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1. BEVEZETES

A koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alap-
jan a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) miikddésére,
belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabaly-
zat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a hatalyos jogszaba-
lyokban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok és kotelezettségek minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentét-
ben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény,
vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.
2. AZ SZMSZ HATALYA ES NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

Az Intézmény SZMSZ-ét, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon rendel-
kezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre tobblet kotelezettség
harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd

az Intézmény székhelyén és tagintézményei ligyviteli telephelyein valamint a honlapjan.
Az SZMSZ moédositott valtozata 2017.12.01. napjan I1épett hatalyba.

3. ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1. Az Intézmény jogallasa

A Pécsi Tankertileti K6zpont koznevelési intézményeként miikodd, 6nalld jogi személyiségii

szervezeti egysége.



3.2. Az Intézmény alapadatai

Hivatalos neve:

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
székhelye: 7626 Pécs, Egyetem u. 2.

A tagintézmények megnevezése és telephelvye:

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgadlat Bolyi Tagintézménye
tigyviteli telephely: 7754 Boly, Rakoczi Ferenc u.8.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Komloi Tagintézménye
tigyviteli telephely: 7300 Komld, M4jus 1. utca 15.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Mohdcsi Tagintézménye
tigyviteli telephelye: 7700 Mohécs, Liliom u. 50.

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Sasdi Tagintézménye
tgyviteli telephelye: 7370 Sasd, Szent Imre utca 29-31.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgadlat Sellyei Tagintézménye
tigyviteli telephely: 7960 Sellye, Erdély u 4.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siklosi Tagintézménye
tigyviteli telephelye: 7800 Siklos, Iskola u. 25.

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szentlorine Tagintézménye

tigyviteli telephelye: 7940 Szentlérinc, Kodolanyi utca. 13.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetvari Tagintézménye
tigyviteli telephelye: 7900 Szigetvar, Rakoczi u. 9-13.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgadlat Pécsi Tagintézménye
tigyviteli telephelye: 7633 Pécs, Tiirr Istvan utca. 3.
tagintézmény telephelye: 7632 Pécs, Apaczai kortér 1.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménye
tigyviteli telephely: 7720 Pécsvarad, Kossuth utca 4.



Egyéb feladatellatasi hely: egyes szakfeladatok ellatasa esetenként a nevelési-oktatési intéz-

ményekben torténik

Intézményvezetd: foigazgatd

Miikodési korzete: Baranya megye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

Alapitéja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1051 Budapest, Szalay u.10-14.)
o Az alapit6i jogokat gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

o Az iranyit6i jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

Fenntart6 neve: Pécsi Tankeriileti Kozpont

Fenntarto cime: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

Egyéb adatok:

o OM azonosito: 202766

o PIR azonosito: 835354

J Adészam: 15835358-2-02

J KSH azonosit6: 15835358-8412-312-02



3.3. Az Intézmény (Székhelyintézmény) bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiad-

manyozas rendje

bélyegzo felirata bélyegzo lenyomata

korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
7626 Pécs, Egyetem u.2.

fejbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
7626 Pécs, Egyetem u.2.

Az Intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

o fBigazgatd (tavollétében a helyettesitési rend alapjan)
o fbigazgato-helyettesek
e székhelyintézményben a gazdasagi és munkaiigyi iligyintézok, tigyviteli alkal-
mazottak sajat hataskorben készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok
kiadasakor
Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasdban kiadményozasra a féigazgato, tavollé-
tében a helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.
Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl az Intézmény
nyilvantartast vezet.
A Tagintézmények bélyegzdinek felirata, lenyomata és kiadoméanyozas rendje a mellékletben

a tagintézmények kiilon rendelkezéseiben talalhato.




3.4. Az Intézmény alapfeladatai

3.4.1. Szakfeladatok

. 8560 Oktatast kiegészito tevékenység

. 85601 Pedagodgiai szakszolgaltatasok

o 856011 Pedagobgiai szakszolgaltato tevékenység
o 856012 Korai fejlesztés, gondozés

3.4.2. Pedagogiai szakszolgalati feladatok

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

o gybgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

o fejlesztd nevelés (2017.09.01-161 kikeriil a feladatok koziil az Nkt. 18 § (2) be-
kezdése értelmében)

o szakértdi bizottsagi tevékenység

e nevelési tanacsadas

e logopédiai ellatas

e konduktiv pedagogiai ellatas

e gybgytestnevelés

e iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai koordinacio

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
3.5. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3.6. Az Intézmény miikodési korét meghatarozo jogforrasok

e Magyarorszag Alaptorvénye

¢ A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CXIL toérvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécio-

szabadsagrol



1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végre-
hajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szold 5/1993.
(XII. 26.) MM rendelettel egységes szerkezetben

