitott tobb évtizedig érvényes. A
torténeti indok —az iratok ,torténeti értéke”— mindig fennall, ezeket az iratokat folyamatosan &rizni
kell. A szervek és a levéltarak {ligyintézése, valamint a tudomdnyos kutatasok soran szerzett
tapasztalatok alapjan torténik az egyes irattipusok irattari tételekbe, selejtezési kategoriakba sorolasa.
Az irattari tételek kialakitdsanak az iratok selejtezhetéségének megallapitdsan kiviil fontos szerepe van
az azonos ligytipusba sorolhat6 iratok rendszerezésében, megfeleld irattari tarolasaban, tigyforgalmi
statisztikak készitésében is. Az irattari tervben nem csak az iktatott, hanem az iktatatlan iratokat is fel
kell tiintetni.

Az irattari tervet évente egy alkalommal, a nevelési év/tanév végén (augusztus 30-ig) feliil kell
vizsgalni.

A tagintézményi irattari tervek feliilvizsgalatat és a Székhelyintézmény irattari tervének
feliilvizsgalatat kiilon-kiilon, az iratkezelésért felelosok végzik el.

Az iratkezelés feliigyelete
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1. A Székhelyintézményben keletkezett iratok iratkezeléséért felel:

a) a szervezet vezetdi koordinalasaval osszefiiggé iratkezeléséért: a féigazgatod

b) a szakszolgalati feladatellatassal kapcsolatot iratanyagok feliigyelete esetében: a féigazgato-
helyettes, szakmai vezetd.

2. A tagintézménybe beérkezett iratokat a tagintézményben sziikséges irattarazni
A tagintézményi irattar feliigyeletét a tagintézmény-vezetd latja el.

35



Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

3. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikodési kdrében felmertild problémak és
vitdk megfeleld szintli megoldasdnak szabalyozasa.

1. A panaszokrol és bejelentésekrdl szol6 2013. CLXV. térvény alapjan jarunk el.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a
kivizsgalas eredményével nem ért egyet, Gigy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgato,
foigazgatd-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatohoz) fordulhat. Ezen tilmenden
kozvetleniil fordulhat a foigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember
személye nem allapithatd meg. A tagintézmény-vezet6 (tagintézmény-vezetd, féigazgatod-
helyettes elleni panasz esetén a fdigazgatd) a panaszt hdrom munkanapon beliil kivizsgalja,
ennek soran egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz,
probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgatd a kivizsgalas idétartamat egy honapban
hatarozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kdzvetleniil a
foigazgato ellen iranyul, Ggy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben az
esetben a féigazgato koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos,
annak elbirdldsadhoz sziikséges adatokat.
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4. sz. melléklet
Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozo6 rendelkezések
1. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye

A tagintézmény iigyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 u. 3.
A székhelyintézmény miikodési korzete: Békés megye
Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatisa a székhelyintézményben: - szakértdi bizottsagi
tevékenység, - tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
Szakmai iranyitas, koordinalas: A székhelyintézmény élén foigazgatd all, szakmai munkajat a
foigazgatd helyettes és a valasztott képviselokbol allo székhelyintézményi tandcs segiti e
dokumentum fenti szabalyozasa szerint.
Székhelyintézmény igazgatdja, a féigazgatod helyettes I. feladatai:
Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat atjan tolti be.
Kozvetlen felettese a féigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartasi kotelezettsége van.
Alapvetd feleldssege, feladatai:
Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a székhelyintézmény szakértdi bizottsagi feladataiban és a
tovabbtanulési, palyavalasztasi feladataiban folyd szakmai munkat.
o Felel a munkahoz sziikséges feltételek biztositasaért.
e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.
o Felel a székhelyintézmény 4altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért ¢&s
torvényességéeért.
e Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezeésérol.
e FEllen6rzi a tagintézményben folyé éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirasainak
érvényesiilését.
e Felel az iranyitasa alad tartozd dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakdri leirasanak
elokészitéséeért.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirdsokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyiittmiikodik.
o Tagja az igazgatotanacsnak.
e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben
Az ellatasi korzetében felel:
- a szakértOi bizottsag szakmai és operativ miikodésének koordinalasaért,
- a megyei szintli diagnosztikai adatbazis miikddtetéséért, karbantartasaért,
- a szakért6i vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellendrzéséért és
fejlesztéséért,
- specialis diagnosztikai feladatok koordinalasaért,
- a tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanadcsadas miikddéséért, kiadvanyok szerkesztésért.
Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitési rend

- A féigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
iigyben a foéigazgato helyettes 1., annak tavolétében a féigazgato helyettes II. helyettesiti.

