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a Képviseld-testiilet 2014, december 1-i iilésére

Tisztelt Képviselt-testiilet!

A Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat a mellékelt levélben kereste meg Mezbberény Varos
Onkormanyzatat, melyben kéri, hogy véleményezze a Szakszolgilat elkésziilt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25.§ (4) bekezdése értelmében a kozneveles1
intézmény SZMSZ-e azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikddtetbre tbbletkbtelezettség harul, a fenntart6d, mikodtetd egyetértése sziikséges.

A Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat tajékoztatas alapjan az SZMSZ A Békési Tagintézmény
Mezéberényi telephelyének miikodtetésére vonatkozdan tobbletksliséget nem eredményez, az
Onkormanyzatra tébbletksltség nem harul. :

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az elbterjesztés megtargyaldsat kovetben fogadja el az
alabbi hatarozati javaslatot.

Hatérozati javaslat:

Mezdberény Varos Onkorményzati Képviselé-testiilete, mint a nemzeti koznevelésro! sz616 2011, évi
CXC. torvény 74.§ (4) bekezdése értelmében a Békési Tagintézmény Mezbberényi telephelyét
mikoddtetd Onkormanyzat, a Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szervezeti és Mitkddési
- Szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakat megfeleldnek tartja.

Felelds: Sikiosi Istvan polgarmester

Hatéridé: Ertesitésre azonnal

Mez6berény, 2014. november 19.
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Békés Megyel Pedqgélg:al Szakszolgalat

Mezbberény Véros Onkorményzata ktatbészadm: 699/2014.
Siklési Istvan : ,
Poigérmester Ur részére

Mezfberény
Kossuth tér 1.
5650
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Térgy: T4jékoztatds a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatarél

Tisztelt Polghrmester Ur!

A 2013, szeptember I-én megalakult Békés Megyei Pcdagéglal Szakszolgélat elkészitette Szervezeti

& Miikodési Szabalyzatat (Nkt. 24.8).

_'Tﬁjékoztatom hogy az SZMSZ a BMPSZ Békési Tagintézmény Mez8berényi telephelyének
‘milkOdtetésére vonatkozdan thbIetkﬁltséget nem eredmenyez, az: bnkormanyzatra tébbletkéltség nem
“hérul, '

_ Keérem, mint miikdtetd Snkormanyzat véleményezzék a BMPSZ Béké51 Tagintézmény Mezbberényi

Telephelyére. vonatkozban szablyzatunkat.

' \Béké§csaba-,_20_14.- november 17.
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A Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat

Szervezeti ¢s Miikiodési Szabalyzata

I. Bevezetés

A koznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan a
Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat (a tovabbiakban: Intézmény) mitkédésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikdési szabélyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi magatartasok,
jogositvanyok €s kotelezettségek minél hatékonyabban érvényestiiljenek az adott kéznevelési
intézményben, Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott Jogot nem is szfikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazést ad.

II. Az SZMSZ hatdlya és nyilvinossdga

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban al16 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, [étesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen végzett feladatelldtas, szervezett rendezvényeken, a rendezvények
ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazottl drtekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra, a mikddtetére tébbletkstelezettség harul, a fenntarté, a
milkodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ nyilvéinos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és
tagintézmeényei ligyviteli telephelyein.

I11. Altaldnos rendelkezések

1. Az Intézmény jogiltdsa: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kbznevelési intézményként
miikddo, 6nalld jogi személyiségii szervezetl egysége.

2. Az Intézmény alapadatai:

2.1. Megnevezés: Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgilat

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

2.3, A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei

2.3.1. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgiiat Békési Tagmtezmenye

2.3.1.1. Ugyviteli telephely: 5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

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

A tagintézmény mikddési kbrzetét a 4. szdmi melléklet tartalmazza.
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2.3.2. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
2.3.2.1. Ugyviteli telephely: 5600 Békéscsaba, Vandhati Gt 3.
2.3.2.2, Tagintézményi telephely: 5600 Békéscsaba, Pésztor u. 17.
2.3.2.3. Tagintézményi telephely: 5920 Csorvis, Istvan kiraly u. 34.
A tagintézmény mikodési korzetét a 4. szam( melléklet tartalmazza.
2.3.3. Békés Megyei Pedagaigiai Szakszelgalat Gyomaendridi Tagintézménye
2.3.3.1. Ugyviteli telephely: 5510 Dévavéanya, Bem Jozsef utca 4.
2.3.3.2. Tagintézményi telephely: 5502 Gyomaendréd, Fo ut 2-4/1.
A tagintézmeény miiktdési kérzetét a 4. szami melléklet tartalmazza.
2.3.4. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Gyulai Tagintézménye
* 2.3.4.1. Ugyviteli telephely: 5700 Gyula, Ady Endre utca 19.
2.3.4.2. Tagintézményi telephely: 5742 Elek, Szent Istvan u. 10,
A tagintézmdény mikodési korzetét a 4. szam( melléklet tartalmazza.
2.3.5. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Mezfkovicshaizi Tagintézménye
2.3.5.1. Ugyviteli telephely: 5800 Mezdkovicshéza, Hésok tere 6.
2.3.5.2. Tagintézményi telephely: 5800 Mezdkovicshaza, Sarmezey u. 63.
A tagintézmény miiktdési kdrzetét a 4. szami melléklet tartalmazza.
2.3.6. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Oroshazi Tagintézménye
2.3.6.1. Ugyviteli telephely: 5900 Orosh4za, Kossuth tér 1-4.
A tagintézmény miikodési kirzetét a 4. szami melléklet tartalmazza.
2.3.7. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Sarkadi Tagintézménye
2.3.7.1. Ugyviteli telephely: 5720 Sarkad, Kossuth utca 17.
A tagintézmény miikddési kirzetét a 4. szamil melléklet tartalmazza.
2.3.8. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Szarvasi Tagintézménye
2.3.8.1. Ugyviteli telephely: 5540 Szarvas, Bethlen Gébor utca 11/2.
A tagintézmény miikddési kirzetét a 4. szdm1i melléklet tartalmazza.
2.3.9, Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Szeghalmi Tagintézménye
2.3.9.1. Ugyviteli telephely: 5520 Szeghalom, Dézsa Gydrgy ufca 9-11.
2.3.9.2. Tagintézményi telephely: 5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi utca 2. 3
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2.3.9.3. Tagintézményi telephely: 5516 Kordsladény, Arpad u. 4. !
2.3.9.4. Tagintézményi telephely: 5530 Vésztd, Rdkdezi Ferenc utca 2.
A tagintézmény miikddési kbrzetét a 4. szamu melléklete tartalmazza.
. 2.4, A Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat vezetdje a féigazgatod
2.4.1. Az intézmény mitkodési korzete: Békés megye
2.4.2. Alapitas ddtuma: 2013. szeptember 1.
2.4.3. Alapit6ja: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)
2.4.4. Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er&forrdsok minisztere
2.4.5. Az irdnyitoi jogkorbket gvakorolja: az emberj erdforrasok minisztere
2.4.6. Fenntart6: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (1051 Budapest, Nador utca 32.)
2.4.7. A fenntartéi jogokat gyakorolja: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kazpont Békéscsabai
Tankeriilete (5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.)
2.4.8. OM azonosito: 202775

3. Az intézmény(ek) bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmsnyoz4s rendje

Hosszi (ilgyviteli) bélyegzd:

Bekés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegrd: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat 1.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Beékés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat 2.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3. -

Hosszi (digyviteli) bélyegud:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 1. :
5630 Békés, Jantyik u. 21-25. ;
Hosszu (telephelyi) bélyegzi:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 2.

5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Korbélyegzo: (Kdzépen Magyarorszig cimerével)

Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat Békési Tagintézménye 1. 4
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5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Korbélyegzé - telephelyi: (Kozépen Magyarorszédg cimerével.) _
Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Békési Tagintézmeénye 2.

5630 Békés, Jantyik u. 21-25,

Hosszii (ligyviteli) bélyegzi:

Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
5600 Békeéscsaba, Vandhati it 3.

Korbélyegzo: (Kozepen Magyarorszag mmerevel)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Békéscsabai Tagintézménye
5600 Békéscsaba, Vandhati 1t 3.

Hosszut (tigyviteli) bélyegzd:

Békés Megyei Pedagépgiai Szakszolgalat Gyomaendrod1 Tagintézménye 1.
5510 Dévavéanya, Bem Jozsef utca 4.

Hosszii (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 2.
5510 Dévavéinya, Bem Jozsef utca 4.

Kirbélyegzd: (Kizépen Magyarorszag cimerével)

Beékés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 1.
5510 Dévavénya, Bem Jozsef utca 4.

Kirbélyegzd - telephelyi: (Kbzépen Magyarorszdg cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrodl Tagmtezmenye 2.
5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

Hosszi (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézmeénye 1.

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Hossziu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Gyulal Tagmtezmenye 2.

5700 Gyula, Ady Endre utca 19,

Karbélyegrd: (Kbzépen Magyarorszag cfmerével)

Békés Megyei Pedagogial Szakszolgélat Gyulai Tagintézménye 1.

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Korbélyegzi - telephelyi: (Kozépen Magyarorszig cimerével)

Békés Megyel Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2. 5
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5700 Gyula, Ady Endre utca 19,
Hosszi (ligyviteli) bélyegzd: ,
Beékés Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Mez8kovéacshézi Tagintézménye
5800 Mezdkovacshaza, Hosk tere 6. _
Korbélyegzd: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Mez6kovéacshazi Tagintézménye
5800 Mez8kovacshiza, Hbsk tere 6.
Hosszii (figyviteli} bélyegzd':

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Oroshazi Tagintézménye

5900 Oroshdza, Kossuth tér 1-4.
Korbélyegzd: (Kozépen Magyarorszig clmerevel) _

Békes Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Oroshézi Tagintézménye

5900 Oroshéza, Kossuth tér 1-4.
. Hosszit (iigyviteli) bélyegzd:

Békeés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Korbélyegzd: (Kozépen Magyarorszig cimerével)

Békeés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Hosszu (ligyviteli) bélyegzd:

Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye

5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2. '

Korbélyegzd: (Kdzépen Magyarorszdg cimerével)

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szarvasi Tagintézménye

5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Hosszu (tigyviteli) bélyegzd:
-Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagmtezmenye 1.
5520 Szeghalom, Ddzsa Gybrgy utca 9-11.

Hosszii (telephelyi) bélyegzi: '

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Szeghalmi Tagintézménye 2.
5520 Szeghalom, Dézsa Gydrgy utca 9-11.

-Hosszii (telephelyi) bélyegid:

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szeghalmi Tagintézménye 3. 6
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5520 Szeghalom,; Ddzsa Gydrgy utca 9-11,

Hosszi (telephelyi) bélyegzd:

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 4.

5520 Szeghalom, Dézsa Gydrgy utca 9-11.
Korbélyegzd: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézmeénye 1.

5520 Szeghalom, Ddzsa Gydrgy utca 9-11.

Korbélyegzl - telephelyi: (K6zépen Magyarorszag cimerével)

Beékés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézmeénye 2.

5520 Szeghalom, Dézsa Gydrgy utca 9-11.

Kirbélyegz - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagmtézménye 3.

5520 Szeghalom, Dézsa Gybrgy utea 9-11.

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgélat Szeghalmi Tagintézménye 4.

5520 Szeghatom, Dézsa Gybrgy utca 9-11.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:

- fdigazgatd teljes kérlien

- foigazgato-helyettesek (a féigazgatd tivollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a székhely
szakmai tevékenységét iranyitod féigazgatd-helyettes a székhely tevekenysegl korében keletkezett
dokumentumok vonatkozisaban teljes kdriten)

- igazgaték a tagintézményi bélyegzd haszndlatara jogosultak, szakmai tevékenységekkel dsszefilggd.
iratokon

- igazgatd-helyettesek (az 1gazgato tavollétében, a helyettesiiési rend alapjan)

- tovabbd a foigazgatd vagy az igazgaté ltal frdsbeli meghatalmazdssal rendelkez6 megbizottak

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadmanyozasra a fdigazgatd, tivollétében a
helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szdm szerint:
8560 Oktatést kiegészit®d tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatisok
856011 Pedagdgiai szakszolgéltatd tevekenység
856012 Korai fejlesztés, gondozas :

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat



b) részletezve a pedagdgiai szakszolgalati feladatok
- gy6gypedagdgiai tandcsadés, korai fejlesziés, oktatas és gondozas,
- fejleszté nevelés,
- szakeértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanicsadds,
- logopédiai ellatas,
- konduktiv pedagoégiai ellatas,
- gyGgytestnevelés,
- iskolapszicholdgiai, Gvodapszichologiai ellatas,
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa,
- tovibbtanulasi, palyavalasziasi tandcsadas.