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelé-
si intézményekben torténd végrehajtasarol

79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsoktatasrol szoldo 2005. évi CXXXIX.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésé-
nek altalanos kdvetelményeirdl

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

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi ked-
vezményekrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mii-
kodésérdl

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodé-
sérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0sszegli csaladi potlékra jogo-
sitd betegségekrol és fogyatékossagokrol

4/2000. (II. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi €és fogorvosi

tevékenységrol



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA ES
MUKODESE

4.1. Szervezeti felépités, szervezeti abra

Szervezeti felépités: Az Intézmény székhelyintézménybdl, és 10 jarasi tagintézménybdl all.

Szervezeti abra

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Székhelv

Iranvitas: foigazgato, foigazgato helvettesek

igazgarotanacs (tagintézmenvvezetok)
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Szakmai munkakozdssegek

4.2. Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei

Az Intézmény iranyitasa

Az Intézmény élén féigazgatod, a tagintézmények élén igazgatok (tagintézmény-vezetdk) all-
nak. A féigazgaté munkajat 2 féigazgato-helyettes, az igazgato (tagintézmény-vezetd) munka-
jat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak
szakmai iranyitasat ellato igazgato-helyettes (tagintézmény-vezetd helyettes) segiti.

A vezet0i feladatokat a foigazgatod az igazgatdtanacs kozremiikodésével latja el.

A fOigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai felada-
tok végrehajtasat.

Az Intézményben az egyes szakfeladatok alapjan szakmai munkak6zosségek mitkddnek.
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Az Intézmény vezetOi

Foigazgato:

altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatdi és egyéb jogkdroket,

kapcsolatot tart az iranyitd hatosaggal, a fenntartoval, valamint az érintett miikodtetd

onkormanyzatokkal,

gondoskodik a szakmai munkak6zosségek és az Intézményben miikodo testiiletek fo-

lyamatos ¢és torvényes mukodtetésérol,

ban

folyamatos ellendrzési feladatokat 1at el az igazgato tanacs és a mikodtetés iranyitasa-

az Intézmény egésze vonatkozéasaban felel:

a Szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremté-
séért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intéz-
ményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziildkkel valdo megfeleld
egylttmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

Fdigazgato-helyettes — Szakértdi Bizottsdg vezetdje

o Altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,

e kozvetlenil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat, ezen be-

lil felel a székhely vonatkozasaban

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremté-
séeért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intéz-
ményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziildkkel vald megfeleld

egylittmikodésért,
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- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
e a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység és a to-
vabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinaciojat,
e az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
- a hazai ¢és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
- a hazai ¢és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,
- folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,
- gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
e napi szintl ellendrzési feladatokat lat el a szakértdi bizottsagi és a tovabbtanulési, pa-
lyavalasztéasi szakfeladatok teriiletén

o cllatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Fdigazgato-helyettes (dltaldanos)
e altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
e a szakértGi bizottsagi tevékenység és a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas fel-
adatain kiviil ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinaciojat,
e az ¢rintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozédsiban figyelemmel kiséri:
- a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
- a hazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,
- folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,
- gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
e folyamatos ellendrzési feladatokat lat el a mitkddtetés iranyitasaban
e folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human erdforrésait, a székhely és a
tagintézmények leterheltségét,
e javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
e kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a féigazgatol utasitasokat és a tagin-
tézmények jelzéseit,
e figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghataroz6 jogszabalyokat,
e gondozza az Intézmény szabalyzatait,
e gondozza az Intézmény nyilvantartd rendszereit,
e cleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,

o cllatja a féigazgato 4ltal raruhdzott egyéb feladatokat.
Igazgato (tagintézmény-vezeto)

e kdzvetleniil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel
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- a szakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremté-
séért,

- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intéz-
ményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziildkkel valdo megfeleld
egyuttmikodésért,

- a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért.

e kapcsolatot tart a foigazgatdsaggal és a székhellyel,
e adatszolgéltatast végez a foigazgatosag felé,
o cllenbrzési feladatokat 1at el,

o cllatja a féigazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.