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

- A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhatdo a fdigazgato altal, azonban a
helyettesitési megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatidrozni a helyettesités
idGtartamat és tartalmat.
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- a székhelyintézmény fOigazgatd helyettes 1. tavolléte esetén az altala irasban megbizott
munkatérsa helyettesiti.

A tagintézmény-vezetok helyettesitése:

A tagintézmény-vezetd tavollétében a vezetdi feladatokat a tagintézményvezets-helyettes latja el.

Abban a tagintézményben, ahol nincs tagintézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezetot az

dltala irasban megbizott munkatars helyettesiti (legfeljebb harom hét idétartamig).

Kapcsolattartas formai:

1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyadmhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel, kormanyhivatallal:
- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- sziil6i értekezlet
- fogado 6ra
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (székhelyintézményen beliili kapcsolattartas, tagintézmény)
- irasos formaban
- személyes megbesz¢élés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:
a) a telepiilési obnkormanyzatokkal valo kapcsolattartas,
A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési Onkormanyzatokkal a
kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kovetkezé teriiletekre terjed ki:
- amuikodtetés folyamatos biztositasa,
- a telepililés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal
kapcsolatos ellatasi igénye.

b) a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikod6 intézményekre vonatkozo kapcsolattartas,
C) az egyhazak altal fenntartott intézmények képviselGivel torténd kapesolattartas.
A kapcsolattartasért felelds: a foigazgat6 és a tagintézmény-vezetok.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:

A szakterlileti protokoll ajanlasaival, a tagintézmény-vezeté altal jovahagyott iitemezéssel
(6rarend) és helyszinen torténik (feladatellatasi hely) a gyermekekkel lekotott munkaidd
(kotelez6 foglalkozasok) megszervezése, mely igazodik a mindenkori tanév rendjéhez. A
kotott munkaidoben a tagintézmény-vezetdé munkabeosztasa szerint torténik az egyéb
feladatok elvégzése (telefonos ligyintézés, team megbeszélések, szakmai egyeztetések stb.)

A tanévben megjeldlt sziinetek ideje alatt tigyeleti rend szerint vesz részt a pedagogus a szakmai
munkéban.

A neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

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

Egyéb munkakorokben foglalkoztatottak:
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Munkakori leirasuk szerint segitik az Intézmény iranyitasaval, Osszintézményi feladatokkal és
annak szervezésével kapcsolatos feladatok megvalositasat.

Belso ellenorzés rendje

A szakmai ellendrzés szabalyét és rendszerességét részletesen az intézményi Onértékelési Program
és Intézményi Onértékelési Terv tartalmazza.

A belsé ellenérzésre vonatkozo szabélyokat az Intézmény Onértékelési Szabélyzata tartalmazza.

A Dbels6 ellendrzéskor a pedagdgus €és a pedagogus onértékelésben résztvevo kollegdk az

ellendrzés napjan, harom foglalkozéas esetében mentesiilnek az oOrarendjiik szerinti
munkavégzés alol. A gyermekekkel lekotott foglalkozasok és a belsd ellendrzéssel
ellatott feladatok azonos mindségii szakmai feladatnak értékelhetok.

Az ellenérzés barmely id6pontban kiterjedhet az irdasos dokumentumok (forgalmi naplo,
nyilvantart6 tasak, egyéni fejlesztési terv, haladési naplo, statisztikak stb.) vizsgalatara is. Az
ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozdsségével
ismertetni kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a
tagintézményre vonatkozd szolgaltatdsokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok,
sziilok fogadasanak idejét.
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2. Békés Megyei Pedagogiai 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 €lén tagintézmény-vezetd all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetohelyettes
¢s a valasztott képvisel6kbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az lgazgatoi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd 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-vezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi tigyben a tagintézményvezet-helyettes helyettesiti.