5. Villalkozasi tevékenység: Az intézmény villalkozési tevékenységet nem folytat.
6. Az Intézmény mitkddési korét meghatirozo vagy befoly4dsold jogszabdlyok:

- Magyarorszig Alaptérvénye

- A mindenkor hatdlyos kéltségvetési térvény

-2012. évi L trvény a munka térvénykonyvérsl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2011. évi CCIV. t6rvény a nemzeti fels6oktatasrél

- 2011. évi CLXXIX. t6érvény a nemzetiségek jogairdl

-2011. évi CLXXXVIL. t6rvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési Jogrol €s az informécidszabadsagrol
- 1997. évi LXXXIIL tdrvény a kotelezd egészsépbiztositas cllatdsairdl a végrehajtasarol szoio
217/1997. (XI1. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

- 1995. évi LX VL t8rvény a koziratokrdl, a kizlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag
védelmérol _

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél a végrehajtasardl szalo 5/1993. (XIL 26.) MM
rendelettel egységes szerkezetben '

- 1993, évi LXXIX. torvény a kizoktatasrol

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kiszalkalmazottak jogalldsarol

-326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogalldsdrdl szolo 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben
torténd végretiajtasardl

- 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsdoktatasrol szolé 2005. évi CXXXIX. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtdsdrdl

- 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a ktzfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltaldnos
kdvetelményeirél

- 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
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- 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kézforgalmu személyszallitasi utazdsi kedvezményekrél

- 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkidésérol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarel

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgéri védelem
dgazati feladatairdl

- 5/2003. (1I. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Gsszegli csaladi potlékra jogositd
betegségekrél és fogyatékossdgokrol ‘
- 4/2000. (1I. 25.) EtiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, irdnyitdsa és miikidése

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a II1. fejezet 2.2, és 2.3. pontjaban meghatrozott székhelybd! és tankeriileti
tagintézményekbd! all. '
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2. Szervezeti abra
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3. Az Intézmény iranyitisa, vezetdi és testiiletei:

a) Alapvetés: A pedagégial szakszolgalati intézmény élén fbigazgatod, a tagintézmény élén igazgato ail.
A Toigazgaté munkdjat a pedagdgiai szakszolgalati intézmény egy vagy tébb feladatanak szakmai
irdnyitasat ellatd foigazgatd-helyettes, az igazgatd munkdjat a tagintézmény egy vagy tébb feladatanak
szakmai irdnyitasat ellato igazgatd-helyettes segiti. A foigazgato-helyettesek egyike kdzvetleniil
irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d)
pontjaban foglalt vezetéi feladatokat a féigazgaté az igazgattanacs kdzremiikodésével latja el. Az
igazgatd a tagintézmény vezetésével Gsszefiige( feladatail a tagintézmeény-vezetdi tanics

. ktzremiikddésével latja el. Az Intézményben szakmai munkakzésségek miksdnek.

b) Féigazgato: :
a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
b. gyakorolja a fenntart6 altal truhazott munkaltat6i és egyéb jogkdroket,
c. kapcsolatot tart az irdnyitd hatosdggal, a fenntartdval, valamint az erlntett miikidtetd
Onkorményzatokkal,
d. gondoskodik a szakmai munkakozossegek €s az Intézményben miik&do testliletek folyamatos és
torvényes miikidtetéséért,
e. ellendrzési feladatokat 14t el,
f. az Intézmény egésze vonatkozdsaban felel
1. a szakmai munkaért,
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2. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd ddntések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért €s ellendrzéséért,

4. a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremiéséént,

5. a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gydmhatdsiggal, sziilokkel vald megfeleld egyuttmﬁkodesért

6. a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért.

¢ L Fozgazgata -helyettes feladat- és hatdskore:
a.' dltalanos jelleggel helyettesiti a foigazgatot, _
b. kiizvetlenil iranyitja a székhely 4ltal ellitott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen beliil
felel a székhely vonatkozdsiban _
¢. a szakszolgélati tevékenységek kiziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a
tovabbtanulasi, palyavalasztdsi tandcsadds szakmai keordinacigjat,
+ d. az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozisaban figyelemmel kiséri:
1. a hazai és kiilf5ldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2. a hazai és kiilf6ldi palyazati lehetdségeket,
3. folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzés: programjét,
e. ellentrzési feladatokat lat el,
1. elldtja a fBigazgats Altal raruhazott egyéb feladatokat

d) IT. Fdigazgato-helyettes feladat- és hatdskore:
a. Szakmai feladatok:

1. elldtja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinacidjat kivéve
a szakértdi bizottsagi tevékenység ¢s a tovabbtanulasi, pilyavélasztisi
tandcsadds feladatait

2. az érintett szakszolgélati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
2.1. a hazai &s kiilfoldi szakmai eredményeket, eljardsokat es kiadvanyokat,
2.2. a hazai &s kiilfldi palyéazati lehetGségeket,

3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai erfforrésait,

4, gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

5. ellenérzési feladatokat lat el,

6. ellatja a féigazgatd dltal raruhazolt egyéb feladatokat:

» ellendrzi a forgalmi napld, munkanapld €s nyilvantartdsi lapok pontos vezetését tagintézményenként,
megyei szintli beiskoldzasi és tovabbképzési tervet készit, ellendrzi a tiiz- és munkavédelmi szabalyok
betartasat, részt vesz az intézmény bels6 ellenérzési rendjének kialakitdsaban és mitkdtetésében,
kialakitja a szabadsagolasok rendjét, dokumentalésat, a fenntart6 felé elkiildi a terveket, a tilmunkaval
kapcsolatos dokumentaciét kezeli, a statisztikai adatok szolgéltatdsdt koordindlja, nyilvantartja a
tovabbképzésben résztveviket, a tovabbkepze51e felhasznalt pénzosszegeket dsszesiti.

b. Koordinaciés feladatok:
1. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human eréforrasait, a székhely és a
tagintézményelk leterheltségét,
2. javaslatot tesz a f6igazgatdnak a huméan er6forrasok atcsoportositdsara,
3. kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kizvetiti a féigazgatod utasxtasokat ésa-
tagintézmények jelzéseit,
4. figyelemmel kiséri az Intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyokat,
5. gondozza az Intézmény szabélyzatait,
6. gondozza az Intézmény nyilvantartd rendszereit,
7. eleget tesz az Intézmény adatktzlési kitelezetiségének,
8. ellatja a foigazgatd 4ltal raruhazott egyéb feladatokat,

e} Tagintézmény-vezel( (igazgatd) feladat- és hatdskirei.
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a. kbzvetleniil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen belill felel az intézmény szakszerii
és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhato
gondos kezeléséért.
1.a szakmai munkaért,
2.a szakalkalmazotii testillet vezetéséért,
3.a szakalkalmazotti testiilet jogktrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, .
4.a szakmai munka egészséges és biztonsigos feltetelemek megteremtéséért,
5.a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gydmhatosdggal, szillokkel valé megfeleld egyittmiksdésért,
6.a tamulé- és gyermekbaleset megelzéséért.
b. kapcsolatot tart a féigazgatosigpal és a székhellyel,
c. adatszolgaltatst végez a fdigazgatdsag feIe
d. ellendrzési feladatokat 14t €,
e. ellatja a f8igazgaté iltal rdruhdzott egyéb feladatokat,
A tagintézmény-vezet® (igazgatd) 6nilldan donthet az illetékességi kbrébe tartozé feladatkorokben
PTagintézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) feladat- és hatdskore:
a. altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatdt, -
b. ellatja az igazgatd dltal raruhazott egyéb feladatokat.
g} Igazgatotandcs:
a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a} és dj pontjaban foglalt vezetti feladatokat a fmgazgaté az
igazgatokbol allo testitlet, az igazgatdtandcs kdzremikadésével latja el.
b. A szakmai munkakézisségek vezetdi az igazgatdtandcs iilésein tandcskozdsi joggal részt
vehetnek. '
¢. Az igazgatotanacs iilésének idépontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazd meghivét, a
testillet tagjainak és a szakmai munkakdzosségek vezetdinek legkésdbb az iilés el6tt nyolc
munkanappal meg kell kiildeni.
d. Az igazgatStandcs {iléseit legalabb hathavonta tartja. Az {ilésta fo1gazgato vezetl, az ilésrol
jegyzbkonyv és emlékeztetd késziil,

h) Tagintézmény-vezetGi tandcs:
a. Az igazgatd a tagintézmeény vezetésével 8sszefiiggd feladatait — az igazgatdhelyettesek, és a
tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képviseldibol allé — tagintézmény-vezetdi tanacs
kbzremiikodésével latja el.
b. A szakmai munkak&zisségek vezet8i a tagintézmény- vezetm tandcs lilésein tandcskozAsi
joggal részt vehetnek.
c. A tagintézmény-vezetdi tanacs ulesenek id6pontjat és s tervezett napirendi pontjait tartalmazé
meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai munkakozésségek vezetbinek legkésobb az iilés
el6tt nyolc munkanappal meg kell kiildeni.
d. A tagintézmény-vezetéi tandcs iiléseit legalibb kéthavonta tartja. Az tilést az igazgatd
vezeti, az {ilésr6l jegyzokdnyv és emiékeztetd késziil.

i) Szakmai munkakozosség: Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkak&zésséget, az azonos feladatok ellatasira egy szakmai munkak$z6sség hozhatd 1étre. Egy
Intézményben legfeljebb tiz — a pedagdgiai szakszolgdlat feladatai szerint szerveztdd — szakmai
munkak6zosség hozhaté 1étre. A szakmai munkakézisség részt vesz az Intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellentrzésében, Hsszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban. A szakmal munkakozisség tagja és vezetdje
a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértdként nem jarhat el.
A szakmai munkakozdsség — az Intézmény szervezeti és milkédési szabdlyzatiban meghatirozottak
szerint — gondoskodik a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak munkdjanak szakmai segitésérdl.
Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat, jogokat és
kételezettségeket 4llapithat meg. A szakmai munkakézosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a
munkakdzosség véleményének kikérésével az Intézmény vezetéje biz meg legfeljebb ot évre. A
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- szakmai munkakdzosség vezetdje az Igazgatotanacs a tagmtézmeny-vezetdl tandcs {ilésein
tanacskozasi joggal részt vehet.
Az mtezmenyben az alabbi szakmai munkakozésségek mukodnek
a. logopédiai ellatas,
b. szakértti bizoftsgi tevékenység,
¢. nevelési tandcsadas,
d. gydgytestnevelés,
e. gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és pondozas, fe_lleszto nevelés,
konduldiv pedagdgiai ellatés,
f. 6vodapszicholdgiai, iskolapszicholdgiai ellatas, palyavalasztasi és tovabbtanula51
tandcsadés, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozisa.

J) Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetOkbdl és az Intézmény alapité okiratdban meghatarozott
alapfeladatra létesftett munkakdrokben kézalkalmazotti jogviszony vagy munkav1szony keretében
foglalkoztatottakbol 4116k kozossége.
a. A szakalkalmazotti értekezlet dont
1. az S8ZMSZ elfogadasarol,
2. az Intézmény éves munkatervének elfogadasarcl,
3. az Intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsardl,
4. a tovabbképzési program elfogadésardl,
5. az Intézmény képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztasérol,
6. az Intézményvezet6i, tagintézmény-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal dsszefiiggd szakmai vélemény tartalmarél, ‘
7. jogszabdalyban meghatarozott més tigyekben.

b. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény
miik&désével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az szakalkalmazotti értekezlet
véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

k) Alkalmazotti kizdsség: a szakalkalmazotti értekezlet tagjaibdl és a nem pedagégus munkakdrokben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbo! allék kozossége.
Az alkalmazotti kizdsség véleményt formal az aldbbi kérdésekkel kapcsolatban:
a. az Intézmény megsziintetése, '
b. dtszervezése,
c. feladatanak megvaltoztatisa,
d. nevének megallapitasa,
e. vezetdjének megbizisa és megbizisanak visszavondsa
I} Kozallkalmazotti tandes: az intézményben dolgozo kéizalkalmazottak altal, a kozalkalmazottak

jogallasarol szolé 1992, XXXIII. torvényben meghatérozott vilasztds keretében valasztott testitlet. A

munkaéltatoval valéd kapcesolattartds modjat a Kozalkalmazotti Szabéalyzat hatdrozza meg.
4. Helyettesitési rend:
A fdigazgatd helyettesitééének rendje:

- A fbigazgatot tdvollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén az azonnali déntést igényl6 valamennyi
iigyben az 1. foigazgatd-helyettes, az 1. foigazgatd-helyettest a I1. féigazgato-helyettes helyettesiti.

- Az igazgatdt tdvollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgato-helyettes helyettesiti.

- Legaldbb hdrom hétig tarté tavolléte esetén a helyetiesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkdrére.

- A fentiekt] eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhat6, azonban a helyettesitési megbizist frasba
kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idétartamat és tartalmat. Az eseti helyettesités
a tagintézmény-vezetls javaslata alapjin a foigazgatd jovahagyasaval torténik.

5.'A belséellendrzés rendje:
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Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett ellenbrzési -
tervek tartalmazzak. Az ellen6rzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozaisdban a foigazgato, a
tagintézmény vonatkozasaban az igazgat6 a felelés, Az ellendrzési tervet az ellenérzés inegkezdése
el6tt nyilvanosségra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatésarol
az Intézmény vonatkozasdban a figazgaté, a tagintézmény vonatkozdsaban az igazgato dont. Az
ellendrzés mindig az ellendrzétt fél tudtdval tdriénik,
Belsd ellendrzésére jogosultak az intézményben:
- féigazgat6, '
- fdigazgaté-helyettesek,
- - igazgaték, -
- igazgaté-helyettesek,
- munkakdzdsség-vezetok,
Az ellendrzés modszerei:
" - hospitilas,
- - irasos dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatds széban vagy frisban )
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedag6gusokkal egyénileg, illetve szlikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzdsséggel kell megbeszélni. Az dltalanosithaté tapasztalatokat szakalkalmazotti
értekezleteken Gsszegezni €s értékelni kell.

A Toigazgatd &s az igazgatd munkdjat a szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizasanak masodlk és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjdn értékeli. Az orszdgos

. pedagdgiai-szakmai ellendrzés a foigazgato, 1gazgato munkajanak ellenorzese és értékelése sordn a
kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6.Az intézmény miikddési rendje:

6.1.Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik, a Kézpont vezetdjének dontése alapjan juhus
l—augusztus 21. kizott legfeljebb kéthetes egybefiiggd nydri zérva tartds rendelhet el.
6.2. Az Intézmény a feladatainak ellatisahoz évente, a tanév rendj éhez igazodva munkatervet készit. -
A munkatervnek biztositania kell, hogy
‘a} a februdr utolsé napjaig kezdeményezett eljarasokban ap1‘1lls utolsé munkanapjaig
aa) elvégezzék az iskolaba lépéshez sziikséges fejletiség megdllapitasdra iranyulod
vizsgélatokat,
ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakertm vélemények,
b) majus utols6 munkanapjaig elkészilljenek azok a szakértdi vélemények, amelyek
tekintetében kdzigazgatasi hatésagi eljards indult.
Az Intézményben dolgozé alkalmazottak a munkakori leirasukban szerepld feladatok ellatasat, a
feladatvégzési helyitkén gyakoroljak.
6.3. A szakalkalmazottak munkaidejének kézvetlen foglalkozasokra megéllapitott id6keretét
véglegesitett formaban legkésdhb oktdber 15-ig el kell késziteni. Az intézmények a személyi
adottsagoknak, a helyi igényeknek és a szolgéltatas jellegének megfeleld iddbeosztissal dolgoznak.

6.4. A nyitva tartas rendje -

A nyitvatartasi id6 kialakitasandl figyelembe veszik, hogy délel6iti €s délutani idépontokat.adjanak a
szilldknek a szolgéltatdsok igénybe vételéhez.

Az Intézmény tanév kbzben:

hétfétd! cslitdrtdkig 7 — 19 ora kozitt, legalabb napi 8 6rat tart nyitva, pénteken 7 — 17 6ra kozétt,
legalabb napi 6 orét tart nyitva.