Igazgato-helyettes (tagintézmény vezetd-helyettes):
e Altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,
o cllatja az igazgatd altal raruhdzott egyeb feladatokat: meghatarozott szakszolgalati fel-

adatok iranyitasa

Az intézmény testiletei:

Igazgatotandcs (1T): A vezetdi feladatokat a féigazgatd az igazgatokbol allo testiilet, az igaz-
gatotanacs kozremiikodésével latja el. Az igazgatotanacs tiléseit hetente tartja. Az iilést a f6-
1gazgato vezeti, az iilésrdl jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil, melyet a megbeszélést kovetd

napon az igazgatok elektronikus formaban kapnak meg.

Megyei szakmai munkakiozdsség: A megyei szakmai munkakozosség részt vesz az Intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Az Intézmény vala-

mennyi szakalkalmazottja legalabb egy munkak6zosség tagja.

A szakmai munkakozosség vezeto:

e A szakmai munkak6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb ot évre.
e A szakmai munkako6zosségi iilésekrdl jegyzokonyvet készit, melyet az Igazgatotanacs

szamadra atad személyes beszamold soran.
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e A szakmai munkakozOsség vezetdje az igazgatdtanacs iilésein tanacskozasi joggal
részt vehet.

e Az éves munkatervhez a munkakozosség tagjainak véleményével munkakozosségi
munkatervet készit, mely az Intézményi munkaterv része.

e Az Intézmény év végi beszamolojahoz éves munkakdzosségi beszamolot készit, mely

az Intézmény beszamolojanak része.
Az intézményben az alabbi megyei szakmai munkakézosségek miikodnek:

e Szakértdi bizottsagi munkakozosség

e Logopédiai munkak6zosség

e Nevelési tanacsadds munkakdzosség
(gyogypedagbdgusok, fejlesztopedagdgusok: fejlesztd tevékenység
pszichologusok: pszichoterapias ellatas)

e Korai fejlesztés munkakozosség

e Gyogytestnevelési munkakozosség

Tagintézményi szakmai munkakézosségek: A Megyei Szakért6éi Bizottsdgban egy belsd
szakmai munkak6z6sség, mig a Pécsi Tagintézményben tobb szakmai munkak6zosség miiko-

dik.

Szakalkalmazotti kézdsség: A vezetdkbdl és az Intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony kere-
tében foglalkoztatottakbol allok kozossége.
Jogkore: a szakalkalmazotti értekezlet dont
e az SZMSZ elfogadasardl,
e az Intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
e az Intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadédsarol,
e az Intézmény képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési prog-
rammal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A szakalkalmazotti értekezletrdl jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil.
A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény mi-

kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Alkalmazotti kozosség: A szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagdgus munka-
korokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol al-
10k kozossége. Az alkalmazotti kozdsség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolat-

ban:

az Intézmény megsziintetése,

° atszervezése,

o feladatinak megvaltoztatsa,

e nevének megallapitasa,

e vezetdjének megbizasa és megbizasanak visszavonasa ligyében.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

Onértékelési munkacsoport: A munkacsoport tagjait (5 f3) az igazgatok javaslatara a foigaz-

gatd jeloli ki visszavonasig.

Az onértékelést tamogatd munkacsoport feladatai:

o az onértékelés Intézményi szintl elokészitése és megtervezése
o a szakalkalmazottak tajékoztatasa
. az éves Onértékelési terv elkészitése (az Intézményi munkaterv része)

crer

elOkeszitése €s lebonyolitasa

Kozalkalmazotti tandcs (KT): A kozalkalmazotti tanacs tagjai (5 f6) az intézményben dolgo-
z6 kozalkalmazottak altal valasztott testiilet. A KT feladata az intézményben meghozott dontések-
ben valo részvétel, az ott dolgozé kozalkalmazottak képviselete. A kozalkalmazotti tanadcs mandatuma
harom évre szo6l. A kozalkalmazotti tanacs elnoke meghivas alapjan, tanacskozasi joggal részt vehet az

igazgatotanacs iilésein.
4.3. Helyettesitési rend

A fOigazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld vala-
mennyi ligyben a székhelyintézményben tartézkodd foigazgato-helyettes teljes jogkorrel he-
lyettesiti

Az igazgatot (tagintézmeény-vezetdt) tavollétében, illetve akaddlyoztatidsa esetén az azonnali
dontést igénylé valamennyi iigyben az igazgato-helyettes (tagintézmény-vezetd helyettes)
helyettesiti. Azokban a tagintézményekben, ahol nincs helyettes, a helyettesitést az igazgato altal

irasban megbizott pedagdgus intézkedési jogkorrel végzi, amely minden év szeptemberében az adott

tanévre vonatkozoan meghatarozasra keriil.
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A vezetdk legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett
teljes jogkorére.
A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast

irasban kell foglalni, és benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.

