A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Bevezetés

A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan a
Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat (a tovabbiakban: Intézmény) mitkddésére, belso és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi magatartasok,
jogositvanyok és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koznevelési
intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

II. Az SZMSZ hatélya és nyilvanossaga

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
mitkodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és
tagintézményei tigyviteli telephelyein.

IIL. Altalianos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kdznevelési intézményként
mikddo, 6nallo jogi személyiségii szervezeti egysége.

2. Az Intézmény alapadatai:

2.1. Megnevezés: Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

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

2.3. A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei

2.3.1. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye

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

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

A tagintézmény mukodési korzetét a 4. szamil melléklet tartalmazza.
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2.3.2. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
2.3.2.1. Ugyviteli telephely: 5600 Békéscsaba, Vandhiti it 3.

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

2.3.2.3. Tagintézményi telephely: 5920 Csorvas, Istvan kiraly u. 34.

A tagintézmény mitkddési korzetét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.3.3. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Gyomaendroédi Tagintézménye
2.3.3.1. Ugyviteli telephely: 5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

2.3.3.2. Tagintézményi telephely: 5502 Gyomaendréd, F6 ut 2-4/1.

A tagintézmény mitkddési korzetét a 4. szamua melléklet tartalmazza.

2.3.4. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 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 tagintézmény miikddési korzetét a 4. szama melléklet tartalmazza.

2.3.5. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye
2.3.5.1. Ugyviteli telephely: 5800 Mezdkovéacshaza, Hosok tere 6.

2.3.5.2. Tagintézményi telephely: 5800 Mezokovacshaza, Sarmezey u. 63.

A tagintézmény miikodési korzetét a 4. szami melléklet tartalmazza.

2.3.6. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye
2.3.6.1. Ugyviteli telephely: 5900 Oroshéaza, Kossuth tér 1-4.

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szama melléklet tartalmazza.

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

A tagintézmény miikddési korzetét a 4. szama melléklet tartalmazza.

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

A tagintézmény miikodési korzetét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

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

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

A tagintézmény miikodési korzetét a 4. szami melléklete tartalmazza.

2.4. A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat vezetdje a féigazgatod

2.4.1. Az intézmény miikodési korzete: Békés megye

2.4.2. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

2.4.3. Alapitoja: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)
2.4.4. Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

2.4.5. Az irdnyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

2.4.6. Fenntartd: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (1051 Budapest, Nador utca 32.)
2.4.7. A fenntarto6i jogokat gyakorolja: a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Békéscsabai
Tankertilete (5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.)

2.4.8. OM azonosito: 202775

3. Az intézmény(ek) bélyegzéinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 1.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2.

5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

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

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

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

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

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

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével.)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye 2.

5630 Békés, Jantyik u. 21-25.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

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

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

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

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 1.
5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 2.
5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 1.
5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

Korbélyegzd - telephelyi: (K6zépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézménye 2.
5510 Dévavanya, Bem Jozsef utca 4.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 1.

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2.

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 1.

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Korbélyegzd - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye 2. 5
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5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye
5800 MezOkovacshaza, Hésok tere 6.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye
5800 MezOkovacshaza, Hésok tere 6.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye
5900 Oroshaza, Kossuth tér 1-4.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye
5900 Oroshaza, Kossuth tér 1-4.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Sarkadi Tagintézménye
5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye
5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye
5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye
5540 Szarvas, Bethlen Gabor utca 11/2.

Hosszu (iigyviteli) bélyegzo:

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

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

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

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 3. 6
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5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Hosszu (telephelyi) bélyegzo:

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 4.

5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzo: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 1.

5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzd - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 2.

5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzo - telephelyi: (Kozépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 3.

5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy utca 9-11.

Korbélyegzd - telephelyi: (K6zépen Magyarorszag cimerével)

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye 4.

5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- féigazgato teljes kortien

- féigazgato-helyettesek (a foigazgatd tdvollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a székhely
szakmai tevékenységét iranyitd foigazgatd-helyettes a székhely tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien)

- igazgatok a tagintézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak, szakmai tevékenységekkel 6sszefiiggd
iratokon

- igazgato-helyettesek (az igazgatod tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

- tovabba a fOigazgatd vagy az igazgato altal irdsbeli meghatalmazassal rendelkezé megbizottak

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

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szdm szerint:
8560 Oktatast kiegészito tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok
856011 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés, gondozas
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b) részletezve a pedagdgiai szakszolgalati feladatok
- gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- konduktiv pedagogiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa,
- tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas.

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

- Magyarorszag Alaptorvénye

- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

-2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

-2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 1997. évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol a végrehajtasarol szolo
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

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

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

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsGoktatasrol szo16 2005. évi CXXXIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

- 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
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- 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszegli csaladi potlékra jogositd
betegségekrol és fogyatékossagokrol

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

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miitkodése

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a III. fejezet 2.2. és 2.3. pontjaban meghatarozott székhelybdl €s tankeriileti
tagintézményekbdl all.
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2. Szervezeti abra

Csorvas,
Elek, Szt.

Luthertér i Istven Istvanu. RakacziF.
kiraly u. 10
1.2I V.
34,

3. Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei:

a) Alapvetés: A pedagogiai szakszolgalati intézmény ¢élén féigazgato, a tagintézmény €lén igazgato all.
A f6igazgaté munkajat a pedagogiai szakszolgalati intézmény egy vagy tobb feladatdnak szakmai
iranyitasat ellatd foigazgatd-helyettes, az igazgatd munkajat a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak
szakmai iranyitasat ellato igazgato-helyettes segiti. A féigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil
iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d)
pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a foigazgato az igazgatotanacs kozremitkodésével latja el. Az
igazgato a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezetdi tanacs
kozremiikodésével latja el. Az Intézményben szakmai munkakozosségek miikodnek.

b) Féigazgato:
a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
b. gyakorolja a fenntarto altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,
c. kapcsolatot tart az iranyitd hatésaggal, a fenntartoval, valamint az érintett mitkodtetd
onkormanyzatokkal,
d. gondoskodik a szakmai munkakdzosségek és az Intézményben mikddo testiiletek folyamatos és
torvényes miikddtetéséért,
e. ellendrzési feladatokat 14t el,
f. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
1. a szakmai munkaért,
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2. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

3. a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenorzéséért,

4. a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

5. a nevelési-oktatési, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szociélis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