Ugyfélfogadas: hétfotol csitortokig 8 — 16 ora kozott, a hét egy munkanapjan 8 - 18 ora kozitt,
pénteken legaldbb 8-14 éra kézott térténik, melyet a tagintézmények a 4. szamti mellékletben maguk
hatéroznak meg. :
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Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfo-csitortok: legalabb napi 8 dra, 7.30-16.30; péntek: legalbb 6 6ra, 7.30-16.30 dra kozott.
Ugyfélfogadds szakmai ligyeleti napckon:

szerda: legalabb 8-12 dra kiizoit. ’

Az ett6] eltérd nyitvatartasi id6 a tagintézmény-vezetd Javaslata alapjan a {digazgatd Jévahagyésaval
. rendelhet el

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfelel
vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia, illetéleg elérhetbnek kell lennie.

6.5, Az intézmény létesitményeinek haszndlati rendje

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegévis szem elétt tartdsaval kell
haszndlni.

A helyiségek beosztasi rendjét az éves munkaterv, valamint az azt hasznalé pedagdgus érarendje
hatirozza meg.

6.5.1. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény szolgiltatasainak igénybevétele a nyitva tartdsi id6 alatt elérhetd, azonban az ellatast
igénylé nem zavarhatja a munka nyugodt feltételeit és kiriilményeit.

A szakszolgdlati ellatést biztosité helyiségekben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

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

Az alkalmazottak nyitvatartasi id6 alatt tartézkodhatnak az intézményben.

A szakalkalmazottak heti munkaideje 40 éra, amely tartalmazza a nevelessel oktatassal lekotott
munkaidét és a le nem kététt munkaidot.

Rendkiviili munkavégzést az intézmény foigazgatdja rendelhet el.

A szakalkalmazottak munkarendjétél eltérd, killon beosztas szerint dolgoznak a nem pedagdgus
munkak&rben alkalmazottak.

6.6. Munkaidd nyilvantartds dokumentumai az intézményben:

- munkaldo nyllvantartas (pedagdgusok esetén)

- jelenléti {v (nem pedagdgus munkakdrben dolgozo munkatarsak)
- forgalmi naplo

- vizsgélati tablazat (szakértdi bizottsagi tevékenységben)

- a szakszolgdlati tevékenységekben elbirt dokumentéciok

6.7.- A szabadsagolis és tavollét rendje
6.7.1. Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a tagintézmény vezetkkel

egyeztetett tervet kell késziteni, melyet a féigazgatd engedélyez.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd jogosult.
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Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasdrdl szolo elbirdsok
szerint kell megéllapitani. Az alkalmazottakat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvéantartdst kell
vezetni. A nyilvintartds vezetéséért az igazgato felel. Szabadsag kérése szabadsdgkérd lapon torténik.
Ennek engedélyezése a tagintézmény-vezett javaslata alapjédn a foigazgato hatdskore.

. 6.7.2. A betegszabadsdgon lévd kolléga, kiteles az elsd tavolléti munkanapon tajékoztatni a kézvetlen
felettesét dllapotardl, varhaté munkakezdésérdél.

V. Egy¢b rendelkezésck

1. A kapcsolattartis formai
Belsé kapesolatok: Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kiszdsség killonbozé csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartdsa a féigazgatd, a féigazgat6-helyettesek, az igazgatdk €s az
igazgatd-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviseldk ttjan valésul meg.
A kapesolattartds formai:

- az igazgatdtandcs tilései,

- tagintézmény-vezetdi tandcs uleser

- értekezletek,

- megheszélések,

- kérlevelek.

A kapcsolattartas tovabbi szabalyozésa a 4. szami mellékletekben torténik.
Kiilsd kapesolatok: Az Intézmény feladatainak megfelel6en tart kapcsolatot mas férumokkal. A
“kapcsolattartast meghatirozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis feladatai, és
miikodési korzete, az € dokumentumban meghatéarozott mitkédés rendje, az éves munkatervben
meghatérozott feladatok. A szabdlyozéknak megfeleloen a kiils6 kapcsolatokkal osszefiigg6 feladatok
végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél
forméajaban, valamint elektronikus Gton. Kapesoladhat konkrét iigyhoz, lehet tandcsadés, konzultacid,
vagy tajékozddo jellegh. Az intézmény igazgatoja részt vehet a tagintézmények intézmények 1gazgat01
munkakozisségének munkajaban.
A szakszolgéalat munkakapcsolatot tart:

- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

- bolesodékkel és specidlis bélesédékkel,

- 0voddkkal, iskolakkal, szakiskolakkal és kozépiskolakkal,
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- gyogypedagdgial intézményekkel (6voddk, dltalanos iskoldk, szakiskolak, speclalls
tagozatok, stb.),

- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvedelmx intézményekkel,

- az egészségligyben dolgozokkal (védéndk, kirzeti orvosok, gyermekideggybgyaszok,
pszichidterek, stb.),

- az irdnyité hatdsaggal,

- a fenntartdval,

- 6nkormanyzatokkal,

- illetékes hatdsagokkal,

- a civil szféra képviselbivel

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

-2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumenfumai kézil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és miikidési szabalyzat
és mellékletei, valamint aZ Intézmény tovabbi szabalyzatal nyilvanosak. A jelzett dokumentumok
megtekinthetdek az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E dokumentumokat az intézmény
honlapjén is nyilvanossdgra kell hozni.

A szakszolgilatot érint6 igyekben a médiaban torténd nyilatkozattétel a foigazgato engedelyével
lehetséges.

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

Az Intézményben a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a k6vetkezd intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elssegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

d balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetnie,

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

féigazgatdjanak, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetbjének. :
E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé t&bbi Intézményi dolgozo is kbteles
részt venni,
A balesetet szenvedeit gyermeket elsosegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell varmia az orvosi segitséget.
Az Intézményben t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény féigazgatdjanak, intézkedésre
jogosult felelos vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell:
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a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabélyok elbirdsai alapjan:
A tanulé és gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket, tanulét az alatt az idé alatt vagy
tevékenység sordn éri, amikor a szakszolgdlati intézmény szakemberének felligyelete alatt 3ll,
fliggetleniil attdl, hogy az ellatds mely helyszinen valosul meg,
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélatndl tartott foglalkozés alatt kivetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.

4. A rendkiviili esemény, bombariadé sth. esetén sziikséges teendék

Az Intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lithaté
eseményt, amely a szakértdi vizsgilat szokdsos menetét akaddlyozza, illetve a szakvizsgalaton részt
vevo gyermek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil killénésen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, drviz, belviz, stb.)

a tiiz

a robbantéssal t6rténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozGjanak az Intézmény helyiségeil vagy a benne tartdzkodé
személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoméasara, kisteles azt
azonnal ko6zolni az Intézmény féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetbvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
foigazgatd, fhigazpatd-helyettes, igazgatd, igazgatchelyettes.
A rendkiviili eseményr6él azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat ‘

tiiz esetén a tfizoltésagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

‘egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasziréfaelharité

szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatdja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje

szlikségesnek tartja. '
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A rendkiviili esemény észlelése utin a fBigazgat vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara a helyiségekben tartozkod6 személyeket széban, kézvetleniil értesiteni (riasztani} kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett helyiségek kitiritéséhez.
A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnék a veszélyeztetett helyiségek
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
a kilirftési tervben szereplo kijaratok kinyitdsarol :
a k6zmiivezetékek (elektromos aram) elzdrasdrol
a vizszerzési helyek szabadda tételérsl
az elsosegélynyljtas megszervezésérol
a rendvédelmi illetve katasztréfaclharité szervek (rendérség, tiizoltosag, tizszerészek, stb.)
fogadasaral.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgélatot mds idépontban kell elvégezni.
5. Katasztrdfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Intézmény
féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az éltala kijelsit dolgozénak
tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett helyiségek jellemz8ir6l, helyszinrajzarél,

a helyiségekben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekr6l)

a kozmii (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél

a helyiségekben tartozkodé személyek Iétszamardl, életkorarsl

a helyiségek kitiritésérsl,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kisvetten a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsdgi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitisait
az intézmény minden dolgozdjanak, és a vizsgalaton részt vevd gyermekeknek valamint kiséréjiiknek
be kell tartani!

6. Kiilon rendelkezések a mellékletek szerint
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1. sz. melléklet
Adatkezelési szabilyzat

A kbznevelési feladatokat ellatd intézmény (a tovabbiakban: kiznevelési intézmény) kiteles a
jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat yezetni, a kéznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni,

“valamint az orszdgos statisztikai adatgy(ijtési program keretében el8irt adatokat szolgaltatni.

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagbgus oktatasi azonosité szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamét, a jogviszonya 1dotartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési intézmény az 6raad¢ tandrok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, Ide_]et

c¢) nemét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

-d) lakéhelyét, tartézkodési helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

J} oktatasi azonositd szamat , -

" tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdézkoddsi
helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén, Magyarorszig
teriiletén valo tartdzkoddas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, térvényes képviseléje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

d) a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

Jf) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g) a magantanuldi jogalldssal kapcsolatos adatok.

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kitottség megtartésdval tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetbhelynek, a birdsdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kbzneveléssel
dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

" A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmenyek, kételezettségek megallapitasaval &s teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kételezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsigi okokbol, az e torvényben
meghatérozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelo mértékben, célhoz ktotten
kezelhetik.

A gyermek, a tanulé

@) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehezsegere magatarta51
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozitt,

b) 6vadai fejladésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos-adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithats. 23
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* A pedaggust, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanul6val és csaladjaval
kapecsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetSen, amelyr6l a gyermekkel, tanul6val,
sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzeit tudomdst. E kitelezettség a foglatkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a pedagégiai
szakszolgélat alkalmazottainak egymas kozti, a gyermek, tanulé fejlédésével dsszefliggd
megbeszélésre.
A gyermek és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto, kivéve,
ha az adat kozlése shlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.
A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje Gtjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesfteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskor( tanulé — més vagy sajat magatartdsa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.
A Jarasi Hivatal, a Tankeriileti Igazgatosag és a Megyei Tankeriileti Igazgatésag részére az
adatszolgéltatas a rendeletben meghatarozottak szerint térténik,
Az adatok meg6izési ideje megepyezik az iratkezeldsi szabélyzatban meghatdrozott 1giotartammal.
Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazds keretei kézott — az altala -
meghatalmazott vezet6 vagy mds alkalmazott jogosult.
A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznédlhatok, és statisztikai felhaszndlds céljara™
személyazonositisra alkalmatlan médon atadhaték.
A koznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyllvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szitkséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezels a hivatal.
Alkalmazotti nyilvantartis tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgirsdgit,
b) sziiletési helyét és idegjét,
¢) oktatasi azonositd szamdt, pedagogusigazolvinya szdmat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzetiséget, szakképzettséget, a pedagégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését, .
J) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

- i} vezetOi beosztisit,
J) besorolasat, 24
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k} jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,
/) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idStartamat.
Oraad6 esetében munkakorként az ellatott szakszolgalati feladat megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvintartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolado.juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitisa céljabol _
tovabbithatd, a szolgdltatdst nyjté vagy az igénybevétel jogossdginak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idfszeriiségének biztositasa, valamint a

- pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljdras keretében azonositds célidbol a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantarté szerv részére. 25 ' :
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2. sz. melléklet
Iratkezelési szabilyzat

Az Intézmeénybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, 2 személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell.

A székhelyintézmény, tagintézmény és telephelyek kiztti iratmozgatds az adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden torténhet. Az intézménybdl iratanyagot, személyi anyagot csak a székhelyintézmény és a
tagintézmények/telephelyek k6zott lehet mozgatni. A telephelyekre térténd széllitasért a tagintézmény
vezetdi a feleldsek.

Iratanyagot, naplét, munkanaplot, forgalmi napldt, vizsgalati jegyzékonyveket és minden egyéb
személyi adatokat tartalmazd dokumentumokat az intézménybdl nem lehet kivinni,

A jogszabilyban meghatdrozottakon 10l felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre 5z6l6
iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban
foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatisdval is
elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tajékoztatds keretében térténd ligyintézés esetén az iratra rd
kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

Az Intézmény dltal kladmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) az Intézmény

i. nevét, tagintézmény 4ltal kiadmdnyozott Irat eseteben a tagmtezmeny megnevezését,

il. székhelyét, tagintézmény altal kiadményozott irat esetében a tagintézményi telephely cimét,

b} az iktatdszamot,

c) annak meghatdrozasat, hogy az irat kiad4séra az Intézmény mely feladatéhoz, tevékenységéhez
kapesolddéan kerdiilt sor,

d) az tigyintéz0 megnevezését, -

e) az ligyintézés idejét, &

f) az irat aldiréjanak nevét, beosztisat és

g) az Intézmény korbélyegztjének, tagintézmény altal kiadményozott irat esetében a tagintézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

Az Intézmeény éltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a rendelkez részben és a
fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) a déntés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre t6rténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati lehetfségrél térténd tijékoztatast.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabdly eldirja, tovibbé ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmail munkakoz8ssége az Intézmény mikddésére vonatkoz6 kérdésben hatéroz {ddnt,
véleményez, javaslatot tesz}, tovabba akkor, ha a jegyzkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitisokat, igy kiilsndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkinyv készitdjének az alairdsit. A jegyz6konyvet a jegyzékonyv készitdje, tovibbi
az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ald.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvetelenek a napja
megillapithatd legyen.

A foigazgaté kiadmanyozza

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditisa, fegyelmi
biintetés kiszabésa kivételével, az Intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

b) a tankertileti 1gazgatoval tortént eldzetes egyeztetest k&vetden, az intézményben helyettesités
céljabdl, hatarozott iddre torténd jogviszony [étesitésére uanyulo intézkedést;
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" ¢) az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapesolodo
kotelezettségvallaldsokat;
d) az Intézmény napi miikodéséhez kapcsolddé dintéseket, tajékoztatokat, megkereseseket egyeb
leveleket;
e} az Intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddo azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd
szdmadra tartotta fenn;
f) a kézbensd intézkedéseket;
g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve teriileti szerv dltal kért adatszolgéltatisokat.
Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét a lenti tiblazat tartalmazza. Az
irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattirba helyezésének évétdl kell szamitani. !
Az iratok selejtezését a Figazgaté rendeli el és ellendrzi. A tervezetl iratselejtezést, annak tervezett
id6pontjat legaldbb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az illetékes levéltdrnak.