4.4. A belsé ellenorzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett mun-
katervek, valamint az igazgato-tanacs altal elfogadott eljarasok tartalmazzak. A munkatervi
vonatkozas elkészitéséért az Intézmény esetében a féigazgatd, a tagintézmények esetében az
igazgatok (tagintézmény-vezetd) a felelosek. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellen-
Orzések lefolytatasardl az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatd, a tagintézmény vonatkoza-

sdban az igazgato (tagintézmény-vezetd) dont. Az ellendrzés mindig az ellenérzott fél tudta-

val torténik.

Az ellendrzés célja

Az ellendrzés teriiletei,

Az ellendrzés

Az ellendrzést végzo

dokumentumai mdodszerei
foigazgato, foigazgatd
jogszabalyi és helyi iktatokonyv, intéz- helyettesek, igazgatok
belsd szabalyzdknak ményben eltoltdtt mun- (tagintézmény-
o o . . | dokumentum
megfeleld taniligy igaz kaidd nyilvantartas, heti vezet6k) igazgato-
gatasi folyamatok ¢€s munkanapld, forgalmi elemzgés

dokumentacio ellenor-
zése

naplo, jelenléti iv,
INYR vezetése

helyettes (tagintéz-
mény-vezetd helyet-

tes)

Szakmai tevé-

féigazgato, féigazgatod

helyettesek, igazgatok

Intézményi szakteriileti | kenyseég latoga- o
. . . (tagintézmény-
szakmai munkafolyama- | és specifikus protokol- | t4sa, TEAM
tok, protokollok betarta- | lok alapjan a munkafo- vezet6k) igazgato-
munka, doku- _
sa lyamatok folyamatos helyettes (tagintéz-
monitorozasa mentum elem- . .
mény-vezetd helyet-
78s
tes)
igazgatok (tagintéz-
: kért6i vélemények sny- 5k) igaz-
szakmai munka doku- lsjaoeégila\i/e éle;r;}rlle e’k dokumentum mény-vezetok) igaz
v . :
mentacidjanak ellenér- | | 8oP o Y ) gato-helyettes (tagin-
¢s egyéb kiadott szak- elemzés

zése

mai dokumentum

tézmény-vezeto he-

lyettes), esetleg szak-
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mai munkakozosség

vezetok

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az  éltalanosithatd tapasztalatokat
szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

A fbigazgatd €s az igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetd1 megbizasanak ma-
sodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értéke-
li. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés a foigazgatd, igazgatd munkajanak ellendrzése

és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

4.5. Az Intézmény miikodési rendje

Az Intézmény egész évben folyamatosan mikddik, a Székhelyintézményben a féigazgatdsag
képviseletében foigazgatd vagy foigazgato-helyettes és a miikodtetés a nyari szabadsagolasok
idején is elérhetd. A tagintézmények nyar folyaman 2 hetes karbantartési- takaritasi sziinetet
tartanak. Az Intézmény a tanév soran két, a székhelyintézmény és a tagintézmények négy
szakszolgalati feladat nélkiili munkanapot tartanak a munkarendben meghatarozottak szerint.
Az Intézmény a feladatainak ellatasdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet ké-
szit. A munkatervnek tartalmaznia kell, hogy:

. a februdr utols6 napjaig kezdeményezett eljarasokban aprilis utols6 munkanap-
jaig elvégezzék az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitdsdhoz
sziikséges vizsgalatokat, elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szak-
érto1 vélemények

o majus utolsé munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértéi vélemények, ame-
lyek tekintetében kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.

A Székhelyintézmény és a tagintézmények részletes mitkddési rendjét, nyitva tartdsat a mel-

1ékletek kiilon rendelkezései tartalmazzak.
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5. EGYEB RENDELKEZESEK

5.1. Bels6 kapcsolatok formai

5.1.1. Az Intézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

Igazgatdtanacs (IT): A fOigazgatdsag tajékoztatdsa az aktualis tudnivalokrol,
munkaértekezlet a kozosen megoldando feladatokrol. Az igazgatok informaljak
a tandcs tagjait az egyes szervezeti egységek aktualis ligyeirdl, feladatairdl. Az
igazgatotanacs iiléseit hetente tartja. Az iilést a foigazgatd vezeti, az tilésrol
jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil, melyet a megbeszélést kovetd napon az
igazgatok elektronikus uton kapnak meg.