6. a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

¢) I. Féigazgato-helyettes feladat- és hataskore:
a. altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
b. kdzvetleniil irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen beliil
felel a székhely vonatkozéasaban
c. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinaciojat,
d. az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasdban figyelemmel kiséri:
1. a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2. a hazai és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,
3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
e. ellendrzési feladatokat 1at el,
f. ellatja a féigazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) II. Féigazgato-helyettes feladat- és hatdskore:
a. Szakmai feladatok:
1. ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinaciojat kivéve
a szakértdi bizottsagi tevékenység €s a tovabbtanulasi, palyavalasztasi
tanacsadas feladatait
2. az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
2.1. a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2.2. a hazai ¢és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,
3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai erdéforrasait,
4. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
5. ellendrzési feladatokat lat el,
6. ellatja a figazgato altal raruhazott egyéb feladatokat:
ellendrzi a forgalmi napld, munkanaplo és nyilvantartasi lapok pontos vezetését tagintézményenként,
megyei szintli beiskoldzasi és tovabbképzési tervet készit, ellendrzi a tiiz- €s munkavédelmi szabalyok
betartasat, részt vesz az intézmény belso ellendrzési rendjének kialakitasaban és mikddtetésében,
kialakitja a szabadsagolasok rendjét, dokumentalasat, a fenntarto6 felé elkiildi a terveket, a tilmunkaval
kapcsolatos dokumentéciot kezeli, a statisztikai adatok szolgaltatasat koordindlja, nyilvantartja a
tovabbképzésben résztvevoket, a tovabbképzésre felhasznalt pénzosszegeket Osszesiti.
b. Koordinacios feladatok:
1. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human er6forrasait, a székhely és a
tagintézmények leterheltségét,
2. javaslatot tesz a foigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
3. kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a foigazgato utasitasokat és a
tagintézmények jelzéseit,
4. figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokat,
5. gondozza az Intézmény szabalyzatait,
6. gondozza az Intézmény nyilvantart6 rendszereit,
7. eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,
8. ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

e) Tagintézmeény-vezetd (igazgato) feladat- és hatdskorei:
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a. kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel az intézmény szakszerti
és torvényes miikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhato
gondos kezeléséért.
1.a szakmai munkaért,
2.a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
3.a szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
4.a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
5.a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valdo megfeleld egyiittmiikodéseért,
6.a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
b. kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,
c. adatszolgaltatast végez a foigazgatosag felé,
d. ellendrzési feladatokat lat el,
e. ellatja a foigazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.
A tagintézmény-vezeto (igazgatd) onalldan donthet az illetékességi korébe tartozo feladatkdrokben.
f)Tagintézményvezets-helyettes (igazgatohelyettes) feladat- és hatdaskore:
a. altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,
b. ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
g) Igazgatotandcs:
a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatd az
igazgatokbol allo testiilet, az igazgatotanacs kdzremtikodésével latja el.
b. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az igazgatotanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.
c. Az igazgat6tanacs iilésének iddpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazé meghivot, a
testiilet tagjainak €s a szakmai munkak6zosségek vezetdinek legkésobb az iilés el6tt nyolc
munkanappal meg kell kiildeni.
d. Az igazgatotanacs iiléseit legalabb hathavonta tartja. Az iilést a féigazgato vezeti, az {ilésrol
jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

h) Tagintézmény-vezetdi tandcs:
a. Az igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefiiggo feladatait — az igazgatohelyettesek, €s a
tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képvisel6ibdl allo — tagintézmény-vezetdi tanacs
kozremiikodésével latja el.
b. A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a tagintézmény-vezetdi tanacs lilésein tanacskozasi
joggal részt vehetnek.
c. A tagintézmény-vezet0i tanacs {ilésének iddpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai munkakdzosségek vezetdinek legkésébb az iilés
el6tt nyolc munkanappal meg kell kiildeni.
d. A tagintézmény-vezetdi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja. Az iilést az igazgato
vezeti, az iilésrol jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

1) Szakmai munkakézosség: Az Intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. Egy
Intézményben legfeljebb tiz — a pedagodgiai szakszolgalat feladatai szerint szervez6do — szakmai
munkakozosség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz az Intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje
a belso értékelésben ¢és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.
A szakmai munkak6z6sség — az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésérol.
Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai munkak6zosséget munkak6zdsség-vezeto iranyitja, akit a
munkako6zosség véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A
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szakmai munkak6zdsség vezetdje az igazgatodtanacs, a tagintézmény-vezetdi tanacs iilésein
tanacskozasi joggal részt vehet.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikddnek:
a. logopédiai ellatas,
b. szakértdi bizottsagi tevékenység,
c. nevelési tanacsadas,
d. gyogytestnevelés,
e. gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas, fejlesztd nevelés,
konduktiv pedagogiai ellatas,
f. 6vodapszichologiai, iskolapszichologiai ellatas, palyavalasztasi és tovabbtanulasi
tanacsadds, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

J) Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbol és az Intézmény alapitod okirataban meghatarozott
alapfeladatra Iétesitett munkakorokben kdzalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kdzossége.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont

1. az SZMSZ elfogadasardl,

. az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
. az Intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,
. a tovabbképzési program elfogadasarol,
. az Intézmény képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
. az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
7. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

AN AW

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

k) Alkalmazotti kozésség: a szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagdgus munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzdssége.
Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

a. az Intézmény megsziintetése,

b. atszervezése,

c. feladatanak megvaltoztatasa,

d. nevének megéllapitasa,

e. vezetdjének megbizasa és megbizasanak visszavonasa
) Kozalkalmazotti tandcs: az intézményben dolgozo kdzalkalmazottak altal, a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 1992. XXXIII. torvényben meghatarozott valasztas keretében valasztott testiilet. A
munkaltatoval valo kapcsolattartas modjat a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatarozza meg.

4. Helyettesitési rend:
A foigazgaté helyettesitésének rendje:

- A fOigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az I. féigazgato-helyettes, az 1. féigazgato-helyettest a II. féigazgato-helyettes helyettesiti.

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

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast irasba
kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idOtartamat és tartalmat. Az eseti helyettesités
a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan a foigazgat6 jovahagyasaval torténik.

5. A belséellendrzés rendje:
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Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett ellendrzési
tervek tartalmazzak. Az ellenérzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban a féigazgato, a
tagintézmény vonatkozasaban az igazgaté a felelds. Az ellenérzési tervet az ellendrzés megkezdése
el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol
az Intézmény vonatkozasaban a féigazgato, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgat6é dont. Az
ellenérzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval torténik.
Belsd ellendrzésére jogosultak az intézményben:

- féigazgato,

- féigazgato-helyettesek,

- igazgatok,

- igazgato-helyettesek,

- munkakdzosség-vezetok.
Az ellendrzés modszerei:

- hospitalas,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irasban
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat szakalkalmazotti
értekezleteken Osszegezni és értékelni kell.

A fOigazgatd és az igazgaté munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés a féigazgato, igazgaté munkajanak ellendrzése €s értékelése soran a
kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6.Az intézmény miikodési rendje:

6.1.Az Intézmény egész évben folyamatosan mikodik, a Kdzpont vezetdjének dontése alapjan julius
l-augusztus 21. kozott legfeljebb kéthetes egybefiiggd nyari zarva tartds rendelhetd el.
6.2. Az Intézmény a feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.
A munkatervnek biztositania kell, hogy
a) a februar utolso napjaig kezdeményezett eljarasokban aprilis utolsé munkanapjaig
aa) elvégezzék az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitasara iranyuld
vizsgalatokat,
ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakértdi vélemények,
b) majus utolsé munkanapjaig elkésziiljenck azok a szakértdi vélemények, amelyek
tekintetében kozigazgatasi hatosagi eljaras indult.
Az Intézményben dolgozoé alkalmazottak a munkakéri leirasukban szerepld feladatok ellatasat, a
feladatvégzési helyiikon gyakoroljak.
6.3. A szakalkalmazottak munkaidejének kozvetlen foglalkozasokra megallapitott idokeretét
véglegesitett formaban legkés6bb oktober 15-ig el kell késziteni. Az intézmények a személyi
adottsagoknak, a helyi igényeknek és a szolgaltatas jellegének megfeleld idobeosztassal dolgoznak.

6.4. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6 kialakitasanal figyelembe veszik, hogy délelotti és délutani idopontokat adjanak a
sziilléknek a szolgaltatasok igénybe vételéhez.