Irattari tételszam | Ugykor megnevezése | Orzési ids (év)
‘ ) Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

L. Intézménylétesités, -dtszervezés, - | nem selejtezhetd
fejlesztés <

2, , Iktatokdnyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd

' jegyzékonyvek *
3. _ ] Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. : Munkavédelem, tizvédelem, 10
) balesetvédelem, , ‘

5. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenbrzés 10

7. Megéllapodasok, birdsagi, 10
dllamigazgatasi tigyek

8. " | Belsé szabalyzatok |10

9. Polgéri védelem ' 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

‘ ' statisztikdk _
11. : Panasziigyek 5
12, Szakért6i vélemény, logopédiai 25
: ‘ vizsgilati vélemény

13. Szakértéi vélemény 10
elkészittetésével Gsszefiiggd ligyek

14, Jogszabalyban meghatarozott 10

Jjuttatdsok és kedvezmények
igénybevételéhez szitkséges
igazoldsokkal kapcsolatos ligyek

15. . Forgalmi napld, munkanaplo 5

16. Egyéni fejlesztési tervek, a 5
gyermek, a tanulo fejlédését
rigzitd '

: értékelések

17. Nyilvantartdsi lapok, 5
jegyzbkionyvek

18. : ) . Szaktandcsaddi, egyéb szakértoi 5

‘ vélemények, javaslatok és

ajanldsok

Gazdaségi iigyek

19, . Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - | hataridd nélkiili

fenntartds, épiiletiervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi
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engedélyek

20. Térsadalombiztositdshoz 50
kapcsolddé tigyek

21. Leltdr, alléeszkdz-nyilvantartds, | 10
vagyonnyilvéntartés, selejtezés

22, Eves k&ltségvetéshez, 5

kéltségvetési beszdmoldkhoz
kapcsolodé ligyek, kényvelési
bizonylatok
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© 3. sz. melléklet
Panaszkezelési szabdlyzat

Ezen panaszkezelési szabélyzat célja az Intézmény miikddési kérében felmeriilé problémak és vitdk
megfeleld szintli megoldasdnak szabalyozasa, :

1. A panaszos a probiémdjét az érintett szakembernek akar szoban, akér frisban eldadhatja. Az érintett
szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkés6bb a kévetkezé munkanap végeig
kivizsglja, és annak eredményérdl a panaszost tdjékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a kivizsgélas
eredményével nem €rt egyet, Ggy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgatd, féigazgato-helyettes elleni
panasz esetén a foigazgatdhoz) fordulhat. Ezen tilmenten kézvetleniil fordulhat a foigazgatohoz
abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithaté meg. A tagintézmény
vezetbje (igazgato, foigazgats-helyettes elleni panasz esetén a f8igazgatd) a panaszt harom
munkanapon beliil kivizsgalja, ennek sordn egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsiga indokolja, az igazgaté a kivizsgélds idétartamat egy
hénapban hatirozhatja meg, azonban errdl a panaszost tdjékoztatni kell. '

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megolddst, avagy a panasz kdzvetleniil a féigazgatd
ellen irdnyul, Ggy a panaszos az Intézmény fenntartdjihoz fordulhat. Ebben az esetben a foigazgat6 -
koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbirildsahoz szilkséges
adatokat.
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4. sz. melléklet
Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozo rendelkezések
1. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye

A tagintézmény ligyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd u, 3,
A székhelyintézmény miikodési kirzete: Békés megye
Az ellatott szakszolgdlati feladatok ellitdsa a sz€khelyintézményben: - szakéridi bizottsagi
tevékenység, - tovabbtanuldsi, palyavélasztasi tanicsadas
Szakmai irdnyitds, koordindlds: A székhelyintézmény élén féigazgaté 4ll, szakmai munkajat a
féigazgato helyeties és a valasztott képviselokbdl allé székhelyintézményi tandcs segiti e dokumentum
fenti szabalyozasa szerint.
Székhelyintézmény igazgatéja, a fdigazgatd helyettes .
L feladatai:
Tisztségét a fenntartd altal kiirt és az igazgatdtandcs dltal elfogadott palydzat fitjan télii be Kéozvetlen
felettese a fdigazgatd, aki felé beszdmoldsi és heti rendszerességgel tajékoztatdsi és kapcsolattartasi
kitelezetisége van, .
Alapvetd felelbssége, feladatai:
Kézvetleniil irdnyitja és ellendrzi a székhelymtézmeny szakert01 bizottsagi feladataiban és a
tovabbtanulési, palyavalasztdsi feladataiban folyo szakmai munkat.
e Felel a munkdhoz szikséges feltételek biztositasaért.
¢ Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikén a pedagdgusck, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban, !
e Felel a székhelyintézmény &ltal kibocsatott dokumentumok szakmal mindségéért és
térvényességéert.
¢ Gondoskodik a helyettesitésekrdl az irdnyitasa ala tartozé dolgozok szabadségénak kiadasarat,
titemezésérol.
o Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok elbirasainak
érvényesiilését.
o Felel az iranyitdsa ald tartozo dolgozdk munkaidé beosztasaert munkakou leirasanak
elékészitéséert.
¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palydzati kifrasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyuttmukodlk
» Tagja az igazgatdtandcsnak.
* Véleményezési €s javaslatiételi jogot gyakorol az intézményt érmto minden kérdésben
Az ellatdsi korzetében felel:
- a szakértdi bizottsdg szakmai és operativ miikddésének koordinalasaért,
- a megyei szint diagnosztikai adatbazis miikidtetéséért, karbantartisaért,
- a szakértdi vizsgdlatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellendrzéséért és fejleszteseert
- specidlis diagnosztikai feladatok koordindlasaért,
- a tovdbbtanuldsi és palyavalasztési tandcsadds miiksdéséért, kiadvanyok szerkesztesert
Feladatait részletesen munkakdri lefrisa tartalmazza.

Helyettesitési rend

- A figazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben a fdigazgato helyettes 1., annak tdvolétében a fdigazgatd helyettes [1. helyettesiti.

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

- A fentiekt6l eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhaté a f6igazgato 4ltal, azonban a helyettesitési
megbizdst irdsba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités id6tartamat és tartalmat.

- a székhelyintézmény fbigazgaté helyettes 1. tavolléte esetén az éltala megbizott munkatérsa
helyettesiti.
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Kapesolattartas formai:

1. A nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gydmhatosaggal, egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacid

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

- telefonon
2. Sziilékkel val6 kapcsolattartas:

- szlildi értekezlet

- fogadd ora

- eseti megbeszélés

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

- telefonon
3. Belsb kapcsolattartas (székhelyintézményen belili kapesolattartas, tagintézmény)

- frasos formaban

- személyes megheszélés utJan

- telefonon
4. Kiemelt kitlsé kapcsolataink:

a) A teleplilési nkorményzatokkal vald kapcsolattartas
A tagintézmények mikodési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata

folyamatos, elsésorban a kivetkezé tertiletekre terjed ki:

- a miikddtetés folyamatos biztositasa,

- a teleplilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagdgiai szakszolgélattal -

kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartdsért felelds: ‘
- fbigazgats.
b). a KLIK &ltal fenntartott, tankeriiletben miikéd6 intézményekre vonatkozdan

¢) azegyhazak altal fenntartott intézmények képviselbivel.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténé részvételi rendje:

A munkaktiének megfeleléen, a munkatervben meghatirozottak szerint- részt vesz a pedagdgiai
szalszolgalati tevékenységek ellatasiban.

A neveld &s oktatd munkétr kdzvetleniil "segitd alkalmazottak és egyéb munkakérben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgdlati tevékenység megvaldsitisdnak érdekében a munkakori leirdsdban
meghatérozott feladatokkal segitik a zavartalan mitkédést. -

Nyitva tartds rendje tanév kizben: -
hétfé: 7.30 — 16.00 ora kozott, kedd, csiitortok: 7.30 — 19.00 6ra kozott; szerda: 7.30 — 17.00 éra
kozott, pénteken 7.30 — 16.00 6ra kizitt tart nyitva, _

Hivatalos iigyek intézése: 8.00 — 14.00 6ra kozott, csiitértoksn 8.00 — 18.00 6ra kozitt térténik.

Nyitva tartis rendje iskolai sziinetek ideje alatt.

hétfs-csiitortok: 7.30-16.00; péntek: 8.00 -14.00 6ra kozott.

Ugyfélfogadds szakmai figyeleti napokon: szerda: 8.00 -12.00 éra kozott.

A székhelyintézmény nyitvatartasi ideje alatt a foigazgaté vagy a fbigazgaté helyetteseknek vagy a
helyettesitési rendnek megfeleld vezetdnek az intézményben kell tartdzkodnia,-illetbleg elérhetének

kell lenni. Ennek rendje 2 munkaidd beosztdshoz kapcsoléddan évente rogzitésre keritl.

Belsg ellendrzés rendje
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A szakmai munka belsd ellendrzése a pedagdgiai szakszolgilat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabalyozza; pontos menetét, idejét
¢és formdjat a figazgat6 ismerteti a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben régzitett gyakorisdggal részletes esetbeszdmol6t kér a szakalkalmazottaktol.

" Elére megbeszélt idopontban részt vesz a gyermekek, tanuldk vizsgilatanak alkalmain. Az ellenbrzést
kovetben a székhelyintézmény igazgat6ja a szakmai tevékenységet értékeli, az ellenérzés idépontjat és
idotartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt jegyzOkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az
ellenérzeés sordn megéllapitottakkal kapcsolatban tett észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzmk,
majd azt mindketten atdirasukkal hitelesitik.

A szakértdi vélemények irdsaval, szakmai tartalmuk ellendrzésével, a szakvéleményezés menetének
betartdséval kapesolatos feladatokkal a szakértoi bizottsag vezet6je foglalkozik.

Az ellenérzés barmely idépontban kiterjedhet az irasos dokumentumok (forgalmi napld, nyilvantartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladdsi naplo, statisztikdk stb.) vizsgalatira is. Az ellendrzés
altalanosithaté tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kizosségével ismertetni kell.

Nyilvanossag
Az Intézmény honlapjan kizzétessziik - tagmtezmenyekre telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozd szolgaltatisokat, a miikodési kirzetet, a gyermekek, tanuldk, sziilsk fogaddsdnak idejét.

2. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye

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

Tagintézményi telephely: 5650 Mez&berény, Luther tér 1-2.

A tagintézmény miikodési korzete: Békés, Bélmegyer, Kamut, Korostarcsa Mezbberény, Murony,
Tarhos

Az elldtott szakszolgdlati feladatok ellitdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyOgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztes oktatds és gondozas,
- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsdgi tevékenység,

- nevelési tandcsadas,

- logopédiai ellatds,

- konduktfv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholégiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa.
Fagintézmeényi telephelyen:

- szakértdi bizottsdgi tevékenység,

- nevelési tandcsadds, |

- - logopédiai ell4t4s,

- gyogytestnevelgs.

A tagintézmény iranyitisa

A tagintézmény élén igazgaté dll, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetdhelyettes és a valasziott
képviselokbél 8116 tagintézményi tandcs segiti.

Az igazgatdi tandcs altal hozott dontésekkel ¢&s feladatokkal kapcsolatos informécickat a
tagintézmény-vezetd kdzvetlen és/vagy kizvetett formaban kételes dtadni az alkalmazottak részére.
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A tagintézményi munkamegbeszelesek gyakorisdga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend

- Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
ligyben az igazgatd-helyettes helyetiesiti.

- Legalébb harom hétig tarté tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére,

- A fentiektl eltérd eseti helyette51te51 megbizds is adhaté a foigazgatd dltal, azonban a helyettesitési
meghizast frdsba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idtartamat és tartalmat
Kapesolattartds formdi:

1. A nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocmhs intézményekkel, valamint a
gyamhatdsaggal, egészségiigyi mtezmenyekkel

- személyes konzulticid

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

- telefonon
2. Sziilokkel valo kapesolattartas:

- sz(il6i értekezlet

- fogado ora

- eseti megbeszélés

- irdsos megkeresés Gtjan (Ievél fax, e-mail)

- telefonon
3. Belsd kapcsolattartas (tagmtezmenyek egymas kozott, tagmtezmenyen beltili kapcsolattartés,
tagintézmény és székhely intézmény)

- irdsds formaban

- személyes megbeszélés ftjan

- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési dnkorményzatokkal valg kapesolattartds:
A tagintézmények mikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elstsorban a kdvetkezé teriiletekre terjed ki:

a mikodtetés folyamatos biztositdsa, a telepu]es és a tankeriilet gyermekeinek, tanulodinak
pedagdgiai szakszolgdlattal kapcsolatos ellitdsi igénye. 4 kapcsolattartdsért felelds: tagintézmény
ipazgatok.

b) tankeriileti igazgatoval valé kapesolattartds kiterjed a KLIK 4ltal fenntartott, tankeriiletben miikddé
intézményekre vonatkozdan
c) az egyhazak 4ltalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézményi igazgatd feladatal ‘

Tisztségét a fenntartd altal kiirt és az igazgattandcs ltal elfogadott palydzat itjan tolti be. .

Kdazvetlen felettese a fOigazgato, aki felé beszdmoldsi és hefi rendszerességgel tajékoztatasi és
kapcsolattartdsi kételezettsége van.

Alapvetd feleldssége, feladatai:

o Kdzvetlenill iranyitja és ellen6rzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.

e Felel a kompetenciaktrébe tartozé munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasaét.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikén a pedagdgusok, mas alkalmazottak
- kinevezésével, felmentésével kapesolatban. .

o Felel a tagintézmény 4ltal kibocsitott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért .

e Gondoskodik a helyettesitésekrdl az n'anyltasa ald tartozé dolgozdk szabadsdgdnak
kiadasardl, itemezésérdl.

_‘
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o Ellendrzi a tagintézményben folyé éves munkaterv és mds alapdokumentumok
elGirasainak érvényesiilését.

o Felel az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkaidd beosztasdért, munkakéri leirdsanak

_ elBkészitéséért, _ _

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirdsokat, ezek alapjan javaslatot
tesz, az eredmeényes palyazatokban egytttmiiksdik.
Tagja az igazgatétandcsnak.
Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben
Feladatait részletesen munkakéri leirdsa tartalmazza.