Az ettdl eltéré idoszakban folyamatos kor-e-mailes kapcsolatban vannak az
igazgatok a féigazgatosaggal.

Szakalkalmazotti értekezlet (minden tagintézmény részvételével): tanév eleje
E-mail-es kapcsolattartas sziikség szerint

Tagintézmény latogatas (tanév végén)

5.1.2. A szakmai munkakozosségeken beliili kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai

munkakozdsségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakdzosségi tagok neve, €s elérhetdsége

a munkakozosség vezetd rendelkezésére all, igy a tagokkal személyesen (e-mailben vagy ko-

z0s Google drive fiok) tartja a kapcsolatot.

5.2. Kiilsé kapcsolattartas

5.2.1. Fenntartdval valé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény, fenntartoval valo kapcsolata folyamatos, a munkavégzésnek megfelelden napi

szintl:

tankertileti igazgato
gazdasagi igazgato
szakszolgalati referens
jogi referens

munkatiigyi, miliszaki, pénziigyi referensek

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas (személyesen, telefonon)

irasbeli megkeresések (papiralapon, elektronikusan)
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o cgyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
5.2.2. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény feladatkérénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel napi, folyamatos

szakmai kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas

e kolcsonos irasbeli kapcsolat, tdjékoztatas (szakértéi vizsgalat iranti kérelem,
szakvélemény stb.

e személyes konzultaciok

e intézménylatogatasok (pedagogus konzultacio, hospitalas)

5.2.3. A sziilokkel val6 kapcsolattartas rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanulok sziileivel a szakmai alapprotokollon

tulmenden az aldbbiak szerint torténik az egylittmikodés:

A kapcsolattartas formai:

o szil6i értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-
rek megadott témaban tajékoztatést tartanak
J eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, el6adast tartanak
5.2.4. Egészségiigyi intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egylittmiikodés soran az Intézmény kezdeményezhe-
ti a gyermek szakorvosi kivizsgaldsat, sziikség esetén vizsgalati eredmények, szakorvosi vé-

lemények, zarojelentések beszerzését.

Az Intézmény egyiittmiikodik a hazi gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola-egészségiligyi

szolgalattal, jelzésiikre, beutaldsukra fogadja a gyermekeket, tanuldkat.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas

. kolcsonds irasbeli tajékoztatas
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A PTE Gyermekgydgyaszati Klinika Gyermek-¢s Ifjusagpszichiatriai Osztallyal valamint az
EEG Gyermek ¢és Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozdval irasbeli, belsé szakmai

megallapodas keretében folyik az egylittmiikddés.
5.2.5. Gyermekvédelmi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Ha az Intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol, vagy a veszé-

lyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

o kolesonos irdsbeli tajékoztatas

o kozos esetmegbeszElés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal
irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.

5.2.6. Fels6oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A Pécsi Tudoméanyegyetem (PTE-BTK Pszichologiai Tanszék), Kaposvari Egyetem, ELTE
Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar hallgatok gyakorlati képzése soran tart kapcsolatot az

Intézménnyel.

A kapcsolattartas formai:

. elektronikus, személyes megbeszélés

o egyiittmiikddési megallapodas-szerzddés
5.2.7. Egyéb intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas rendje

Az Intézmény szakszolgalati feladataihoz kapcsolddoan egyéb intézményekkel, szervezetek-
kel is kapcsolatot tart:

. Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis

. Nemzeti Tehetségpont

. Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont

o MAGYE

o Foniatriai Tarsasag

e  Tagintézmények telepiilési Onkormanyzata

20



5.3. Nyilvanossag

Az Intézmény dokumentumai koziil a szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei nyil-
vanosak. A jelzett dokumentum megtekinthetd az Intézmény székhelyén és tagintézményei-

nél, valamint honlapjan.

6. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZA-
BALYOK

6.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az Intézmény dolgozoinak egészségiigyi ellatdsarol — jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden —
tizemorvos gondoskodik. Valamennyi dolgozo koteles évente {izemorvosi szlirdvizsgalaton
megjelenni és munkara val6 alkalmassaga, egészsége érdekében az iizemorvossal egyiittmii-
kodni. A pedagdgus munkakorben dolgozéd kollégaknak az iizemorvosi szlirdvizsgalat meg-
kezdése elott az egészségiigyi kiskonyv beszerzése kotelezo.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozéra vonatkozik.