Az Intézmény tanév kdzben:

hétfotdl csiitortokig 7 — 19 ora kozott, legalabb napi 8 orat tart nyitva, pénteken 7 — 17 6ra kozott,
legalabb napi 6 orat tart nyitva.

Ugyfélfogadas: hétfotél csiitortokig 8 — 16 ora kozott, a hét egy munkanapjan 8 - 18 éra kozott,
pénteken legalabb 8-14 ora kozott torténik, melyet a tagintézmények a 4. szamt mellékletben maguk
hataroznak meg.
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Nyitva tartas rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfé-csiitortok: legalabb napi 8 ora, 7.30-16.30; péntek: legalabb 6 6ra, 7.30-16.30 6ra kozott.
Ugyfélfogadas szakmai ligyeleti napokon:

szerda: legalabb 8-12 6ra kozott.

Az ettdl eltérd nyitvatartasi id6 a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan a féigazgato jovahagyasaval
rendelhet6 el.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia, illetdleg elérhetdnek kell lennie.

6.5. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiitknek megfelelden, az dllagmegdvas szem el6tt tartasaval kell
hasznalni.

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

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

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a nyitva tartasi id0 alatt elérhetd, azonban az ellatast
igényl6 nem zavarhatja a munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A szakszolgalati ellatast biztositd helyiségekben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

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

Az alkalmazottak nyitvatartasi id6 alatt tartézkodhatnak az intézményben.

A szakalkalmazottak heti munkaideje 40 ora, amely tartalmazza a neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidét és a le nem kotdtt munkaidot.

Rendkiviili munkavégzést az intézmény féigazgatdja rendelhet el.

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

6.6. Munkaidé nyilvantartas dokumentumai az intézményben:

- munkaid6 nyilvantartas (pedagogusok esetén)

- jelenléti iv (nem pedagdgus munkakorben dolgozoé munkatarsak)
- forgalmi naplo

- vizsgalati tablazat (szakért6i bizottsagi tevékenységben)

- a szakszolgalati tevékenységekben eloirt dokumentaciok

6.7. A szabadsagolas és tavollét rendje
6.7.1. Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a tagintézmény vezetokkel

egyeztetett tervet kell késziteni, melyet a féigazgatd engedélyez.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd jogosult.

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat



Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo eldirdsok
szerint kell megallapitani. Az alkalmazottakat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas vezetéséért az igazgatd felel. Szabadsag kérése szabadsagkérd lapon torténik.
Ennek engedélyezése a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan a féigazgatd hataskore.

6.7.2. A betegszabadsagon 1év6 kolléga, koteles az els6 tavolléti munkanapon tajékoztatni a kdzvetlen
felettesét allapotarol, varhatd munkakezdésérol.

V. Egyéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai
Belsd kapcsolatok: Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kdzosség kiilonbozo csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartdsa a féigazgato, a foigazgatd-helyettesek, az igazgatdk és az
igazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

- az igazgatotanacs tlései,

- tagintézmény-vezetdi tandcs iilései,

- értekezletek,

- megbeszélések,

- korlevelek.

A kapcsolattartas tovabbi szabalyozasa a 4. szamt mellékletekben torténik.
Kiilso kapcesolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot mas forumokkal. A
kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis feladatai, és
mikddési korzete, az e dokumentumban meghatarozott mitkodés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfelelden a kiils6 kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatok
végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél
forméajaban, valamint elektronikus Gton. Kapcsolodhat konkrét iigyhoz, Iehet tanacsadas, konzultacio,
vagy tajékozodo jellegli. Az intézmény igazgatdja részt vehet a tagintézmények intézmények igazgatdi
munkakdzosségének munkajaban.
A szakszolgalat munkakapcsolatot tart:

- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

- bolcsddékkel és specialis bolcsddékkel,

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

- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,

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

- az iranyito hatosaggal,

- a fenntartoval,

- dnkormanyzatokkal,

- illetékes hatosagokkal,

- a civil szféra képviseldivel

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

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és miikodési szabalyzat
¢s mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai nyilvanosak. A jelzett dokumentumok
megtekinthetdek az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E dokumentumokat az intézmény
honlapjén is nyilvanossagra kell hozni.

A szakszolgalatot érint6 ligyekben a médiaban torténd nyilatkozattétel a foigazgatd engedélyével
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 kovetkezo intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheto moédon meg kell sziintetnie,

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

féigazgatojanak, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi Intézményi dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozod a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény féigazgatojanak, intézkedésre
jogosult felel6s vezet6jének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell:
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a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan:
A tanul6 és gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket, tanul6t az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a szakszolgalati intézmény szakemberének feliigyelete alatt all,
fiiggetleniil attol, hogy az ellatas mely helyszinen valosul meg.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalatnal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

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

Az Intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a szakértdi vizsgalat szokasos menetét akadalyozza, illetve a szakvizsgalaton részt
vevo gyermek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

atiz

a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6zoIni az Intézmény féigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
foigazgato, foigazgatd-helyettes, igazgato, igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az Intézmény f6igazgatoja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje

szlikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara a helyiségekben tartozkod6 személyeket szoban, kdzvetleniil értesiteni (riasztani) Kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.
A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett helyiségek
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az els6segélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadésarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgalatot mas idopontban kell elvégezni.
5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelos vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett helyiségek jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol

a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

a helyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdjanak, és a vizsgalaton részt vevo gyermekeknek valamint kisérdjiiknek
be kell tartani!

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

A koznevelési feladatokat ellato intézmény (a tovabbiakban: kdznevelési intézmény) koteles a
jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni,
valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositod szdmat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési intézmény az draado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezEését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, llampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, térvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

d) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

f) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok.

A személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartdsaval tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek, igyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato. 23
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A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a pedagogiai
szakszolgalat alkalmazottainak egymas kozti, a gyermek, tanul6 fejlédésével dsszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkdat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskora tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A Jérasi Hivatal, a Tankeriileti Igazgatosag €s a Megyei Tankeriileti [gazgatosag részére az
adatszolgaltatas a rendeletben meghatarozottak szerint torténik.

Az adatok megdrzési ideje megegyezik az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott idétartammal.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanulo6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
Alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat, 24
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k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Oraado esetében munkakorként az ellatott szakszolgalati feladat megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabb4a az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartd szerv részére. 25
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2. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

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

A székhelyintézmény, tagintézmény és telephelyek kozotti iratmozgatas az adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden torténhet. Az intézménybdl iratanyagot, személyi anyagot csak a székhelyintézmény és a
tagintézmények/telephelyek kozott lehet mozgatni. A telephelyekre torténd szallitasért a tagintézmény
vezet6i a feleldsek.