A tagintézményi igazgatéhelyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgato feladatai kérébe
tartoznak, a tagintézményi igazgatd utasitdsai szerint. Feladatait részletesen munkakdri lefrasa
tartalmazza.

A pedagégus munkakitrben foglalkoztatottaknak az ellatisban torténé részvételi rendje:

A munkakorének megfelelden, 2 munkatervben meghatirozottak szerint részt vesz a pedagdgial
szakszolgalati tevékenységek ellatasdban.

A nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak &s egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgilati tevékenység megvaldsitasinak érdekében a munkakori lefrasiaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartds rendje
A taginiézmény ugywtet: telephelyén tanév kiizben:
hétfon, kedden és csiitortokon 8 ~ 16 ora kézott, szerddn 8- 18 dra kizott, penteken 8— 14 6ra kbzbtt
tart nyitva.
A tagintézmény telephelyén tanév kizben: -
hétfotol cstitortdkig 8 — 17 ora kizott, pénteken 8 15 dra kozitt tart nyitva.
“Usgyfélfogadds rendje '
- alagintézmény dgyviteli telephelyén: 8 — 14 6ra k6zott, szerda 8 - 18 6ra kézott torténik.
- atagintézmény telephelyén: 8 — 14 6ra kozott, szerddn 8-16 dra kozott.
Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alat: '
hétfé-csiitérttk: 7.30-16.00; péntek: 8-14 dra kizitt.
Hivatalos vgyek intézése szakmai digyeleti napokon: szerda 8-12 6ra kozott. -
A tagintézmeények nyitvatartasi ideje alatt az igazgaténak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetbnek az intézményben kell tartézkodnia, illetdleg elérhetdnek kell lenni. Ennek rendje a
munkaidé beosztishoz kapcsolédoan évente rogzitésre kertil.

Belsd ellendrzés rendje

A szakmai munka belsd ellendrzése a pedagédgiai szakszolgdlat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed. Az ellenérzés rendjét az éves munkaterv szabdlyozza; pontos menetét, idejét
¢€s formdjat a tagintézmények igazgat6i ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben rogzitett gyakorisdggal részletes esetbeszamolét kér a szakalkalmazottaktol.

Eldre megbeszélt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgélatanak, pedagogiai fejlesziésének
alkalmain. Egyéni vagy cscportos pszichoterapids foglalkozds nem latogathatd. Ennek tartalmdt és
szakszer(iségét a szakmai dokumenticié 4ttekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott -
esetmegbeszéléssel tekinti dt. Az ellendrzést kovetben a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés iddpontjat és iddtartamét, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzékonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellenérzés sordn megdllapitottakkal kapesolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzOkonyvben régzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.
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Az ellenérzés barmely id8pontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvéntartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladédsi napld, statisztikdk stb.) vizsgdlatira is. Az ellendrzés’
altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kbzossegeve] ismertetni kell.
Nyilvdnossdg

Az Intézmény honlapjan kbzzétesszitk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagmtezmenyre
vonatkozé szolgéltatasokat, a mlikddeési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

3. Békés Megyei Pedagbgiai Szakszolgilat Békéscsabai Tagintézméﬁye

A tagintézmény ligyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Vandhéti ut 3.

Tagintézményi telephelye: 5600 Békéscsaba, Pasztor u. 17.

Tagintézmeényi telephelye: 5920 Csorvas, Istvdn kiraly utca 34. .

A tagintézmény miikddési korzete: Békéscsaba, Csorvas, Doboz, Gerendés, Kétsoprony,
Szabadkigyos, Telekgerendas, Ujkigy6s, Csabaszabadi.

Az ellatott szakszolgalati feladatok elldtisa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen: )
- gyogypedagbgiai tandcsadés, korai fejlesztes oktatas €s gondozas,

- fejleszté nevelés,

- szakért6i bizottsdgi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai elldtas,

- konduktiv pedagégiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapsiicholégiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa.

Tagintézményi telephelyen (Békéscsaba, Pdsztor u.):
- gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,

- nevelési tanacsadas,

Tagintézményi telephelyen (Csorvds):

- logopédiai ellatas,

- gydgytestnevelds,

- iskolapszicholégiai, Gvodapszicholdgiai ellatas.

A tagintézmény irinyitisa

A tagintézmény €lén igazgatd ll, szakmai munkéjat a tagintézmény-vezetShelyettes és a valasztott
képvisel6kbol 4ll6 tagintézmény-vezetdi tandes segili.

Az igazgatoi tanics ltal hozott déntésekkel és feladatokkal kapcsolatos informacidkat a
tagintézmény-vezetd kdzvetlen és/vagy kizvetett formaban koteles 4tadni az alkalmazottak részére.

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

Helyettesitési rend
- Az igazgatét-tavoilétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgato-helyettes helyettesiti.

- Legaldbb hrom hétig tarté tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkdrére.
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- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhaté a f6igazgato altal, a helyettesitési megbizast
irasba kell foglalni, s benne meg kell hatérozni a helyettesités idStartamat €s tartalmat.

Kapcesolattartds formdi:
1.Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymads kdzott, tagmtezményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és székhely intézmény)

- frasos formdban

- személyes megbeszélés titjin

- telefonon

2.Kiilsé kapcsolatok:
a) Sziilékkel valé kapcsolattartas:
- sziloi értekezlet
- fogado6 ora )
- eseti megbeszélés
- irésos megkeresés 1itjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon

b. A nevelési-oktatisi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségiigyi mtezmenyekkel

- személyes konzultacio

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

- telefonion

c. Kiemelt kiilsé kapesolataink:
A telepiilési 6nkormanyzatokkal valé kapcsolattartds:
A tagintézmények miikodési helyének megfelel telepiilési onkorményzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki:
- a mijkédtetés folyamatos biztositdsa, .
a telepiilés €s a tankeriilet gyermekeinek, tanuléinak pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatos
ellatasi igénye.
A kapcsolattartdsért felelds: tagmtézmeny—vezeto
A tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartss kiterjed a KLIK 4ltal fenntartott, tankerliletben
mitkdd6 intézményekre vonatkozdan.

A kapesolattartdsért felelds: tagintézmény-vezetd.
Az egyhdazak altal fenntartott intézmények képviselSivel

A kapesolattartdsért felelds: tagintézmény-vezetd.

“.
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Tagintézményi igazgat6 feladatai:

Tisztségét a fenntarté 4ltal kiirt és az igazgatotandcs altal elfogadott palyazat Gtjan tslti be. Kozvetlen
felettese a fbigazgato, aki fel¢ beszamoldsi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapcsolattartdsi
kotelezettsége van.

Alapvetd feleltssége, feladatai;

o Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.
¢ Felel a kompetenciakérébe tartozé munkavégzéshez szikséges feltételek biztositasaért.

o  Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikéin a pedagdgusok, mds alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapesolatban,

o Felel a tagintézmény éltal kibocsatott dokumentumok szakmai mindsépéért és
- torvényességéért
» Gondoskodik a helyettesitésekrdl az irdnyitisa ala tartozé dolgozdk szabadsdginak kiadasardl,
litemezéséral.

» Ellenfrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv €s mds alapdokumentumok pl.: SZMSZ
eloirdsainak érvényesiilését.

¢ Felel az iranyitdsa ald tartozé dolgozék munkaidé beosztisaért, munkakéri lefrdsdnak
elokészitéséért. :

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palydzati kiirdsokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palydzatokban egyiittmiikadik.

s Tagja az igazgatStanacsnak. )
o Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

'

* Feladatait részletesen munkakori leirésa tartalmazza.
A tagintézményi igazgatShelyettes feladatai:

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

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellitishan tdrténd részvételi rendje:

A munkakdrének és szakképzettségének megfeleien, a munkatervben meghatérozottak szerint részt
vesz a pedagégiai szakszolgalati tevékenységek elldtasaban.
A neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak

" A zavartalan szakszolgalati tevékenyseg megvalositdsdnak érdekében a munkakdri leuasaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan mitkodést.

Nyitva tartds rendje

A tagintézmény tanév kizhen:

Hétfon, kedden €s csiitdrtokdn 8 — 17 éra kozott, szerdan 8- 18 6ra kozott penteken 8 — 16 ora kazistt
tart nyitva,

Ugyfélfogadds rendje a tagintézmény tigyviteli telephelyén: 8 — 14 6ra kozott, szerda § - 18 ora kozott
torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai szilnetek ideje alatt.

hétf-csiitortok: 7.30 -16.00; péntek: 8-14 dra kdzott.

Ugyfélfogadds rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8-12 ra kozott,

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfelelt
vezetdnek az intézményben kell tartdzkodnia, illetbleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaid® beosztishoz kapcsoldddan évente rigzitésre keriil.
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Belsd ellenérzés rendje

A szakmai munka belsé ellendrzése a pedagogiai szakszolgélat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabdlyozza; pontos menetét, idejét és formajat a
tagintézmény-igazgatd ismerteti a szakalkalmazottakkal.

A tagintézmény-igazgaté a munkatervben rdgzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a
szakalkalmazottaktol.

El6re megbeszélt idpontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatinak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapids foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmdt és
szakszer(iségét a szakmai dokumentécié attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti 4t. Az ellendrzést kbvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értekeli, az ellendrzés iddpontjat és idGtartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyz6kinyvben rdgziti. A szakalkalmazott az ellendrzés sordn megéllapitottakkal kapcsolatban tett
észrevéieleit szintén a jegyzdkonyvben rigzitik, majd azt mindketten aldirasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely id6pontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, {forgalmi napl6, nyilvantarté
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikak stb.) vizsgalatira is.

Az ellendrzés altaldnosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kizosségével ismertetni
kell.

Ny:lvanosség
Az Intézmény honlapjan kozzetesszuk tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a taglntezményre
vonatkozo szolgaltatdsokat, a miik8dési korzetet, a gyermekek, tanuldk, sziilok fogadasanak idejét.

4. Beékés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Gyomaendridi Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5510 Dévavanya Bem J6zsef u. 4.
Tagintézményi telephely: 5502 Gyomaendréd, F6 u. 2-4/1.
A tagintézmény miikodési korzete: Csardaszallds, Dévavanya, Ecsegfalva, Gyomaendrdd, Hunya

Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatdsa a tagintézmény teleﬁhelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagdgiai tandcsadés, korai fejlesztés, oktatds €s gondozis,

" - fejlesztd nevelés, :

- szakértdi bizottsdgi tevékenység,

- nevelési tandcsadds, i C
- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagépgiai ellatas,

- gyogytestnevelés, . y

- iskolapszicholégiai, 6vodapszicholdgiai elldtds,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozdsa.

Tagintézményi telephelyen:
- gyogypedagognax tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas

- fejleszté nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tandcsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedsgogiai ellatas,
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- gy6gytestnevelés,
- iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas, S
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa. '

A tagintézmény irdnyitisa - .

A tagintézmény €lén igazgaté all, szakmai munkdjat a valasztott képviselokbdl allo tagintézményi
tandcs segiti. .

Az igazgatoi tandcs dltal hozott déntésekkel és feladatokkal kapcsolatos informéciokat a
tagintézmeény-vezet6 kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegheszélések gyakorisiga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik. 42 ) . :
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Helyettesitési rend

- Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
lgyben eseti helyettesitési megbizdssal t6rténik a helyettesités. A helyettesitési megbizast irdsba kell
foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.

- Legalabb harom hétig tart6 tdvolléte esetén a helyettesités Kiterjed a helyettésitett teljes jogkorere.

Kapesolattartas formai:

1. A nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatdsaggal.egészségligyi intézményekkel:
- személyes konzulticid '

- irdsos megkeresés tjan (levél e-mail)

- telefonon

2. Sziildkkel vald kapesolattartas:

- szlildi értekezlet |

- fogadé ora

- eseti megbeszélés

- irdsos megkeresés Utjan (levél, e-mail)

- telefonion

3. Belsd kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagmtezmenyen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)

- irasos formédban

- személyes megbeszélés 1itjdn
- telefonon

4, Kiemelt kiilsé kapcsolataink:

-a) A teleplilési Snkorményzatokkal vald kapesolattartéds:
A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési Snkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsdsorban a kivetkez$ teriiletekre terjed ki:
a mitkidtetés folyamatos biztositisa, ,

a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuléinak pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatos ellatasi
igénye.

A kapesolattartdsért felelds: tagintézmény vezetd,

b) tankeriileti igazgat6val valé kaposolattartés kiterjed
a KLIK &ltal fenntartott, tankeriiletben miikod6 intézményekre vonatkozoan

c) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel
Tagintézményi igazgatd feladatai:
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Tisztségét a fenntart6 4ltal kiirt és az igazgatdtandcs 4ltal elfogadott palydzat Utjdn t6lti be. Kdzvetlen
felettese a féigazgatod, aki felé beszamoldsi és heti rendszerességgel téjékoztatam és kapcsolattartasi
kotelezetisége van.

Alapvett feleldssége, feladatai:

Kozvetleniil irdnyitja és ellen6rzi a tagintézményben folyé szakmal munkat.

Felel a kompetenciakdrébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositdsaért.
Véleményezési jogot gyakorol teriiletitktn a pedagégusok, més alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

Felel a tagintézmény éltal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és térvényességéért

Gondoskodik a helyettesﬁesekrdl az iranyitdsa ald tartozd dolgozok szabadsaganak kladasarol
"{itemezésérdl.

Ellentrzi a tagintézményben folyé éves munkaterv és mas alapdokumentumok el8irdsainak
érvényesiilését.
Felel az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozék munkaid beosztasaért, munkakdri lefrisanak elSkészitéséért.

Folyamatosan figyelemmel! kiséri a szakmai palyazati kiirdsokat, ezek alapjn javaslatot tesz, az
eredményes palyazatokban egyiittmiiksdik. .

Tagja az igazgatGtandcsnak. -
Véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakd&ri leirasa tartalmazza.

A tagintézményi igazgatéhelyeties feladatai;

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgaté feladatai korébe
tartoznak, a tagintézményi igazgaté utasitdsai szerint.

Feladatait részletesen munkakéri lefrasa tartalmazza. -

A pedagégus munkakérben foglalkoztatottaknak az ellatisban térténé részvételi rendje:

A munkakérének megfelelden, a munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz a pedagog1a1
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A neveld és oktété munkét kézvetleniil segitd alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgélati tevékenység megvaldsitasanak érdekében a munkakdri leirasdban
meghatdrozott feladatokkal segitik a zavartalan miik6dést.