Fert6z0 betegség, vagy jarvany esetén az lizemorvos intézkedése szerint a foigazgato koteles

teljes vagy részleges ovintézkedéseket (pl. fertdtlenités, stb.) elrendelni.
6.2. Munkavédelem — tiizvédelem

A rendszeres munka és tlizvédelmi oktatas a 6.8. szamu fliggelékben talalhatd eljarasrend

szerint torténik.

6.3. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset

esetén

Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
. a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie
. ha sziikséges, orvost kell hivnia
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie
o a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intéz-
mény féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi Intézményi dolgozo is

koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitdé dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény foigazgatodjanak, intéz-
kedésre jogosult felelos vezetdjének ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a bal-
esetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredmé-
nyeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset esetén torténé konkrét tennivalokat a 6.8. sz. fiiggelékben szerepld eljaras-

rend tartalmazza.
6.4. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a szakértéi vizsgalat szokasos menetét akadalyozza, illetve a szak-
vizsgalaton részt vevo gyermek €s dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

. atliz

. a robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tar-
tozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az Intézmény foigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogo-

sult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o foigazgato,
o foigazgato-helyettes,
. igazgato,

J igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
. az intézmény fenntartojat
. tliz esetén a tlizoltosagot
o robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

J személyi sériilés esetén a mentdket
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o egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-
rofaelharito szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatoja, intézkedésre jogosult
felelds vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds veze-
té utasitasara a helyiségekben tartdzkodd személyeket szoban, kozvetlentil értesiteni (riaszta-
ni) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kitiritésé¢hez.

A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett helyisé-
gek kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

. a kozmuvezetékek (elektromos dram) elzarasarol

o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az elsdsegélynyjtas megszervezésérol

o a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tliz-

szerészek, stb.) fogaddsarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgalatot mas idopontban kell elvégezni.

6.5. Katasztréfa-, tiiz- és polgarvédelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Intéz-
mény féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dol-
gozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

. a veszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

. a helyiségekben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

. a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

o a helyiségekben tartozkodod személyek létszamardl, életkorarol

o a helyiségek kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdjanak, és a vizsgalaton részt vevo

gyermekeknek, valamint kisér6jiiknek be kell tartani!
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7. Kiilon rendelkezések

Az Intézmény Székhelyintézményére €s tagintézményeire vonatkozdan az alabbiakat a szer-

vezeti és miikodési szabalyzat mellékletei tartalmazzak.

az Intézmény adatai

a bélyegzok lenyomatai, kiadomanyozas rendje

a mitkddés rend

a kapcsolattartas rendje (az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermek-
védelmi, szocialis intézményekkel, valamint a gydmhatosaggal vald kapcsolat-
tartds forméjat és rendjét, a sziilokkel valo kapcsolattartds formajat és rendjét,
sth.)

a vezetOk kozotti feladatmegosztas, helyettesités rendje

a pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, a pedagogiai munkat segit6k-
nek és az egyéb alkalmazottaknak — a 15/2013-as EMMI Rendelet 6. mellék-
letben meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleléen — a pedagogiai szak-
szolgélati Intézmény egyes feladatainak ellatdsdban torténd részvételének rend-
je

a belso ellendrzés rendje
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Baranya Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Székhelyintézmény

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgadlat
7626 Pécs, Egyetem u.2.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

bélyegz6 felirata bélyegz6 lenyomata

korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
7626 Pécs, Egyetem u.2.

fejbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
7626 Pécs, Egyetem u.2.

Az Intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

o fligazgatd
o fbigazgato-helyettesek
e szakalkalmazottak, adminisztrativ munkakorben dolgozok sajat hataskorben ké-

szitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitvatartasi id6: 08.00.-16.00.-ig
A nyitvatartasi id0 alatt a féigazgatd vagy legalabb egyik helyettese
koteles az intézményben tartozkodni. Amennyiben elfoglaltsaguk

Nyitva tartas miatt egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, a féigazgato a
beosztott kollégak koziil eseti feleldsség atruhazassal kijelol egy
személyt.

e heti 3 ora Igazgatoi értekezlet (IT)
Munkaértekezlet e heti 2 6ra munkaértekezlet a miikodtetésben dolgozok kollégak-

kal

Székhelyintézményben
végzett szakfeladat

tovabbtanulasi és palyavalasztasi tandcsadas

munkaértekezlet, szak-
mai team (tovabbtanulasi
és palyavalasztasi ta-
nacsadas)

e heti 1 6ra munkaértekezlet (a sz€khelyintézményben mitkddo
megyei szakértdi bizottsag alkalmazottaival egyiitt )
e heti 3 6ra team

Ellatasi korzet

Baranya megye

4.A kapcsolattartas rendje

4.1. A foigazgatosag kapcsolattartasanak rendje

4.1.1. A Fenntartoval valo kapcsolattartais

A Fenntartoval, a tankertileti referensekkel valo kapcsolattartas napi szintii.