Iratanyagot, naplét, munkanaplét, forgalmi naplot, vizsgalati jegyz6konyveket és minden egyéb
személyi adatokat tartalmazd dokumentumokat az intézménybdl nem lehet kivinni.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban
foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is
elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra
kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo aldirasat.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) az Intézmény

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

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

b) az iktatoszamot,

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

d) az ligyintéz0 megnevezesét,

e) az ligyintézés idejét,

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

Az Intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben és a
fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elGirja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmai munkakozdssége az Intézmény muiikodésére vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOokonyv készitdje, tovabba
az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

A foigazgaté kiadmanyozza

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

b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld intézkedést;
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c) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

d) az Intézmény napi miikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e) az Intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgato
szamara tartotta fenn;

f) a kdozbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a lenti tdblazat tartalmazza. Az
irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a Foigazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést, annak tervezett
idopontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Irattari tételszdm ‘ Ugykor megnevezése ‘ Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, - | nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi ligyek

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
statisztikak

11. Panasziigyek 5

12. Szakért6i vélemény, logopédiai 25
vizsgalati vélemény

13. Szakért6i vélemény 10
elkészittetésével Osszefiiggo ligyek

14. Jogszabalyban meghatarozott 10

juttatasok és kedvezmények
igénybevételéhez sziikséges
igazolasokkal kapcsolatos ligyek

15. Forgalmi napl6, munkanaplo 5

16. Egyéni fejlesztési tervek, a 5
gyermek, a tanuld fejlédését
rogzitd
értekelések

17. Nyilvantartasi lapok, 5
jegyzOkonyvek

18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértoi 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gazdasagi ligyek

19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - | hatarid6 nélkiili

fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
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engedélyek

20. Tarsadalombiztositashoz 50
kapcsolodo tigyek

21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartés, selejtezés

22. Eves koltségvetéshez, 5

koltségvetési beszamolokhoz
kapcsolodo tigyek, konyvelési
bizonylatok
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3. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabélyzat célja az Intézmény miikodési kdrében felmeriilé problémak és vitak
megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban eldadhatja. Az érintett
szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd munkanap végéig
kivizsgalja, és annak eredményérdl a panaszost tajékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a kivizsgalas
eredményével nem ért egyet, Ggy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgatd, foigazgato-helyettes elleni
panasz esetén a foigazgatobhoz) fordulhat. Ezen tilmenden kozvetleniil fordulhat a féigazgatohoz
abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithaté meg. A tagintézmény
vezetOje (igazgato, foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatd) a panaszt harom
munkanapon beliil kivizsgélja, ennek sordn egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgat6 a kivizsgalas idétartamat egy
hénapban hatarozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a féigazgatd
ellen irdnyul, Gigy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben az esetben a féigazgato
koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbiralasahoz sziikséges
adatokat.
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4. sz. melléklet
Az Intézmény székhelyére és tagintézményeire vonatkozo rendelkezések
1. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye

A tagintézmény iigyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 u. 3.
A székhelyintézmény miikodési korzete: Békés megye
Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatiasa a székhelyintézményben: - szakértdi bizottsagi
tevékenység, - tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
Szakmai iranyitas, koordinalas: A székhelyintézmény élén fOigazgatod 4ll, szakmai munkajat a
foigazgato helyettes és a valasztott képvisel6kbdl allo székhelyintézményi tanacs segiti e dokumentum
fenti szabalyozasa szerint.
Székhelyintézmény igazgatoja, a foigazgato helyettes
|. feladatai:
Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatotanacs altal elfogadott palyazat tjan tolti be. Kdzvetlen
felettese a foigazgatd, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapcsolattartasi
kotelezettsége van.
Alapvet? feleldssege, feladatai:
Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a székhelyintézmény szakértéi bizottsagi feladataiban és a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi feladataiban folyo szakmai munkat.
o Felel a munkahoz sziikséges feltételek biztositasaért.
e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikon a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.
o Felel a székhelyintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért ¢€s
torvényességéért.
e Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
litemezésérol.
o Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirasainak
érvényesiilését.
o Felel az iranyitasa ald tartozd dolgozok munkaid6 beosztasdért, munkakori leirasanak
elokészitéséeért.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyiittmtikodik.
o Tagja az igazgatotanacsnak.
e Véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol az intézményt érintd minden kérdésben
Az ellatasi korzetében felel:
- a szakértOi bizottsag szakmai és operativ miikodésének koordinalasaért,
- a megyei szintii diagnosztikai adatbazis miikddtetéséért, karbantartasaért,
- a szakértOi vizsgalatoknal alkalmazott protokoll eljarasok folyamatos ellendrzéséért és fejlesztéséért,
- specialis diagnosztikai feladatok koordinalasaért,
- a tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas miikodéséért, kiadvanyok szerkesztésért.
Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitési rend

- A foigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
iigyben a féigazgato helyettes 1., annak tdvolétében a foigazgato helyettes II. helyettesiti.

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

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

- a székhelyintézmény foigazgatdo helyettes 1. tavolléte esetén az altala megbizott munkatarsa
helyettesiti.
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Kapcsolattartas formai:

1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

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

- telefonon
2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- szUildi értekezlet

- fogado ora

- eseti megbeszélés

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

- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (székhelyintézményen beliili kapcsolattartas, tagintézmény)

- irasos formaban

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal val6 kapcsolattartas:
A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési Onkormanyzatokkal kapcsolata

folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

- a mukodtetés folyamatos biztositasa,

- a teleplilés ¢és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal

kapcsolatos ellatasi igénye.

A kapcsolattartasért felelds:
- foigazgato.
b) aKLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikodd intézményekre vonatkozdan

C) az egyhazak altal fenntartott intézmények képvisel6ivel.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:

A munkakorének megfeleléen, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakoérben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartds rendje tanév kozben:

hétfé: 7.30 — 16.00 ora kozott, kedd, csutortok: 7.30 — 19.00 ora kozott; szerda: 7.30 — 17.00 ora
kozott, pénteken 7.30 — 16.00 ora kozott tart nyitva.

Hivatalos tigyek intézése: 8.00 — 14.00 6ra kozott, csiitortokon 8.00 — 18.00 ora kozott torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt.

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

Ugyfélfogadas szakmai iigyeleti napokon: szerda: 8.00 -12.00 6ra kdzott.

A székhelyintézmény nyitvatartasi ideje alatt a foigazgatd vagy a foigazgatd helyetteseknek vagy a
helyettesitési rendnek megfeleld vezetének az intézményben kell tartéozkodnia, illetdleg elérhetének

kell lenni. Ennek rendje a munkaidé beosztashoz kapcsolddoan évente rogzitésre kertil.

Belsé ellendrzés rendje
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A szakmai munka belsé ellenérzése a pedagdgiai szakszolgalat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabélyozza; pontos menetét, idejét
¢s formajat a féigazgato ismerteti a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszélt idopontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak alkalmain. Az ellenérzést
kovetden a székhelyintézmény igazgatdja a szakmai tevékenységet értékeli, az ellendrzés idopontjat és
id6tartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt jegyzokonyvben rogziti. A szakalkalmazott az
ellenérzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett észrevételeit szintén a jegyzokdnyvben rogzitik,
majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

A szakértéi vélemények irasaval, szakmai tartalmuk ellenérzésével, a szakvéleményezés menetének
betartasaval kapcsolatos feladatokkal a szakértdi bizottsag vezetdje foglalkozik.

Az ellendrzés barmely iddpontban kiterjedhet az irasos dokumentumok (forgalmi napld, nyilvantarto
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikdk stb.) vizsgalatira is. Az ellendrzés
altalanosithat6 tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni kell.

Nyilvanossag
Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozo szolgaltatasokat, a miikddési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziil6k fogadasanak idejét.

2. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békési Tagintézménye

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

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

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

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

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

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
Tagintézményi telephelyen:

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén igazgato all, szakmai munk4jat a tagintézmény-vezetOhelyettes és a valasztott
keépviselokbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel ¢és feladatokkal kapcsolatos informacidkat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kdzvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
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A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend

- Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
ligyben az igazgatd-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhat6 a féigazgatd altal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idétartamat és tartalmat.
Kapcsolattartads formdi:

1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

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

- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:

- szlilbi értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

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

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

- irasos formaban

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal val6 kapcsolattartas:
A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési nkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositdsa, a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak
pedagogiai szakszolgalattal kapcsolatos ellatasi igénye. A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény
igazgatok.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben mitkodo
intézményekre vonatkozdan
¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézményi igazgat6 feladatai:

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

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

Alapvetd felelossege, feladatai:

o Kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakdrébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

e Gondoskodik a helyettesitésekrél az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaganak
kiadasarol, iitemezésérol.
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e Fllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mds alapdokumentumok
eldirasainak érvényestilését.

o Felel az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozdk munkaidd beosztasaért, munkakori leirdsanak
elokészitéséért.

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

o Tagja az igazgatotanacsnak.

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

o Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményi igazgatohelyettes feladatai:

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

A pedagogus munkakérben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténo részvételi rendje:

A munkakorének megfeleléen, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvaldsitasanak érdekében a munkakdri leirasaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje
A tagintézmény iigyviteli telephelyén tanév kozben:
hétfon, kedden és csiitdrtokon 8 — 16 6ra kdzott, szerdan 8- 18 ora kozott, pénteken 8— 14 ora kozott
tart nyitva.
A tagintézmény telephelyén tanév kiozben:
hétfotol csiitortokig 8 — 17 ora kozott, pénteken 8— 15 ora kozott tart nyitva.
Ugyfélfogadas rendje
- atagintézmény iigyviteli telephelyén: 8 — 14 ora kozott, szerda 8 - 18 ora kozott torténik.
- atagintézmény telephelyén: 8 — 14 6ra kozott, szerdan 8-16 ora kozott.
Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt.
hétfo-csiitortok: 7.30-16.00; péntek: 8-14 o6ra kozott.
Hivatalos tigyek intézése szakmai iigyeleti napokon: szerda 8-12 6ra kozott.
A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetonek az intézményben kell tartézkodnia, illetdleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaidé beosztashoz kapcsolddoan évente rogzitésre keriil.

Belso ellendrzés rendje

A szakmai munka belsé ellenérzése a pedagdgiai szakszolgalat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv szabalyozza; pontos menetét, idejét
¢s formajat a tagintézmények igazgatoi ismertetik a szakalkalmazottakkal.

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszélt idépontban részt vesz a gyermekek, tanuldk vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapias foglalkozas nem latogathatd. Ennek tartalmat és
szakszeriiségét a szakmai dokumentacido attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellenérzést kdvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés idopontjat és idOtartamat, esetleges megjegyzéseivel egylitt
jegyzokonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellenérzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzOkonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.
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Az ellendrzés barmely idépontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplo, nyilvantarto
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikdk stb.) vizsgalatira is. Az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni kell.
Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozo szolgaltatasokat, a miikkddési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

3. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

A tagintézmény tligyviteli telephelye: 5600 Békéscsaba, Vandhati ut 3.

Tagintézményi telephelye: 5600 Békéscsaba, Pasztor u. 17.

Tagintézményi telephelye: 5920 Csorvas, Istvan kiraly utca 34.

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

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

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Tagintézményi telephelyen (Béekéscsaba, Pasztor u.):
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- nevelési tanacsadas,

Tagintézményi telephelyen (Csorvas).

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén igazgato all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetShelyettes €s a valasztott
keépviselokbol allo tagintézmény-vezetdi tanacs segiti.

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

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

Helyettesitési rend
- Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgato-helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.
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- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a féigazgato altal, a helyettesitési megbizast
irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.

Kapcsolattartads formdi:
1.Belso kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)

- irasos formaban

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon

2.Kiilsé kapcsolatok:
a) Sziilékkel valo kapcsolattartas:
- sziil6i értekezlet
- fogado 6ra
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés tjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon

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

- személyes konzultacio

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

- telefonon

c. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:
A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:
A tagintézmények mikodési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata
folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
- a mitkodtetés folyamatos biztositasa,
a telepiilés és a tankeriilet gyermekeinek, tanuldinak pedagogiai szakszolgalattal kapcsolatos
ellatasi igénye.
A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.
A tankeriileti igazgatdval valo kapcsolattartas kiterjed a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben

mikddo intézményekre vonatkozdan.

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.
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Tagintézményi igazgat6 feladatai:

Tisztségét a fenntartd altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palydzat atjan tolti be. Kdzvetlen
felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi €s heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapcsolattartasi
kotelezettsége van.

Alapveto feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.
o Felel a kompetenciakorébe tartozd munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai min6ségéért és
torvényességéért

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

o Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.: SZMSZ
eléirdsainak érvényestilését.

o Felel az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

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

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
A tagintézményi igazgatohelyettes feladatai:

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

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténo részvételi rendje:

A munkakorének és szakképzettségének megfeleléen, a munkatervben meghatarozottak szerint részt
vesz a pedagogiai szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény tanév kiozben:

Hétfon, kedden €s csiitortokon 8 — 17 ora kozott, szerdan 8- 18 ora kozott, pénteken 8 — 16 ora kdzott
tart nyitva.

Ugyfélfogadas rendje a tagintézmény iigyviteli telephelyén: 8 — 14 6ra kozott, szerda 8 - 18 6ra kozott
torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfo-csiitortok: 7.30 -16.00; péntek: 8-14 ora kdzott.

Ugyfélfogadds rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8-12 6ra kozott.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetonek az intézményben kell tartozkodnia, illetéleg elérhetonek kell lenni. Ennek rendje a
munkaidé beosztashoz kapcsolodoan évente rogzitésre kertil.
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Bels6 ellen6rzés rendje

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

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

A tagintézmény-igazgatd a munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszdmolot kér a
szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszerliségét a szakmai dokumentécio attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kdvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellenérzés idOpontjat és idotartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyz6konyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellen6rzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irasos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantarto
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikak stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag
Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozé szolgaltatasokat, a miikddési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

4. Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Gyomaendrodi Tagintézménye

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

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

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

Tagintézményi telephelyen:

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

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat



- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén igazgaté all, szakmai munkdjat a valasztott képviselokbol allo tagintézményi
tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik. 42
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Helyettesitési rend

- Az igazgat6t tdvollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
tigyben eseti helyettesitési megbizassal torténik a helyettesités. A helyettesitési megbizast irasba kell
foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités id6tartamat és tartalmat.

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

Kapcsolattartas formai:

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

- személyes konzultacio

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogado6 o6ra

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

3. Belso kapcsolattartas (tagintézmények egymas kdzott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és székhely intézmény)

- irasos formaban

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas:

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

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény vezeto.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviselGivel
Tagintézményi igazgat6 feladatai:
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Tisztségét a fenntartd altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat tjan tolti be. Kozvetlen
felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tdjékoztatasi és kapcsolattartasi
kotelezettsége van.

Alapveto feleldssége, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.

Felel a kompetenciakorébe tartozé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és torvényességéért

Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok szabadsagéanak kiadasarol,
iitemezésérol.

Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirdsainak
érvényesiilését.
Felel az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkaidé beosztasaért, munkakdri leirasanak elokészitéséért.

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

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

Feladatait részletesen munkakdri leirasa tartalmazza.