Nyitva tartds rendje

A tagintézmény tanédy kizhen:

hétfén, -kedden €s csiitortokon 8:00 — 16:00 ora kozott, szerddn 8:00- 17:00 éra kzott, pénteken 8:00—
15:00 6ra kozdtt tart nyitva.

Usgyfélfogadds rendje a tagintézmény ugyv1te11 telephelyén: hétf6 —kedd 12:00 — 16:00 éra koztt,
szerda 14:00 — 17:00 dra kozott, csiitértdk-péntek 8:00 — 12:00 ora kdzott torténik.
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A tagintézmény telephelyén figyfélfogadds: hétfo — kedd 12:00 — 16:00 éra kézott, szerda 14:00 —
17:00 6ra kozott, csiitortok-péntek 8:00 — 12:00 6ra kézott torténik.

Nyitva tartds rendje iskelai szilnetek ideje alatt,

hétf-péntek: 8:00-16:00 6ra kozott.

Ugyfélfogadds rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8:00-16:00 éra kozott.

" - A tagintézmény nyitvatartdsi ideje alatt az igazgatonak vagy az eseti helyettesitonek az mtezmenyben

kell tartozkodnia, illetleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a munkaidé beosztashoz kapcsoldddan
évente rogzitésre kerlll,

Belso ellendrzés rendje

A szakmai munka belsd ellenérzése a pedagdgiai szakszolgélat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed. .

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabélyozza; pontos menetét, idejét és forméjat a
tagintézmények igazgatdi ismertetik a szakalkalmazottakkal. ™

A munkatervben rigziteit gyakorisagpal részletes esetbeszimolét kér a szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszélt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpids foglalkoz4s nem litogathaté. Ennek tartalmat és
szakszer(iségét a szakmai dokumentéci6 éttekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti 4t. Az ellen6rzést kvetben a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés idGpontjat és idGtartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
Jegyzdkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellenérzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyz6konyvben rogzitik, majd azt mindketten aldirasukkal hitelesitik.

Az ellen6rzés barmely idépontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplo nyilvantartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladdsi napld, statisztikik stb.) vizsgélatéra is.

Az ellenérzés 4ltaldnosithat6 tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kbzdsségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjén kbzzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozd szolgaltatasokat, a mitkddési korzetet, a gyermekek, tanulék, sziilék fogaddsanak idejét,

5. Békés Megyei Pedagigiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5700 Gyula, Ady Endre u. 19.
Tagintézmeényi telephely: 5742 Elek, Szent Istvan u. 10.

A tagintézmény miikodési korzete: Gyula, Elek, Lékoshdza, Kétegyhdza,
Az ellétott szakszolgalati feladatok elldtdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gy6gypedagogiai tanicsadas, korai fejlesziés, okiatas és gondozas,

- fejlesztd nevelés, )

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadis,

- logopédiai elldtds,

- konduktiv pedagdgiai ellatds,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapsz'ich016giai' ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

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

- logopédiai elltas,

- iskolapszicholdgiai, dvodapszicholégiai elltas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozisa.

A tagintézmény irdnyitasa :

A tagintézmény élén igazgatd 4ll, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetShelyettes s a vdlasztott
képviselokbol 4116 tagintézményi tandcs segiti.

Az igazgatdi tandcs dltal hozott dontésekkel és feladatokkal kapesolatos informécidkat a
tagintézmény-vezetd kdzvetlen és/vagy kdzvetett formaban kételes atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik. ' '

Helyettesitési rend

- Az igazgatdt tAvollétében, illetve akadélyoztatasa esetén az azonnali déntést igényld valamennyi
{igyben az igazgato-helyettes helyettesiti.

- Legaldbb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkérére.
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- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a féigazgaté 4ltal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités id6tartamét ¢s tartalmat.

Kapcsolattartas formai:

1.LA nevele51~oktatasx a gyermekjoléti, gyermekvedelml szocidlis intézményekkel, valamint a
gydmhatésaggal, egészségilgyi intézményekkel:

- személyes konzultacié

- alkalmankénti esetkonferencidk

- rendszeres interaktiv beszélgets korsk

- irasos megkeresés ntjan (levél, fax, e-mail) k
- telefonon

2. Sziiltkkel val6 kapcsolattartds:

- 5ziili értekezlet

- fogado éra

- eseti megbeszélés

- frdsos megkeresés utj an (levél, fax, e-mail)

- telefonon

3. Belso kapcsolattartds (tagintézmények egymds kdzott, tagintézményen beliili kapcsolattartds,
tagintézmény és székhely intézmény)

- frasos formaban

- személyes megbeszélés 1itjan

- telefonon

4. Kiemelt kiilsé kapcsolataink: -

a) A telepiilési 6nkorményzatokkal valé kapcsolattartas

A tagintézmények mitkodési helyének megfeleld telepiilési Snkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos
elsdsorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:

- a milkddtetés folyamatos biztositdsa,

a teleplilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuléinak pedagogiai szakszolgalattal kapcsolatos ellatasi
igénye.

A kapcsolattartisért felelds:
-tagintézmény igazgato.

b} tankeriileti igazgatGval valo kapesolattartas Kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikédé intézményekre vonatkozéan

¢) az egyhazak éltalfenntartott intézmények képvisel6ivel
Tagintézmény-vezett feladatai:

Tisztségét a fenntartd altal kiirt és az igazgattandcs 4ltal elfogadott paly4zat utjan tolti be. Kozvetlen
felettese a féigazgatd, aki fele beszdmolési és heti rendszerességgel tdjékoztatasi és kapcsolattartam )
kételezettsége van.

Alapvetd feleldssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja s ellendrzi a tagintiézményben folyd szakmai munkat,

» Felel a kompetenciakorébe tartozé munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasaért.
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s Véleményezési jogot gyakorol teriiletilkiin a pedagégusok, més alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban. . ‘
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¢ Felel a tagintézmeny 4ltal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
toivényességéért

* Gondoskodik a helyettesitésekré] az iranyitdsa ald tartozé dolgozok szabadsaganak kiadasardl,
{itemezéseérdl.

¢ [llendrzi a tagintézményben folyé éves munkaterv és mas alapdokumentumok elbirdsainak
érvényesiilését.

o Felel az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkaid6 beosztéseiért munkakdri lefrisinak
elokészitéséért.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palydzati kiirasokat, ezek alapjn javaslatot tesz
az eredményes pilyédzatokban egylittmiikadik.

o Tagja az igazgatotandcsnak.
¢ Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori lefrdsa tartalmazza.

A tagintézményvezeto-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgaté feladatai kérébe
tartoznak, a tagintézményi igazgatd utasitdsai szerint.

Feladatait részletesen munkakdri lefrdsa tartalmazza.

" A pedagogus munkakirben foglalkoztatottaknak az ellitdsban tirténd részvetell rendje:
A munkakdrének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgiai
szakszolgélati tevékenységek ellatasdban.

A neveld és oktaté munkat kizvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakirben

- Toglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvaldsitdsanak érdekében a munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miiksdést,

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény tanév kizben: hétfd: 7:30 — 18:00; kedd: 7:30 - 16:00; szerda: 7:30 — 16: 00 csiitortok:
7:30 - 16:00; péntek: 7:30 - 17:00;
Usgyfélfogadds rendje
A tagintézmény Ggyviteli telephelyén: hétf6td] csiitdrtokig: 7:30 - 16:00; pénteken: 7:30 — 13; 00
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Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek idefe alatt:
hétfo-cstitdrtok: 7:30-16:00; péntek: 8:00-14:00 ora kozott.
Ugyfélfogadds rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8:00-12:00 6ra kozott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetOnek az intézményben kell tartézkodnia, illet6leg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaidé beosztdshoz kapesoléddan évente rgzitésre keriil.

Belso ellendrzés rendje

A szakmai munka bels6 ellentrzése a pedagogiai szakszolgélat valamennyl szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

Az ellen6rzés rendjét az éves munkaterv szabilyozza; pontos menetét, idejét és formajat a
tagintézmények igazgatdi ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben régzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamol6t kér a szakalkaimazottaktol.

Elére megbeszélt idopontban részt vesz a gyermekek, tanulék vizsgdlatinak, pedagégiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpids foglalkozis nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszerliségét a szakmai dokumentacié attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti &t. Az ellendrzést kévetden a tagintézmény igazgatoja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés iddpontjat és idStartamat, esetleges megjegyzéseivel egyitt
jegyzdkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellenérzés sordn megallapitottakkal kapcsolatban tett
¢szrevételeit szintén a jegyzokonyvben régziti, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellen6rzés barmely idépontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvéntarté
“tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi napld, statisztikék stb.) vizsgalatdra is.

Az ellendrzés dltalanosithatd tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kzosségével ismertetni
kell.

Nyilvdnessag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézmeényekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozé szolgaltatdsokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanuldk, sziilok fogadasanak idejét.

6. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat Mezékovacshazi Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5800 Mez6kovacshaza Hosok tere 6.

Tagintézmeényi telephely: 5800 Mezékovacshdza, Sarmezey u. 63.

A tagintézmény miikodési korzete: Almaskamaras, Bankit, Battonya, Dombegyhaz, Dombiratos,
Kaszaper, Kevermes, Kisdombegyhaz, Kundgota, Magyarbanhegyes, Magyardombegyhiz,
Medgyesbodzds, Me_dgyesegyhéza, Mezbhegyes, Mezokovacshiza, Nagybanhegyes, Nagykamaras,
Pusztaottlaka, Végegyhéza.

Az ellatott szakszolgalati feladatok e]latasa a tagmtezmenyben
Ugyviteli telephelyen:
- gyégypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztes oktatds és gondozas

- fejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

= nevelési ténécsadés,

- logopédiai ell4tas,

- konduktiv pedagdgiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozésa.
m
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Telephelyi feladatok:
- szakértdi bizoitsigi tevékenység
- gyogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatis és gondozis,

A tagintézmény irdnyitisa

A tagintézmény élén igazgat6 4ll, szakmai munkdjét a taglntézmeny-vezetohelyettes és/vagy a
valasztott képviselokbél 4ll6 tagintézményi tanics segiti.
Az igazgat6i tandcs 4ltal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informdcickat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formdaban kételes atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszelesek gyakoriséiga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik,

* Helyettesitési rend '
- Az igazgatét tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén az azonnali déntést igényld valamennyi
tigyben az igazgat6-helyettes helyettesiti.

- Legaldbb hérom hétig tarté tivolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.

- A fentiektol eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhat6 a féigazgaté 4ltal, azonban a helyettesftési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idtartamat és tartalmat.
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Kapcsolattartis formai:

1. A nevelési-oktatési, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosagpal egészségligyi intézményekkel:

- személyes konzulticio

- irdsos megkeresés utjdn (levél, e-mail)

- telefonon

2. Sziilkkel valo kapcsolattartés:

- szill&i értekezlet

- -fogadé 6ra

- eseti megbeszélés

- irdsos megkeresés Mtjan (levél, e-mail)

- telefonon l :

3. Belst kapcsolattartds (tagintézmények egymas kozitt, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és székhely intézmény)

- frisos formaban

- személyes megbeszélés Utjan

- telefonon

4. Kiemelt killsé kapcsolataink:

a) A teleplilési 6nkorményzaiokkal valé kapesolattartds:

A tagintézmények miikddési helyének megtelelé telepiilési dnkormdnyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsGsorban a kivetkezd terilletekre terjed ki:

~ a miikodtetés folyamatos biztositasa, .

a teleptilés és a tankertilet gyermekeinek, tanuléinak pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatos ellatasi
igénye.

A kapesolattartdsért felels: tagintézmeény-vezetd.

b) tankeriileti igazgatGval valé kapcsolattartés kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben mliksd6 intézményekre vonatkozdan
c) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviselbivel

d) Mezbkovacshdzai Jarasi Hivatal gydmhatdsagaval _

e) egyéb, aktualis feladatok, problémak ellatishoz szitkséges intézményekkel vald kapcsolatfelvétel,
kapcsolattartas

Tagintézményi igazgaté feladatai:

Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatétanics éltal elfogadott palyazat Gtjan tolti be. Kézvetlen
felettese a figazgato, aki felé beszamoldsi és heti rendszerességgel tajékoztatdsi és kapcsolattartési
kotelezettsége van.
Alapveté feleldssége, feladatai: .
o Kdzvetlentil irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.
¢ Felel a kompetenciakérébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasdért.
s Véleményezési jogot gyakorol teriiletiik6n a pedagdgusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.
o Felel a tagintézmény altal kibocsdtott dokumentumok szakmai minbségéért és
torvényességeéért
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e Gondoskedik a helyettesitésekrdl az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasérol,

{itemezésérdl.

¢ Ellendrzi a tagintézményben folyé éves munkaterv €s mds a]apdokumentumok elirdsainak
érvényesiilését.

o Felel az irdnyitdsa ala tartozé dolgozék munkaidd beosztdsdért, munkakori leirdsdnak
elokészitéséért.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyézati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyittmiikodik.
"o Tagja az igazgatotandcsnak. _
o Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakdri leirdsa tartalmazza.

A pedagogus munkakérben foglalkoztatottaknak az ellstashan torténé részvételi rendje:
A munkakdrének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagégiai
szakszolgilati tevékenységek ellatdsdban,

A nevel§ és oktaté munkat kzvetleniil segitd alkalmazottak €s egyéb munkakérben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvaldsitdsanak érdekeében a munkakdri lefrasaban
meghatdrozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje :

A tagintézmény tanév kiizben: _

hétfén, kedden, szerddn 7.30 — 16.30 éra kizétt, csiitortokon 8- 18 ora kozitt, pénteken 7.30— 14.30
ora kozott tart nyitva.

Ugyfélfogadds rendje a tagmtezmenyben 8 — 14 dra k6zott, cslitdéritk

8 - 18 6ra kozott torténik.

Nyitva tartas rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfo-csiitrtok: 7.30-16.00; péntek: 8-14 éra kozitt.