A kapcsolattartas formai:

J személyes konzultacio

o telefonos kapcsolattartas

. meghatdrozott papiralapii dokumentaciok alapjan vald kapcsolattartas
. elektronikus kapcsolattartas

4.1.2. Tagintézményekkel valo kapcsolattartdas

A tagintézmények vezetdivel heti, vagy aktualis igény esetén napi szintii a kapcsolattartas.

A kapcsolattartas formai:
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o igazgatoi értekezlet

o telefonos kapcsolattartas (személyes konzultaciok)
J meghatdrozott papiralapi dokumentaciok alapjan valo kapcsolattartés
. elektronikus kapcsolattartas

4.1.3. Kiilso tarsintézményekkel valo kapcsolattaras

Az adott tarsintézményekkel (Onkormanyzatok, Jarasi Kormdnyhivatalok, Egészségiigyi in-
tézmények, Gyermekvédelmi Intézmények, Kisgyermekek Szocialis Intézménye)
valo kapcsolattartas aktualis tigyekben, kozos egyiittmiikodési megallapodasok kidolgozéasa

esetén sziikséges.

A kapcsolattartds formai:

. személyes kapcsolattartas (konzultacid, megbeszElés)
. telefonos kapcsolattartas

o irasbeli, levél utjan torténd kapcsolattartas

o elektronikus kapcsolattartas

4.1.4. A nevelési-oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds

A foigazgatdsagnak altaldban kozvetlen kapcsolat nincs a nevelési-oktatasi intézményekkel,
de megyei hataskorli igazgatoi levelek alapjan aktualis ligyekben, egylittmikodést segitd in-

tézkedésekben kozvetett kapcsolattartas torténik.

A kapcsolattartas formai:

J irasbeli kapcsolat, tajékoztatas
o telefonos kapcsolattartas
o konferencia, el6adas igény szerint

4.1.5. Egyéb kapcsolatok

o Fdigazgatoi munkakdzosség

. EMM]I, Klebelsberg Kozpont

o Szakértelem Egyesiilet

o MAGYE

J Gyakorlo Szakszolgalat

. PTE, Kaposvari Egyetem, ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar
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A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacio
. telefonos kapcsolattartas
o elektronikus kapcsolattatas

4.1.6. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A foigazgatosagnak kozvetlen kapcsolata nincs a sziilokkel, kliensekkel, azonban egyéni

tigyek, aktualis problémak esetén sziikséges lehet.

A kapcsolattartas formai:

o személyes konzultacio
. telefonos kapcsolattartas
. elektronikus kapcsolattatas (kérdéses ligyekben hivatalos levelezés)

4.2. A tovabbtanulasi, palyavalasztasi szakfeladatot végzo kollégak kapcsolattartasanak

rendje:
4.2.1. A nevelési-oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézményekkel folyamatos tartanak a szakalkalmazottak, igény szerint a
7. 8. osztalyos altalanos iskoléas tanulok korében palyavalasztési tajékoztatast adnak a helyszi-

nen.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas
o telefonos kapcsolattartas
o személyes tdjékoztatas az iskoldkban

4.2.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziilokkel valé kapcsolattartas napi szintli, ennek rendjét és modjat a szaktertileti protokoll

szabalyozza.

A kapcsolattartas formai:

J személyes konzultacio
o telefonos kapcsolattartas
J hivatalos levelezés
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4.2.3. Egyéb kapcsolatok

5. Vezeto felelossége, helyettesitése

A féigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld vala-

mennyi tigyben a székhelyintézményben tartézkodo foigazgato-helyettes teljes jogkorrel he-

lyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segité munka-

korben foglalkoztatott dolgozok feladatainak ellatasi rendje:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagdgiai szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus munkakor megneve-
zése

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vegzettség és szakképzettség

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi
tanacsadas

pszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagobgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado pedagogus

barmely egyetemi szintli pedagogus
végzettség, és szakképzettség

barmely f6iskola szintii pedagdgus vég-
zettség és szakképzettség, didktanacs-
adas, vagy iskolai tanacsado és konzul-
tans pedagogus vagy tanulasi és palya-
tanacsadas vagy palyaorientacids tanar
szakiranyu tovabbképzési szakképzett-
séggel vagy palyaorientacid szakteriile-
ten szerzett szakvizsgaval

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd munkako-

rok

szakszolgalati titkar

rendszergazda

Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo

kisegitd dolgozo

munkaiigyi, személyzeti eldado

gazdasagi dolgozo

miuszaki dolgozé
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A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirdsban meghatarozott idébeosztasban

végzik munkajukat.