A tagintézményi igazgatohelyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgato feladatai korébe
tartoznak, a tagintézményi igazgato utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:

A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A nevel6 és oktat6 munkat kézvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény tanév kizben:

hétfon, kedden és csiitortokon 8:00 — 16:00 ora kdzott, szerdan 8:00- 17:00 ora kozott, pénteken 8:00—
15:00 ora kozott tart nyitva.

Ugyfélfogadas rendje a tagintézmény iigyviteli telephelyén: hétfé — kedd 12:00 — 16:00 éra kozétt,
szerda 14:00 — 17:00 6ra kozott, cstitortok-péntek 8:00 — 12:00 ora k6zott térténik.
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A tagintézmény telephelyén tigyfélfogadas: hétfé — kedd 12:00 — 16:00 6ra kozott, szerda 14:00 —
17:00 6ra kozott, csiitértok-péntek 8:00 — 12:00 ora kozott torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt.

hétf6-péntek: 8:00-16:00 ora kozott.

Ugyfélfogadds rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8:00-16:00 6ra kozott.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy az eseti helyettesitének az intézményben
kell tartozkodnia, illetleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a munkaidé beosztashoz kapcsoléddan
évente rogzitésre keriil.

Belso ellendrzés rendje

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

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

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszerlis€gét a szakmai dokumentécio attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kdvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellenérzés idOpontjat és idotartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyz6konyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellen6rzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irasos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantartod
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi napld, statisztikak stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozo szolgaltatasokat, a miikddési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

5. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye

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

A tagintézmény mikddési korzete: Gyula, Elek, Lokdshaza, Kétegyhaza,
Az ellatott szakszolgalati feladatok ellatasa a tagintézmény telephelyein:
Ugyviteli telephelyen:

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

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

- logopédiai ellatas,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén igazgaté all, szakmai munkdjat a tagintézmény-vezetohelyettes és a valasztott
képviselokbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend

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

- Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.
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- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a foigazgatd altal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités id6tartamat és tartalmat.

Kapcsolattartas formai:

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

- személyes konzulticio

- alkalmankénti esetkonferenciak

- rendszeres interaktiv beszélgetd korok

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

- telefonon

2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:

- s7iil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

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

- telefonon

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

- irdsos formaban

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal val6 kapcsolattartas:

A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

a mikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds:
tagintézmény igazgato.

b) tankeriileti igazgatoval vald kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozoan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviselGivel
Tagintézmény-vezeto feladatai:

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

Alapvetd feleldssege, feladatai:

Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a tagintézményben folyd szakmai munkat.

e Felel a kompetenciakorébe tartozoé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.
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e Véleményezési jogot gyakorol teriiletiikdn a pedagogusok, mas alkalmazottak kinevezésével,
felmentésével kapcsolatban.
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o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai mindségéért és
torvényességéért

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

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

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

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

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményvezeté-helyettes feladatai:

Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgatd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézményi igazgato utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A pedagogus munkakoérben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:
A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan mikodést.

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény tanév kozben: hétfo: 7:30 — 18:00; kedd: 7:30 - 16:00; szerda: 7:30 — 16:00; csiitortok:
7:30 - 16:00; péntek: 7:30 - 17:00;

Ugyfélfogadas rendje

A tagintézmény tligyviteli telephelyén: hétfétol csiitortokig: 7:30 - 16:00; pénteken: 7:30 — 13:00;
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Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:
h_étfé—csiitérték: 7:30-16:00; péntek: 8:00-14:00 o6ra kozott.
Ugyfélfogadas rendje szakmai iigyeleti napokon: szerda: 8:00-12:00 6ra kozott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetonek az intézményben kell tartdzkodnia, illet6leg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaidé beosztashoz kapcsolddoan évente rogzitésre keriil.

Bels6 ellen6rzés rendje

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

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

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapias foglalkozas nem latogathato. Ennek tartalmat és
szakszerliségét a szakmai dokumentécio attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellenérzést kdvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellenérzés idopontjat és idotartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzOkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellendrzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyz6konyvben rogziti, majd azt mindketten aldirasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi napld, nyilvantartod
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi napld, statisztikak stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozo szolgaltatasokat, a miikkddési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

6. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi Tagintézménye

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 5800 Mez6kovacshaza Hosok tere 6.

Tagintézményi telephely: 5800 Mezokovacshaza, Sarmezey u. 63.

A tagintézmény miikodési korzete: Almaskamaras, Bankut, Battonya, Dombegyhaz, Dombiratos,
Kaszaper, Kevermes, Kisdombegyhdz, Kunagota, Magyarbanhegyes, Magyardombegyhaz,
Medgyesbodzas, Medgyesegyhaza, Mez6hegyes, Mezdkovacshaza, Nagybanhegyes, Nagykamaras,
Pusztaottlaka, Végegyhaza.

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

- fejleszto nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
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Telephelyi feladatok:
- szakért6i bizottsagi tevékenység
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén igazgaté all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetohelyettes és/vagy a
valasztott képviselokbdl allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

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

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a foigazgato altal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.
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Kapcsolattartas formai:

1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal,egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- s7iil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

- irasos megkeresés utjan (levél, e-mail)

- telefonon

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

- irdsos formaban

- személyes megbesz¢élés utjan

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas:

A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

a mikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozdan
¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

d) Mezdkovacshazai Jardsi Hivatal gyamhatosagéval

e) egyéb, aktualis feladatok, problémak ellatashoz sziikséges intézményekkel valo kapcsolatfelvétel,
kapcsolattartas

Tagintézményi igazgat6 feladatai:

Tisztségét a fenntarté altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat Gtjan t6lti be. Kdzvetlen
felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi és heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapcsolattartasi
kotelezettsége van.
Alapveté feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakorébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért
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o Gondoskodik a helyettesitésekrdl az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsaganak kiadasarol,
titemezésérol.

o FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirdsainak
érvényestilését.

o Felel az irdnyitasa ald tartozé dolgozék munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

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

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A pedagogus munkakérben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:
A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A nevel6 és oktatéo munkat kézvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirasdban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény tanév kizben:

hétfon, kedden, szerdan 7.30 — 16.30 ora kozott, csiitortokon 8- 18 ora kozott, pénteken 7.30— 14.30
ora kozott tart nyitva.

Ugyfélfogaddas rendje a tagintézményben: 8 — 14 6ra kdzott, csiitdrtok

8 - 18 ora kozott torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfo-csiitortok: 7.30-16.00; péntek: 8-14 o6ra kozott.

Ugyfélfogaddas rendje szakmai iigyeleti napokon: szerda: 8-12 ora kozott.