Usgyfélfogadds rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8-12 éra kozott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgaténak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetonek az intézményben kell tartdzkodnia, illetdleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaid6 beosztashoz kapcsoléddan évente rogzitésre keriil,

Belso ellendrzés rendje

. A szakmai munka belso ellendrzése a pedagdgiai szakszolgilat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed. -

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabdlyozza; pontos menetét, idejét és formajat a
tagintézmények igazgatdi ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben rogzitett gyakorisdggal részletes esetbeszimolét kér a szakalkalmazottaktol. 52
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Elére megbeszélt idOpontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgélatanak, pedagdgiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpias foglalkoz4s nem latogathatd. Ennek tartalmat és
szakszeriiségét a szakmai dokumentacid dttekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti 4t. Az ellendrzést kivetden a tagintézmény igazgattja a szakmai
tevékenységet értekeli, az ellendrzés idbpontjat és id6tartamit, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyz8konyvben rigziti. A szakalkalmazott az ellendrzés sordan megéllapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyz6kdnyvben rogzitik, majd azt mindketten aldirdsukkal hitelesitik.

Az ellen6rzés barmely id6pontban kiterjedhet az irdsos dokumentumak, (forgalmi napld, nyilvantarto
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladéasi naplo, statisztikak stb.) vizsgdlatdra is.

Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozaosségével ismertetni
kell,

Nyilvinossig -

Az Intézmény honlapjén kézzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozé szolgéltatdsokat, a mitkodési korzetet, a gyermekek, tanuldk, sziil6k fogaddsdnak idejét.

7. Békeés Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Oroshazi Tagintézménye

A tagintézmény lgyviteli telephelye: 5900 Oroshaza, Kossuth tér 1-4. .
A tagintézmény mikodési korzete: Oroshaza, Kardoskut Tétkomlds, Békéssamson, Nagyszénas,
Gadoros Pusztaf6ldvar, Csanddapica,

Az elldtott szakszolgilati feladatok elldtdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelven:

- gybdgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozés,
- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadas,

- logopédiai ellatds,

- konduktiv pedagdgiai elltas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholégiai, dvodapszicholdgiai ellatds,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A tagintézmény iranyitdsa

A tagintézmeény élén igazgaté 4ll, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetbhelyettes &s a valasziott
képviseltkbo! allo tagintézményi tandcs segiti.
Az igazpatdi tandcs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapesolatos informaciokai a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kizvetett formaban kételes atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga €s helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend -
- Az igazgatdt tdvollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dintést igényld valamennyi
igyben az igazgatd-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektl eltérd eseti helyettesitési megbizés is adhat a f6igazgat6 dltal, azonban a helyettesitési
megbizést irasha kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités iddtartamat és tartalmat.
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Kapcsolattartés formaii:
1. A nevelési-oktatési, agyennekjoletl gyermekvédelmi, szacialis mtezmenyekkel ‘valamint a
gydmhatésaggal,egészségiigyi mtezményekkel

i —
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- személyes konzultcid
- frasos megkeresés Utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon.
2. Sziilékkel vald kapesolattartds:
- szUil6i értekezlet
- fopadé ora
- eseti megbeszéles
- irasos megkeresés atjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Belsd kapcsolattartas (tagintézmények egymads kdzott, tagintézményen belilli kapcsolattartés,
tagintézmeény és székhely intézmény)
- irasos formédban '
- személyes megbeszélés tjan
. - telefonon
4. Kiemelt kiilsé kapcsolataink:

a) A teleptilési Snkormanyzatokkal valé kapesolattartas:

A tagintézmények mikodési helyének megfelelt telepiilési Snkormdnyzatokkal kapcso]ata folyarnatos
elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

a milkddtetés folyamatos biztositasa,

a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagog:al szakszolgalattal kapcsolatos elldtdsi
igénye.

A kapcsolattartasért felelds:
tagintézmeény igazgatdk.

b) tankeriileti igazgatdval valo kapesolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben mfikdd6 intézményekre vonatkozdan

¢) az egyhdzak Altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézményi igazgatd feladatai: .
Tisztségét a fenntarté ltal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat itjdn tolti be. Kozvetlen
felettese a foigazgato, aki fel€ beszamoldsi és heti rendszerességgel tijékoztatdsi és kapesolattartasi
kételezettsége van.
Alapvetd feleldssége, feladatai:

.&  Kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkit.

e Felel a kompetenciakdrébe tartozé munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasaért.

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

s Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és

térvényességéért

o Gondoskodik a helyettesitésekrdl az 1rany1‘[asa ala tartoz6 dolgozok szabadséganak kiaddsardl,
“Utemezésérol. _

¢ Ellenérzia ta?gintézményben folyd éves munkaterv és més alapdokumentumok eléirésainak

" érvényestilését.

» Felel az iranyitasa al4 tartozé dolgozék munkaidd beosztasdért, munkakdri leirdsdnak -
elokészitéséért,
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirdsokat, ezek alapjdn javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyiittmikadik.

s Tagja az igazgatétanacsnak.
* Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az mtézmenyt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.
A tagintézményi igazgatéhelyettes feladatai;

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

A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak az ellitidsban torténd részvételi rendje:

A munkakorenek megfeleléen, a munkatervben meghatérozottak szerint részt vesz a pedagdgiai
szakszolgélati tevékenységek ellatdsaban. ..

A neveld és oktaté munkat kozvetlenul segitd alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megval6sitasanak érdekében a munkakéori lexrasaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikédést.

Nyitva tartas rendje

A tagintézmeény tanév kizben:

hétfén: 8.00-18.00; keddtd! csiitdrtékig 8 — 16 dra kdzétt, pénteken 8— 14 ora kozétt tart nyitva.
Ugyfélfogadds rendje a tagintézmény iigyviteli telephelyén: 8 — 14 6ra kozott szerda 8 - 18 6ra kbzott
torténik,

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt: hétfo-csitdrtok: 7.30-16.00; péntek: 8-14 6ra kdzott.
Ugyfélfogadas rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8-12 éra kdzott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatf az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia, illetSleg elérhetének kell lenni, Ennek rendje a
munkaid$ beosztashoz kapesolddéan évente rogzitésre keriil,

Belsé ellenérzés rendje

A szakmai munka bels6 ellenérzése a pedagdgiai szakszolgalat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabalyozza pontos menetét, idejét és formdjat a
tagintézmények igazgatdi ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben rdgzitett gyakorisiggal részletes esetbeszamol6t kér a szakalkalmazottaktdl. 56
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Elére megbeszélt idGpontban részt vesz a gyermekek, tanulék vizsgalatinak, pedagdgiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat s
szakszer(iségét a szakmai dokumentacio dttekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellenSrzést kévetben a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés iddpontjét és idStartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyz6konyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellendrzés sordn megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzékonyvben rigzitik, majd azt mindketten aldirdsukkal hitelesitik.

Az ellenérzés barmely idépontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantarté
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikdk stb.) vizsgalatdra is.

Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozdsségével ismertetri-
kell.

Nyilvénosség _

Az Intézmény honlapjan kézzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozé szolgaltatasokat, a miikadési korzetet, a gyermekek, tanuldk, sziildk fogaddsanak idejét.

A tagintézményben meghirdetett csoportfoglalkozasokrél, szakmai rendezvényekrsl, nyilt napokrél
sz6lo felhivasok a miikodési korzetben taldlhaté iskoldk és dvoddk hirdetdin tagintézmény igazgaté
j6vahagydssal és engedéllyel, valamint az intézmények vezetbinek beleegyezésével helyezhetdk el.

8. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Sarkadi Tagintézménye

A tagintézmény ugyviteli telephelye: 5720 Sarkad, Kossuth Lajos utca 17.
A tagintézmény mikddési kbrzete: Sarkad, Sarkadkeresztir, Mezdgyan, Geszt, Okz’my, Zsadény,
Kotegydn, Méhkerék, Ujszalonta, Biharugra, Korosnagyharsany.

Az elldtott szakszolgalrm fetadatok elldtisa a tagmtézmén 1y telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyOgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizoftsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadas,

- logopédiai elltis,

- konduktiv pedagdgiai ellatds,

- gyogytestnevelés, '

- iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai elldtas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozisa.

A tagintézmény irdnyitdsa

A tagintézmény élén igazgatd all, szakmai munkajat a tagrntézmeny-vezetohelyettes és a valasztott -
képviselokbdl 4ll6 tagintézményi tandcs segiti. ‘
Az igazgatdi tandcs 4ltal hozott dontésekkei és feladatokkal kapesolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kizvetlen és/vagy kézvetett formdban koteles 4tadni az alkalmazottak részére.

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

Helyettesitési rend
- Az igazgatot tivollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnah dontést igényld valamennyi
ligyben az 1gazgato-helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tarté tdvolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.
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- A fentiektd] eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhaté a figazgaté ltal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idétartamat €s tartalmét.

Kapcsolattartds formdi:
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1. A nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatdsiggal, egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

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

- telefonon .
2. Sziildkkel valo kapcsolattartés:

- szilléi értekezlet

- fogadé ora

- eseti megbeszélés

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

- telefonon 7
3. Belsd kapcsolattartés (tagintézmények egymds kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartds,
tagintézmény &s székhely intézmény)

- itdsos formaban

- személyes megbeszélés 1itjan

- telefonon
4. Kiemelt kitlsé kapesolataink:

a) A telepiilési dnkorméanyzatokkal vald kapcsolattartas:

A tagintézmények mikadési helyének megfeleld telepiilési dnkorményzatokkal kapcsolata folyamatos,
elstsorban a kisvetkezb teriiletekre terjed ki:

a milkddtetés folyamatos biztositdsa, :

a telepiilés €s a tankeriilet gyermekeinek, tanuléinak pedagéglal szakszolgélattal kapesolatos elldtasi
igénye.

A kapcsolattartdsért felelds: tagintézmény-vezetd.

b) tankeriileti ipazgatdval vald kapcsolattartés kiterjed
aKLIK altal fenntartott, tankeriiletben miik6dd intézményekre vonatkozéan

¢) az egyhazak 4ltalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény- vezetd feladatai:

o Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatGtanacs dltal elfogadott palyédzat Gtjan tolti be.
Kozvetlen felettese a fdigazgatd, aki felé beszamoldsi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és
kapesolattartasi kitelezettsége van.

-Alapvetd feleldssége, feladatai:
Kdozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

« Felel a kompetenciakdrébe tartozd munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasaért.

e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiiktn a pedagbgusok, més alkalmazottak kinevezésével, -
felmentésével kapesolatban,

s Felel a tagintézmeény éltal kibocsatott dokumentumok szakmai mmosegeert és

torvényességéért

o Gondoskodik a helyettesitésekrél az iranyitasa ald tartozé dolgozdék szabadsaganak kiadasarol,
{itemezésérdl.

+ Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eléirasainak
érvényestilését.

]
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¢ Felel az irdnyitésa ala tartoz6 dolgozok munkaidd beosztdsaért, munkakdri leirdsanak
elokészitéséért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kifrsokat, ezck alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egytittmiksdik.

¢ Tagja az igazgatdtanicsnak, ‘

o Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakéri leirasa tartalmazza.

A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottaimak az ellatasban torténé részvételi rendje:
A munkakdrének megfelelden, a munkatervben meghatéarozottak szerint részt vesz a pedagégiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasdban.

A neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak és egyéb munkakiirben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgdlati tevékenység megvaldsitdsanak érdekeben a munkakori leirasaban
meghatdrozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartds rendje

A tagintézmény tanév kizben: hétfon, szerda és csiitértksn 7.45 — 16 ora kézitt, kedden 7.45- 18 ora
kozott, pénteken 7.45~ 17 dra kozott tart nyitva.

Ugyfélfogadds az iigyviteli telephelyén: 8 — 16 6ra kzot, kedden 8 - 18 6ra kozott torténik.

Nyitva fartds rendje iskolai szlinetek ideje alatt:

hétfé-cstitortok: 7.45-16.00; péntek: 7.45-15 6ra kiszitt.

Ugyfélfogadds rendje szakmai igyeleti napokon: szerda: 8-12 éra kozott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatdnak vagy a helyettesitési rendnek megfelel
vezetbnek az intézményben kell tartézkodnia, illetéleg elérhetdnek kell lenni. Ennek rendje a
munkaid®8 beosztishoz kapcsolédéan évente rogzitésre keriil. )

Belst ellentrzés rendje

A szakmai munka belsé ellendrzése a pedagogiai szakszolgalat valamermyl szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabdlyozza; pontos menetét, idejét és formdijat a
tagintézmények igazgatoi ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben régzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakaikalmazottaktél
Elére megbesz€lt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulék vizsgalatanak, pedagogiai fe_]lesztesenek
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpids foglalkozas nem latogathatd. Ennek tartalmét és
szakszerliségét a szakmai dokumentécié attekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kovetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés iddponljat és.idbtartamat, esetleges meg]egyzeselvel egyiift
jegyzbkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az 60
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ellenérzés sordn megallapitottakkal kapcsolatban tett észrevételeit szintén a jegyzOkdnyvben rogzitik,
majd azt mindketten aldirasukkal hitelesitik. -

Az ellenérzés barmely iddpontban kiterjedhet az irasos dokumentumok, (forgalmi naplo, nyilvantarté
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi napld, statisztikdk stb.) vizsgélatara is.

Az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvinossag

Az Intézmény honlapjan kizzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozé szolgiltatisokat, a mik&dési kirzetet, a gyermekek, tanuldk, szill8k fogadasdnak idejét.

9. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Szarvasi Tagintézménye

A tagintézmény tgyviteli telephelye: 5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.
Tagintézményi telephely: 5540 Szarvas, Kossuth Lajos utca 56-58.

A tagintézmény miikidési korzete: Békésszentandréds, Csabacsiid, Kardos, Kondoros, Orménykiit,
Szarvas ‘

Az ellatott szakszolgalati feladatok elldtdsa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:
- gyogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozis,

- fejlesztd nevelés,
- konduktiv pedagogiai ellétas,
- szakértéi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas,
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.

Tagintézmeényi telephelyen:
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- nevelési tandcsadas,

A tagintézmény iranyitisa

A tagintézmény €lén igazgato 4ll, szakmai munkdjat a tagintézmény-vezetbhelyeties és a vilasztott
képviselokbdl allé tagintézményi tanics segiti.

Az igazgatdi tandcs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos 1nforma01okat a
tagintézmény-vezetd kdzvetlen és/vagy kbzvetett formaban kételes atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

: Helyettesii:ési rend:

- Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dintést igényld valamennyi
{igyben az igazgato-helyettes helyettesiti.
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- Legalabb harom hétig tarté tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.