- Legaldbb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkdrére.

- A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhaté a fOigazgatd engedélyével a
tagintézmény-vezetd Kijelolése szerint, azonban a helyettesitési megbizast irasba kell foglalni,
s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idtartamat ¢és tartalmat.

- Kivételes szabaly: a pszichologiai terapia helyettesitéssel nem szervezhetd.

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 valo kapcsolattartas:
- sziilGi értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
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- irasos megkeresés Utjan (levél, fax, e-mail)

- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)

- irdsos forméban

- személyes megbesz¢élés utjan

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:

A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési Onkorményzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositasa, a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek,
tanuloinak pedagodgiai szakszolgélattal kapcsolatos ellatasi igénye. A kapcsolattartisért
felelds: tagintézmény-vezetok.

b) tankeriileti igazgatdoval vald kapcsolattartas kiterjed a KK altal fenntartott, tankeriiletben
miikddo intézményekre vonatkozdan
¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény-vezeté feladatai:

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

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

Alapveto felelossége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakorébe tartozé6 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 helyettesitésekrdl az iranyitasa ald tartozd dolgozok szabadsaganak
kiadasarol, iitemezésérol.

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv ¢és mdas alapdokumentumok
eléirdsainak érvényesiilését.

e Felel az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakori leirdsanak
elokészitéséeért.

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

e Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintdé minden kérdésben

e Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményvezeté-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgatd feladatai korébe

tartoznak, a tagintézményi igazgato utasitasai szerint. Feladatait részletesen munkakdri leirasa
tartalmazza.
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3. Békés Megyei 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,
- nevelési tanacsadas,

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

- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén tagintézmény-vezeto all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetohelyettes
¢s a valasztott képviselokbdl allo tagintézmény-vezetdi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kdzvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

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

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

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato6 a féigazgatd altal, a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és
tartalmat.

- Kivételes szabaly: a pszicholdgiai terapia helyettesitéssel nem szervezhet6.

Kapcsolattartds formdi:
1.Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és székhely intézmény)
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- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon

2.Kiils6 kapcsolatok:

a. Sziilékkel valo kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

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

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

- személyes konzultacio

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

- telefonon

c. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:
A telepiilési 6nkormanyzatokkal valé kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal
kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:
- a mitkodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.
A tankeriileti igazgatoval vald kapcsolattartas kiterjed a KK altal fenntartott,
tankeriiletben mitkodo intézményekre vonatkozoan.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.
Az egyhazak altal fenntartott intézmények képviseldivel

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

Tagintézmény-vezeto feladatai:

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

Alapvetd felelossége, feladatai:

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

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

o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért

e Gondoskodik a helyettesitésekrol az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezésérol.

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.: SZMSZ
eloirasainak érvényesiilését.
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o Felel az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

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

e Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakdri leirasa tartalmazza.
A tagintézményvezet6-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezetd feladatai korébe

tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.
Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

44



Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

4. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Gyomaendrodi Tagintézménye

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

Tagintézményi telephely: 5510 Dévavanya Bem Jozsef u. 4.

A tagintézmény mitkodési 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,

- iskolapszichologiai, 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 ¢€lén igazgaté all, szakmai munkajat a valasztott képviselokbdl allé tagintézményi
tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezeto kozvetlen és/vagy kdzvetett 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 igénylé valamennyi
ligyben eseti helyettesitési megbizassal torténik a helyettesités. A helyettesitési megbizast
irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.

- Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkdrére.
- Kivételes szabaly: a pszichologiai terapia helyettesitéssel nem szervezheto.

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

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- s7iil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kdzott, 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 megfeleld telepiilési nkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK éltal fenntartott, tankeriiletben mitkddd intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény-vezeto feladatai:

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

Alapveto felel6ssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

Felel a kompetenciakorébe tartozdé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és torvényességeéért

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

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

Felel az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok munkaid6 beosztasaért, munkakori leirdsanak
elokészitéséért.

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

Tagja az igazgatotanacsnak.

Véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben
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Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
A tagintézményvezeté-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezetd feladatai korébe

tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.
Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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5. Békés Megyei 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,

- nevelési 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-vezeto all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetohelyettes
¢s a valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kdzvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részeére.

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

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-vezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo
valamennyi ligyben a tagintézményvezet6-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a féigazgato 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:

- s7iil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

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

- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kdzott, 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 megfeleld telepiilési nkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK éltal fenntartott, tankeriiletben mitkddd intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel
Tagintézmény-vezeto 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.

Alapveté feleléssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.

e Felel a kompetenciakorébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.
Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikdn a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

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

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok el6irasainak
érvényesiilését.

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.
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e Tagja az igazgatotanacsnak.
e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben
Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.
A tagintézményvezet6-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezetd feladatai korébe

tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.
Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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6. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezdkovacshazi Tagintézménye

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

Tagintézményi telephely: 5800 Mezdokovacshaza, Hosok tere 1.

A tagintézmény mitkddési korzete: Almaskamaras, Bankut, Battonya, Dombegyhaz, Dombiratos,
Kaszaper, Kevermes, Kisdombegyhédz, Kunagota, Magyarbanhegyes, Magyardombegyhaz,
Medgyesbodzas, Medgyesegyhaza, Mezbhegyes, 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-vezeto all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetohelyettes
¢s/vagy a valasztott képviselokbol alld tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kdzvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részeére.

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

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-vezetOt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo
valamennyi ligyben az tagintézményvezetd-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektol eltéro eseti helyettesitési megbizas is adhat6 a féigazgato altal, azonban a
helyettesitési megbizast irdsba 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

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon
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2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)

- irasos formaban

- személyes megbesz¢élés ttjan

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési 6nkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatdval vald kapcsolattartas kiterjed
a KK éltal fenntartott, tankeriiletben mitkodo intézményekre vonatkozéan
¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

d) Mezokovacshazai Jarasi Hivatal gyamhatosagaval
e) egyéb, aktualis feladatok, problémak ellatdshoz sziikséges intézményekkel valo
kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

Tagintézmény-vezeto 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 €s
kapcsolattartasi kotelezettsége van.

Alapvet6 felel6ssége, 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.

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

e Gondoskodik a helyettesitésekrol az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
iitemezésérol.

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok el6irasainak
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 egylittmiikddik.

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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7. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5900 Oroshéaza, Kond utca 33.
A tagintézmény miikodési korzete: Oroshaza, Kardoskut, Totkomlos, Békéssamson, Nagyszénas,
Gadoros, Pusztafoldvar, Csanadapaca,

Az ellatott szakszolgalati feladatok elldtdsa a tagintézmény telephelyein:
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.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén tagintézmény-vezeto all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetShelyettes
¢s a valasztott képvisel6kbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részére.

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

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-vezetOt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo
valamennyi ligyben a tagintézményvezet6-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a foigazgatod 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, egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

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

2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogad6 ora

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés ttjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
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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 vald kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfelel? telepiilési nkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed Ki:

a miikddtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezetd

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK éltal fenntartott, tankeriiletben miikddo intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhdazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény-vezeté feladatai:

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

Alapvetd feleldssege, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja €s ellenodrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat. Felel a
kompetenciakorébe tartozo 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 és
torvényességéért.

o Ellendrzi a tagintézményben foly6 éves munkaterv és mas alapdokumentumok
eléirdsainak érvényestilését.

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

e Gondoskodik a helyettesitésekr6l az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaganak
kiadasarol, iitemezésérol.

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

e Tagja az igazgatotanacsnak.

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

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

A tagintézményvezet6-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezet6 feladatai korébe

tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.
Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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8. Békés Megyei 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 ellatdsa 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 tagintézmény-vezethelyettes €s a valasztott
képvisel6kbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatodi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen 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 akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
tigyben az igazgatd-helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkdreére.

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

- Kivételes szabaly: a pszichologiai terapia helyettesitéssel nem szervezheto.