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

Belso ellendrzés rendje

A szakmai munka belsd ellendrzése a pedagogiai szakszolgalat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

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

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol. 52
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Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszeriiségét a szakmai dokumentacio attekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kovetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés idOpontjat €s idStartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzOkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellendrzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikdk stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkoz6 szolgaltatasokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

7. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

A tagintézmény iigyviteli telephelye: 5900 Oroshaza, Kossuth tér 1-4.
A tagintézmény mitkddési korzete: Oroshaza, Kardoskut, Totkomlos, Békéssdmson, Nagyszénas,
Gadoros, Pusztafoldvar, Csanadapaca,

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

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagoégiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén igazgato all, szakmai munkdjat a tagintézmény-vezetohelyettes €s a valasztott
képvisel6kbol allod tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban kdteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend

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

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

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhato a foigazgatd altal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.
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Kapcsolattartas formai:
1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal,egészségiigyi intézményekkel:
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- személyes konzultacio
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
2. Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- szlil6i értekezlet
- fogado ora
- eseti megbeszélés
- irasos megkeresés utjan (levél, fax, e-mail)
- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény €s székhely intézmény)
- irasos formaban
- személyes megbeszélés utjan
- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valo kapcsolattartas:

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

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felels:
tagintézmény igazgatok.

b) tankeriileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miik6d6 intézményekre vonatkozdan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézményi igazgat6 feladatai:
Tisztségét a fenntarto altal kiirt és az igazgatdtanacs altal elfogadott palyazat atjan tolti be. Kdzvetlen
felettese a foigazgato, aki felé beszamolasi €s heti rendszerességgel tajékoztatasi és kapcsolattartasi
kotelezettsége van.
Alapvetd feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakorébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért

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

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

o Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkaid6 beosztasaért, munkakori leirdsanak
elokészitéséért.
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o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazati kiirasokat, ezek alapjan javaslatot tesz,
az eredményes palyazatokban egyiittmtikodik.

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
A tagintézményi igazgatohelyettes feladatai:

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

A pedagogus munkakérben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:

A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény tanév kozben:

hétfon: 8.00-18.00; keddtol csiitortokig 8 — 16 ora kozott, pénteken 8— 14 ora kozott tart nyitva.
Ugyfélfogadas rendje a tagintézmény iigyviteli telephelyén: 8 — 14 6ra kdzott, szerda 8 - 18 6ra kozott
torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt: hétfo-csiitortok: 7.30-16.00; péntek: 8-14 ora kozott.
Ugyfélfogadas rendje szakmai tigyeleti napokon: szerda: 8-12 éra kozott.

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

Belsé ellenorzés rendje

A szakmai munka belsé ellen6rzése a pedagdgiai szakszolgalat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

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

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol. 56
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Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszeriiségét a szakmai dokumentacio attekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kovetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés idOpontjat €s idStartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzOkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellenérzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikdk stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkoz6 szolgaltatasokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

A tagintézményben meghirdetett csoportfoglalkozasokrol, szakmai rendezvényekrdl, nyilt napokrol
sz016 felhivasok a miikddési korzetben talalhato iskoldk és 6vodak hirdetdin tagintézmény igazgatd
jovahagyassal és engedéllyel, valamint az intézmények vezetdinek beleegyezésével helyezhetok el.

8. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye

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

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

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

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény élén igazgato all, szakmai munkajat a tagintézmény-vezethelyettes €s a valasztott
keépviselokbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tandcs 4ltal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezet6 kozvetlen és/vagy kdzvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend
- Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgato-helyettes helyettesiti.

- Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.
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- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhat6 a foigazgatd altal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.

Kapcsolattartdas formdi:
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1. A nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatdsaggal, egészségiigyi intézményekkel:

- személyes konzultacio

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

- telefonon
2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogado ora

- eseti megbeszélés

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

- telefonon
3. Bels6 kapcsolattartas (tagintézmények egymas kozott, tagintézményen beliili kapcsolattartas,
tagintézmény és székhely intézmény)

- irasos formaban

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas:

A tagintézmények miikodési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

a miikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankeriileti igazgatoval vald kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozdan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézmény- vezet6 feladatai:

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

o Alapveto feleldssége, feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo szakmai munkat.

o Felel a kompetenciakorébe tartozo munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

e Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért

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

o FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eldirasainak
érvényesiilését.
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o Felel az irdnyitasa ald tartozé dolgozék munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

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

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténd részvételi rendje:
A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A zavartalan szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatokkal segitik a zavartalan miikddést.

Nyitva tartas rendje

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

Ugyfélfogadas az iigyviteli telephelyén: 8 — 16 dra kozott, kedden 8 - 18 éra kozott torténik.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfo-csiitortok: 7.45-16.00; péntek: 7.45-15 ora kozott.

Ugyfélfogaddas rendje szakmai iigyeleti napokon: szerda: 8-12 éra kozott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetdnek az intézményben kell tartdozkodnia, illetdleg elérhetének kell lenni. Ennek rendje a
munkaidd beosztashoz kapcsolodoan évente rogzitésre keriil.

Belso ellendrzés rendje

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

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

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol.
Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapias foglalkozas nem latogathato. Ennek tartalmat és
szakszeriiségét a szakmai dokumentacio attekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kovetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellenérzés idOpontjat és idotartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzOokonyvben rogziti. A szakalkalmazott az 60
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ellendrzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett észrevételeit szintén a jegyzokdnyvben rogzitik,
majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irasos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantartod
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikak stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

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

9. Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye

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

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

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

- fejlesztd nevelés,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Tagintézményi telephelyen:
- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,
A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén igazgato all, szakmai munkdjat a tagintézmény-vezetohelyettes €s a valasztott
képvisel6kbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatodi tandcs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informéaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban kdteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend:

- Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi
iigyben az igazgato6-helyettes helyettesiti.
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- Legalabb harom hétig tart6 tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.

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

Kapcsolattartas formai:

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

- személyes konzultacio

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

- telefonon
2. Sziilokkel vald kapcsolattartas:

- szlil6i értekezlet

- fogado 6ra

- eseti megbeszélés

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

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

- irasos formaban (levél, fax, e-mail)

- személyes megbeszélés utjan

- telefonon
4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas:

A tagintézmények miikddési helyének megfeleld telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolata folyamatos,
elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:

a mikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds: tagintézmény-vezeto.

b) tankertileti igazgatoval valo kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben miikodé intézményekre vonatkozoan

¢) egyéb nem allami, nem dnkormanyzati fenntartok altal fenntartott intézmények képviseldivel
(egyhazak, nemzetiségi 6nkormanyzatok)

Tagintézményi- vezet6 feladatai:

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

Alapvet6 felelossége, feladatai: 63
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o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a tagintézményben foly6 szakmai munkat.
o Felel a kompetenciakorébe tartozoé munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

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

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

o Felel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsaganak kiadasarodl, iitemezésérol.

o Ellendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok, pl.:
eldirdsainak érvényestilését.

o Felel az irdnyitasa ald tartozé dolgozoék munkaidd beosztasaért, munkakori leirasanak
elokészitéséért.

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

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményvezeté- helyettes feladatai:
Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgatd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézményi igazgato utasitasai szerint.

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténo részvételi rendje:
A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A neveld és oktatd6 munkat kézvetleniil segité alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

A szakszolgalati tevékenység megvalositasanak érdekében a munkakori leirasaban meghatarozott
feladatokkal segitik a zavartalan miikodést.

Nyitva tartas rendje:

A tagintézmény tanév kozben: Hétfon: 7:30 — 17:00; Kedden: 7:30 — 17:00; Szerda: 7:30 — 17:00;
Csiitortokon 7:30 — 18:00; Péntek: 7:30 — 16:00 tart nyitva.

Ugyfélfogadas: a tagintézmény iigyviteli telephelyén: 8:00 — 16:00 6ra kozott, csiitortok 8:00 — 18:00
ora kozott torténik.

Nyitva tartds rendje az iskolai sziinetek ideje alatt:

Hétfo — csiitortok: 7:30 — 16:00; Péntek: 8:00 — 14:00;

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

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetének az intézményben kell tartdzkodnia, illet6leg elérhetdnek kell lenni.