- A fentiekté] eltér eseti helyettesitési megbizas is adhaté a f6igazgaté altal, azonban a helyettesitési
megbizast irdsba kell foglalni, s benne meg kell hatirozni a helyettesités id6tartamat és tartalmét.

Kapesolattartas formai:

1. AneveléSI oktatdsi, a gyermekjolétl gyermekvédelmi, szocialis mtezményekke] valamint a
gyamhatdésiggal, egészségiipyi intézményekkel:

- személyes konzultdcio ,
- irdsos megkeresés Gtjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilékkel valé kapcsolattartas:
- 5ziiloi értekezlet
- fogadé ora
- eseti megbeszélés
- irésos megkeresés ut_]an (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartés (tagintézmények egymds kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
. tagintézmény és székhely intézmény kbzitt)
- frasos forméban (levél, fax, e-mail)
- személyes megbeszélés Gtjan
- telefonon
4. Kiemelt kiilsé kapcsolataink:

a) A telepiilési dnkorményzatokkal vald kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési énkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsbsorban a kiivetkezd terliletekre terjed ki:

a milkddtetés folyamatos biztositdsa,

a telepiilés és a tankerulet gyennekelnek tanul6inak pedagéglal szakszo]galattal kapcsolatos elldtasi
igénye.

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezetd.

b} tankeriileti igazgatoval valo kapcesolattartas kiterjed
a KLIK 4ltal fenntartott, tankeriiletben miikédé intézményekre vonatkozdan

~ ©) egyéb nem 4llami, nem dnkormanyzati fenritartok altal fenntartott intézmények kepv1se101vel
" (egyhazak, nemzetiségi Snkorményzatok)

Tagintézményi- vezetd feladatai: ‘
Tisztségeét a fenntarto altal kiirt és az igazgatdtandcs altal elfogadott palyazat Gtjén tolti be. Kozvetlen
felettese a féigazgatd, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapesolattartasi
kételezettsége van, '

Alapvet6 felelossege feladatai: 63
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e Kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.
¢ Felel a kompetenciakdrébe tartozo munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasadrt.

» Véleményezési jogot gyakorol tei'tiletﬁlgﬁn a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban. ,

» Felel a tagintézmény aital kibocsatott dokumentumok szakmai minGségéért és
" torvényesseégeért.
» Felel az irdnyitdsa ala tartozo dolgoz6k szabadsaganak kiaddsardl, iitemezésérol.

-o  Ellenérzi a tagintézményben foly6 éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.:
eldirdsainak érvényesiilését.

e Felel az irdnyitisa al4 tartozo dolgozok munkaid6 beosztasdért, munkakon lefrasénak
eldkészitéséért,

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

o Tagja az igazgatétandcsnak.
o Véleményezési &s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érmto minden kérdésben,

+

Feladatait részletesen munkakéri leirdsa tartalmazza.

A tagintézményvezetd- helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagmtezmenyl igazgatt feladatai kérébe
tartoznak, a tagintézményi igazgatd utasitdsai szerint.

Feladatait részletesen munkakori lefrdsa tartalmazza.

A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak az ellitdsban torténd részvételi rendje:
A munkakérének megfelelden, a munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz a pedagogiai
szakszolgélati tevékenységek elldtdsdban.

A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkaksrben
foglalkoztatottak:

A szakszolgalati tevékenység megvalGsitisanak érdekében a munkakéri leirdsdban meghatérozott
feladatokkal segitik a zavartalan mikédést.

Nyitva tartds rendje:

A tagintézmény tanéy kdzben: Hétfon: 7:30 — 17:00; Kedden: 7:30 — 17:00; Szerda: 7:30 — 17:00;
Csiitdrtokan 7:30 — 18:00; Péntek: 7:30 — 16:00 tart nyitva.

[:J’gyfélfogadds: a tagintézmény-tigyviteli telephelyén: 8:00 — 16:00 6ra kozott, csiitdrtok 8:00 — 18:00
ora kozott torténik. '

Nyitva tartds rendje az iskolai sziinetek ideje alatt'

HEétf6 — cstitdrtok: 7:30 — 16:00; Péntek: 8:00 — 14:00;

Ugyfélfogadds a szakmai iigyeleti napokon: Szerda: 8:00 — 12:00;

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgaténak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia, illetéleg elérhetének kell lenni.

Belsé ellenérzés rendje:

A szakmal munka belss ellenérzése a pedagégiai szakszolgélat valamennyi szakalkalmazottl
tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabdlyozza; pontos menetét, idej et és forméjat a
tagintézmények igazgatoi ismertetik a szakalkalmazottakkal. .
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A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamol6t kér a szakalkalmazottaktol.
El6re megbeszélt iddpontban részt vesz a gyermekek, tanulék vizsgalatinak, pedagdgiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapias foglalkozas nem latogathaté. Ennek tartalmét és
szakszerliségét a szakmai dokumentacié Attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti 4t. Az ellendrzést kvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés idopontjat és idbtartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzBkdnyvben régziti. A szakalkalmazott az ellendrzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten aldirasukkal hitelesitik.
A szakértdi vélemények, logopédiai vizsgilati vélemény irdsdval, szakmai tartalmuk ellenérzésével, a
_ szakvéleményezés menetének betartdsdval kapcsolatos feladatokkal a szakértéi bizottsag és a
logopédiai csoport vezettje foglalkozik. Tapasztalataikrdl havi rendszerességgel beszdmolnak a
tagintézmeény igazgat6janak, javaslataik, intézkedési tervitk megfogalmazasaval.
Az ellenérzés biarmely idopontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi napl6, nyilvantarté
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi napld, statisztikik stb.} vizsgalatara is.
A szakmai ellendrzés é]talénosnhato tapasztalatait az 1ntezmenyegyseg alkalmazotti kizdsségével
_ ismertetni kell

Nyilvinossag
Az Intézmény honlapjan kozzétesszilk - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkoz6 szolgdltatisokat, a miik&dési korzetet, a gyermekek, tanulok, szilék fogadisanak idejét.

10. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye

‘A tagintézmény iigyviteli telephelye: 5520 Szeghalom, Dézsa Gydrgy utca. 9-- 11.
Tagintézményi telephelye: 5525 Flizesgyarmat, Széchenyi utca 2.

Tagintézményi telephelye: 5516 Kérosladany, Arpad u. 4.

Tagintézményi telephelye: 5530 Vésztd, Rakoczi Ferenc utca 2.

A tagintézmény mitkddési korzete: Szeghalom, Fiizesgyarmat, Kordsladany, Vészié, Bucsa,
Kertészsziget, Korostjfalu -

Az ellitott szakszolgilati feladatok ellitasa a tagintézmény telephelyem'
Ugyviteli telephelyen:
- gybgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds €s gondozds,

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizoftsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagégiai ell4tas,

- gyGgytestnevelés, ‘

- iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellatas,
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

Fiizesgyarmat Tagintézményi telephelyen:
© - gyogypedagdbgiai tandcsadés, korai fejlesziés, oktatds és gondozis,
- nevelési tanacsadés, -
- logopédiai elldtas,
- gybgytestnevelés,
.- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai elltds,
- kiemelten tehetséges gyermekek tanuidk gondozasa.
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Kordsladdny Tagintézményi telephelyen:
- gy6gypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozs,
- fejlesztd nevélés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ell4tss,
- kondulktiv pedagdgiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- 1skolapszmholog1a1 6vodapszichologiai el]atas
- kiemelten tehetseges gyermekek, tanulék gondozasa.

VésziG Tagintézményi telephelyen:

- gyégypedagdgiai tandcsadés, korai fejlesztés, oktatds és gondozis,
- fejleszté nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- nevelési tandcsadis,

- logopédiai ell4tés,

- konduktiv pedagégiai ellétds,

- gybgytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, évodapszichoelogiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozisa.

A tagintézmény irdnyitasa

A tagintézmény élén igazgatd 4ll, szakmai munk4jét a tagintézmény-vezetShelyettes és a vélasztott
keépvisel6kbol all6 tagintézmeényi tandcs segiti.

Az igazgatoi tandcs altal hozott déntésekkel és feladatokkal kapcsolatos informécidkat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formdban kiteles dtadni az alkalmazotiak részére.

A tagintézményi munkamegbeszélések gyakonsaga és helye a munkatervben meghatdrozottak szerint
torténik,

Helyettesﬁem rend :

- Az igazgatot tavollétében, illetve akads’t]yoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyl
ligyben az igazgatd-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizds is adhaté a figazgat altal, azonban a helyettesitési-
megbizast irisba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idétartamdt €s tartalmat.

Kapcsolattartss formi: )
1. A nevelési-oktatési, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis mtezményekkel valamint a ‘
gyamhatosaggal egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacid

- irdsos megkeresés Gtjan (levél, fax, e-mail)

- telefonon

2. Sziilokkel valo kapesolattartas:

- szU16i értekezlet

- fogadé éra

- eseti megbeszélés
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- ir4sos megkeresés Utjan (levél, fax, e-mail)

- telefonon

3. Belsé kapesolattartas (tagintézmények egymas k6zott, tagintézményen beliili kapcsolattarts,
tagintézmény €s székhely intézmény)

- irdsos forméban

- személyes megbeszélés Otjan -

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkorményzatokkal valé kapcsolattartés:

A tagintézmények miikidési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elstsorban a kdvetkezd terilletekre terjed ki:

a miikddtetés folyamatos biztositisa,

a telepiilés €s a tankeriilet gyermekemek ‘tanuléinak pedagoglal szakszo]gélattal kapcsolatos elldtasi
igénye. ,

A kapcsolattartisért felelés:
tagintézmény igazgatd.

b} tankeriileti igazgatdval valé kapcsolattartds kiterjed
a KLIX altal fenntartott, tankeriiletben miik$dé intézményekre vonatkozdan

c)az egj}hézak altalfenntartott intézmények képviseltivel

Tagintézményi igazgato feladatai:

Tisztségét a fenntartd dltal kiirt és az igazgatdtandcs aital elfogadott palyazat Utjan t5lti be, Kdzvetlen
felettese a f8igazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapesolattartasi
kételezettsége van,

Alapveté feleldssége, feladatai:

o Kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.
e Felel a kompetenciakdrébe tartozé munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasaért.

o Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikdn a pedagdgusok, méas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.

» Felel a tagintézmény altal kibocsédtott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényessegéeert

¢ Gondoskodik a helyette51tesekroi az 1rany1tasa ald tartozé dolgozdk szabadsaganak kiaddsarol,
titemezésérdl.

» Ellendrzi a tagintézményben foly6 éves munkaterv €s mas alapdokumentumok el6irdsainak
érvényeslilését.

» Felel az irgnyitasa ala tartozd doIgozok munkaidd beosztasaert munkakdri lefrasdnak
clékészitéséért.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyaz.atl kurasokat ezek alapian javaslatot tesz,
az eredmeényes palydzatokban egyiittmiiksdik,

s Tagjaaz 1gazgat0tanacsnak. .
* Vélemenyezési €s javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érinté minden kérdésben

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményi igazgatohelyettes feladatai:
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Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgaté feladatai késrébe
tartoznak, a tagintézményi igazgatd utasitdsai szerint. 68
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Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak az ellatisban torténd részvételi rendje.
A munkakorének megfeleléen, a munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz a pedagégiai
szakszolgalati tevékenységek ellitasaban.

A neveld és oktaté munkdt kzvetleniil segitd alkalmazottak és egyéb munkakisrben
foglalkoztatottak;

A zavartalan szakszolgalati tevékenyseg megvalositasdinak erdekeben a munkakori lelrasaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan milkédést.

Nyitva tartas rendje

A tagintéunény tigyviteli telephelyén tanéy kizben:
hétfon, kedden és csiitértokon 8:00 — 16 00 6ra kizott, szerdan 8:00- 18:00 dra kozo’rt penteken 8:00—
" 14:00 ora kézitt tart nyitva.
Fiizesgyarmati telephelyen:
hétfon, kedden és szerdan 8:00 —16:00 6ra kozott, csiitoriokon 8:00- 18:00 dra kodzott, pénteken 8:00—
14:00 6ra kéztt tart nyitva.
Korosladanyi telephely: _
hétfon: 8:00-17:00; éra kozott; kedden 8:00- 18:00 6ra kozott; szerddn és csiitdrtokon 8:00 — 16:00 dra,
ko6zott; pénteken 8:00— 14:00 dra kizitt tart nyitva.
'Vésztdi telephely: - _
hétfén 8:00- 18:00 6ra kiziitt, kedden, szerdan €s csiitdrtokon 8:00 — 16:00 6ra k(')'zﬁtt, , pénteken
8:00— 14:00 ¢ra kozott tart nyitva.
Hivatalos tigyek intézése a tagintézmény tigyviteli telephelyén: 8 — 16 6ra kozott
szerda 8 - 18 6ra kozott térténik.
A tagintézmény telephelyein: § — 14 6ra kdzétt, szerdén 8-1 6 6ra kozbtt.
- Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:
hétfé-csiitortdk: 7.30-16.00; péntek: 8-14 6ra kozott.
Hivatalos tigyek intézése szakmai iigyeleti napokon: szerda: 8-12 6ra kozitt.
A tagintézmények nyitvatartdsi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia, illetéleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaidd beosztidshoz kapcsoldédoan évente régzitésre kerdil,

Belsd ellendrzés rendje

A szakmai munka belsé ellendrzése a pedagdgiai szakszolgélat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabalyozza; pontos menetét, idejét és formajat a
tagintézmények igazgatéi ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben régzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolat kér a szakalkalmazottaktdl, 69
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Elore megbeszélt idopontban részt vesz a gyermekek, tanuldk vizsgélatinak, pedagégiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpids foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszer(iségét a szakmai dokumentacio attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéldssel tekinti 4t. Az ellendrzést kivetben a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés iddpontjat és idGtartamat, esetleges megjegyzéseivel egylitt
JjegyzOkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellendrzés soran megéllapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben régzitik, majd azt mindketten alafrdsukkal hitelesitik.

Az ellenérzés barmely id6pontban kiterjedhet az irasos dokumentumok, (forgalmi napl6, nyilvantart6
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladési naplo, statisztikék stb.) vizsgalatara is.

Az ellentrzés altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kézosségével ismertetni
kell. '

Nyilvanossig

Az Intézmény honlapjén kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozé szolgaltatdsokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziil6k fogadasanak idejét.
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