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 valé kapcsolattartas:

- szUilGi értekezlet

- fogado ora

- eseti megbeszélés

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

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

tagintézmény és székhely intézmény)

- frasos formaban

- 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 kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositdsa,
a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal kapcsolatos

ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatdval vald kapcsolattartas kiterjed
a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodo intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhdazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény-vezeto feladatai:

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

Alapvetd feleldssége, 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 mindségéért és
torvényességéért

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

A tagintézményvezet6-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezetd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.
Feladatait részletesen munkakari leirasa tartalmazza.
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e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok el6éirasainak
érvényesiilését.

o Felel az irdnyitasa ala tartozé dolgozdk munkaidd beosztasdért, munkakori leiradsanak
elokészitéséért.

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

e Tagja az igazgatotanacsnak.

e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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9. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye
A tagintézmény ligyviteli telephelye: 5540 Szarvas, Bethlen Gébor utca 11/2.

A tagintézmény mitkodési korzete: Békésszentandras, Csabacsiid, Kardos, Kondoros, Orménykait,
Szarvas

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmény 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 élén igazgato all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezethelyettes €s a valasztott
képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kdzvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak
részeére.

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

Helyettesitési rend:

- Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi
iigyben az igazgato6-helyettes helyettesiti.

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

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

- Kivételes szabaly: a pszichologiai terapia helyettesitéssel nem szervezhetd.

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:
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- sziil6i értekezlet

- fogado ora

- eseti megbeszélés

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

- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymads kozott, 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 val6 kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatdval vald kapcsolattartas kiterjed
a KK altal fenntartott, tankeriiletben miikodo intézményekre vonatkozoan

¢) egyéb nem allami, nem dnkormanyzati fenntartok altal fenntartott intézmények képviseldivel
(egyhazak, nemzetiségi dnkormanyzatok)

Tagintézmény-vezeto 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.

Alapveto felelossége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

e Felel a kompetenciakorébe tartozoé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

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

e Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsaganak kiadasardl, iitemezésérol.

e FEllendrzi a tagintézményben foly6 éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.:
eldirasainak érvényesiilését.

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

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

o Tagja az igazgatotanacsnak.

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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A tagintézményvezet6-helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezetd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

61



Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

10. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye

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

Tagintézményi telephelye: 5516 Korosladany, Arpad u. 4.

Tagintézményi telephelye: 5530 Vésztd, Rakdczi Ferenc utca 2.

A tagintézmény miikddési korzete: Szeghalom, Filizesgyarmat, Kordsladany, 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, oktatds 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,
- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagbgiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

Veészto Tagintézményi telephelyen:

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

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,
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- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény ¢€lén igazgaté all, szakmai munkajat a tagintézményvezetd-helyettes
(tagintézményvezetd-helyettes) és a valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tandcs segiti.

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

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

Helyettesitési rend

- A tagintézmény-vezetot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az tagintézményvezetd-helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tarto 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 hatdrozni a helyettesités
id6tartamat €s tartalmat.

- Kivételes szabaly: a pszichologiai terapia helyettesitéssel nem szervezhetd.

Kapcsolattartas formai:

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 valo kapcsolattartas:

- s7iil6i értekezlet

- fogad6 o6ra

- eseti megbeszélés

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

- telefonon

3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)

- irasos forméban

- személyes megbesz¢Elés Gtjan
- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

a mikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezetd
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b) tankeriileti igazgatdoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KK éltal fenntartott, tankeriiletben mitkddd intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhdzak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény-vezeto feladatai:

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

Alapvetd feleldssege, feladatai:

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

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

o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

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

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

o Felel az iranyitasa ala tartozé dolgozdk munkaidd beosztasaért, munkakori 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

Feladatait részletesen munkakdri leirasa tartalmazza.

A tagintézményvezeté-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézmény-vezet6 feladatai korébe
tartoznak, a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Késziilt:

Békéscsaba, 2020. szeptember 15.

David Ilona
féigazgato
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A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2020. 09. 15-én tagintézményenként, szakalkalmazotti
értekezleten egyhangtian elfogadta a mddositasokat.

Fenntartoi jovahagyassal az SZMSZ 2020. szeptember 16-t61 hatalyos.

David Ilona
foigazgato
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