Belso ellen6rzés rendje:

A szakmai munka belsé ellenérzése a pedagogiai szakszolgalat valamennyi szakalkalmazotti
tevékenységére kiterjed.

Az ellenOrzés rendjét az éves munkaterv szabalyozza; pontos menetét, idejét és formajat a
tagintézmények igazgatoi ismertetik a szakalkalmazottakkal.
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A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol.

Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterapias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszeriiségét a szakmai dokumentacio attekintésével €s a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kdvetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellenérzés idopontjat és idétartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyzOkonyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellendrzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

A szakért6i vélemények, logopédiai vizsgalati vélemény irdsaval, szakmai tartalmuk ellendrzésével, a
szakvéleményezés menetének betartasaval kapcsolatos feladatokkal a szakértdi bizottsag és a
logopédiai csoport vezetdje foglalkozik. Tapasztalataikrdl havi rendszerességgel beszamolnak a
tagintézmény igazgatojanak, javaslataik, intézkedési tervilk megfogalmazaséaval.

Az ellendrzés barmely idopontban kiterjedhet az irasos dokumentumok, (forgalmi naplo, nyilvantartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikak stb.) vizsgalatara is.

A szakmai ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével
ismertetni kell.

Nyilvanossag
Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkozo szolgaltatasokat, a miikddési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.

10. Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézménye

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

Tagintézményi telephelye: 5516 Korosladany, Arpad u. 4.

Tagintézményi telephelye: 5530 Vésztd, Rakoczi Ferenc utca 2.

A tagintézmény miikodési korzete: Szeghalom, Filizesgyarmat, Korosladany, Vésztd, Bucsa,
Kertészsziget, Korosujfalu

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

- fejleszto nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

Fiizesgyarmat Tagintézményi telephelyen:

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

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
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Kordsladany Tagintézményi telephelyen:

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

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Vesztoé Tagintézményi telephelyen:
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

- fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagogiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény €lén igazgat6 all, szakmai munkéjat a tagintézmény-vezetohelyettes és a valasztott
képvisel6kbol allo tagintézményi tanacs segiti.

Az igazgatdi tanacs altal hozott dontésekkel és feladatokkal kapcsolatos informaciokat a
tagintézmény-vezetd kozvetlen és/vagy kozvetett formaban koteles atadni az alkalmazottak részére.
A tagintézményi munkamegbeszélések gyakorisaga és helye a munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

Helyettesitési rend

- Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
tigyben az igazgatd-helyettes helyettesiti.

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

- A fentiektol eltéro eseti helyettesitési megbizas is adhato a féigazgato éltal, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités id6tartamat és tartalmat.

Kapcsolattartas formai:

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

- személyes konzultacio

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

- telefonon

2. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

- sziil6i értekezlet

- fogado ora

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

- telefonon

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

- irasos formaban

- személyes megbesz¢élés utjan

- telefonon

4. Kiemelt kiils6 kapcsolataink:

a) A telepiilési onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas:

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

a mikodtetés folyamatos biztositasa,

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

A kapcsolattartasért felelds:
tagintézmény igazgato.

b) tankeriileti igazgatdval vald kapcsolattartas kiterjed
a KLIK altal fenntartott, tankeriiletben m{ikodé intézményekre vonatkozdan

¢) az egyhazak altalfenntartott intézmények képviseldivel

Tagintézményi igazgat6 feladatai:

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

Alapvetd feleldssege, feladatai:

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

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

o Felel a tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai minéségéért és
torvényességéért

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

e FEllendrzi a tagintézményben folyd éves munkaterv és mas alapdokumentumok eléirasainak
érvényesilését.

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

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

e Tagja az igazgatotanacsnak.

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

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményi igazgatéhelyettes feladatai:
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Feladata mindazon tevékenységek segitése, amelyek a tagintézményi igazgatd feladatai korébe
tartoznak, a tagintézményi igazgat6 utasitasai szerint. 68
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Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak az ellatasban torténo részvételi rendje:
A munkakorének megfelelden, a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek ellatasaban.

A neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segito alkalmazottak és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:

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

Nyitva tartas rendje

A tagintézmény iigyviteli telephelyén tanév kiozben:

hétfon, kedden és csiitortokon 8:00 — 16:00 ora kdzott, szerdan 8:00- 18:00 ora kozott, pénteken 8:00—
14:00 o6ra kozott tart nyitva.

Fiizesgyarmati telephelyen:

hétfon, kedden és szerdan 8:00 — 16:00 ora kozott, csiitdrtokon 8:00- 18:00 ora kdzott, pénteken 8:00—
14:00 6ra kozott tart nyitva.

Korosladanyi telephely:

hétfén: 8:00-17:00; ora kozott; kedden 8:00- 18:00 ora k6zott; szerdan és csiitortokon 8:00 — 16:00 ora
kozott; pénteken 8:00— 14:00 6ra kozott tart nyitva.

Vesztoi telephely:

hétfon 8:00- 18:00 o6ra kozott, kedden, szerdan és csiitortokon 8:00 — 16:00 ora kozott, , pénteken
8:00- 14:00 6ra kozott tart nyitva.

Hivatalos tigyek intézése a tagintézmény tigyviteli telephelyén: 8 — 16 ora kozott,

szerda 8 - 18 6ra kozott torténik.

A tagintézmény telephelyein: 8 — 14 ora kozott, szerdan 8-16 6ra kozott.

Nyitva tartds rendje iskolai sziinetek ideje alatt:

hétfo-csiitortok: 7.30-16.00; péntek: 8-14 o6ra kozott.

Hivatalos tigyek intézése szakmai iigyeleti napokon: szerda: 8-12 6ra kozott.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld
vezetdnek az intézményben kell tartdézkodnia, illetdleg elérhetonek kell lenni. Ennek rendje a
munkaidé beosztashoz kapcsolddoan évente rogzitésre keriil.

Bels6 ellenorzés rendje

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

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

A munkatervben rogzitett gyakorisaggal részletes esetbeszamolot kér a szakalkalmazottaktol. 69
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Elére megbeszElt idépontban részt vesz a gyermekek, tanulok vizsgalatanak, pedagogiai fejlesztésének
alkalmain. Egyéni vagy csoportos pszichoterdpias foglalkozas nem latogathat6. Ennek tartalmat és
szakszerliségét a szakmai dokumentacio attekintésével és a szakalkalmazottal folytatott
esetmegbeszéléssel tekinti at. Az ellendrzést kovetden a tagintézmény igazgatdja a szakmai
tevékenységet értékeli, az ellendrzés idOpontjat €s idStartamat, esetleges megjegyzéseivel egyiitt
jegyz6konyvben rogziti. A szakalkalmazott az ellendrzés soran megallapitottakkal kapcsolatban tett
észrevételeit szintén a jegyzokonyvben rogzitik, majd azt mindketten alairasukkal hitelesitik.

Az ellendrzés barmely iddpontban kiterjedhet az irdsos dokumentumok, (forgalmi naplé, nyilvantartd
tasak, egyéni fejlesztési terv, haladasi naplo, statisztikak stb.) vizsgalatara is.

Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait az intézményegység alkalmazotti kozosségével ismertetni
kell.

Nyilvanossag

Az Intézmény honlapjan kozzétessziik - tagintézményekre, telephelyekre lebontva - a tagintézményre
vonatkoz6 szolgaltatasokat, a miikodési korzetet, a gyermekek, tanulok, sziilok fogadasanak idejét.
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