7. A belso ellendrzés rendje (tovabbtanulasi, palyavalasztasi feladatot végzo szakalkalmazot-

takra vonatkozoan)

Az ellendrzés célja

Az ellenorzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés modsze-

rei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsé szabalyzoknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok és
dokumentécio ellendr-
zése

iktatokonyv, intéz-
ményben eltoltott mun-
kaid6 nyilvantartés, heti
munkanapld, forgalmi
naplo, jelenléti iv,
INYR vezetése

dokumentum elemzés

foigazgato, foigazgato-

helyettesek

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

Intézményi szakteriileti
és specifikus protokol-
lok alapjan a munkafo-
lyamatok folyamatos
monitorozasa

szakmai tevékenység
latogatasa, TEAM
munka, dokumentum

elemzés

foigazgato, féigazgato-

helyettesek
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi bizottsaga

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Megyei Szakértdi Bizottsdga
7626 Pécs, Egyetem u.2.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

bélyegz6 felirata

bélyegz6 lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsaga

7626 Pécs, Egyetem u.2.

fejbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsdga

7626 Pécs, Egyetem u.2.

Az Intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

o foigazgatod
o foigazgato-helyettesek
. adminisztrativ munkakorben dolgozok sajat hataskorben készitett dokumentu-

mokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitvatartasi id6: 08.00.-16.00.-ig
A nyitvatartasi id0 alatt a féigazgatd vagy legalabb egyik helyettese

Nyitva tartds koteles az intézményben tartozkodni. Amennyiben elfoglaltsaguk
miatt egyikiik sem tud az intézményben tartdzkodni, a féigazgatd a
beosztott kollégak koziil eseti felelosség atruhdzassal kijelol egy
személyt.

Vizsgélat: Feliilvizsgélat:
Hétfo: 8-13 8-13 helyszinre utazassal

Vizsgalatok rendje Kedd: 13-18 8-13 székhelyintézményben
Szerda: 8-12 8-13 székhelyintézményben
Csiitortok 8-13 8-13 helyszinre utazassal

Ugyeleti rend Hétfo: 13-15

Szerda:13-15

Munkaértekezlet

heti 1 6ra

Szakmai megbeszélés, team

Naponta valamennyi vizsgélt gyermek esetében orvos, gyogypeda-
gogus pszicholdgus, vezetd részvételével.

Ellatasi korzet

Baranya megye

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény feladatkorénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel napi, folyamatos

szakmai kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

. kolcsonds irasbeli kapcsolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem,

szakvélemény stb.

. személyes konzultaciok

. sziilOi1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-

rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

J eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyeb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, el6adast tartanak

33




4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A szakértOi bizottsdg az altala lefolytatott vizsgalatok soran, a sziilok kérésére figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok anyanyelvi sajatossagait. Errdl a lehetdségrol az elsé vizsgalat
megkezdése el6tt minden sziild tajékoztatast kap.

A szakértOi bizottsag koteles ellatni azt a gyermeket, tanulot, akinek a lakohelye, ennek hia-
nyaban tartézkodasi helye a miikddési korzetében van.

A bizottsag tevékenysége soran egyiittmiikodik a sziilokkel is, segitséget nyajt a gyermek,
tanul6 fejlesztésével, oktatasaval, intézményes elhelyezésével kapcsolatban. Az egylittmiko-
dés konkrét formait és tartalmat, a segitségnyujtds modozatait minden egyes gyermek eseté-
ben egyénre szabottan kell kialakitani. Az egyiittmiikddésnek a gyermek elsé megjelenésétol
kezdddden, a kapcsolat befejezéséig fenn kell allnia.

A szakértdi bizottsag altal végzett vizsgalat a sziilé kérésére, illetve intézményi kérés esetén
a sziil6é egyetértésével indulhat, s a vizsgalat megkezdéséhez a sziil6(k) jelenléte sziikséges.
A szakért6i vizsgalat soran a sziilé koteles kdzremiikddni a vizsgalaton — annak zavarasa nél-
kiil — jogosult mindvégig jelen lenni. A szakértd bizottsag képviseldje tajékoztatja a sziildt a
szakértdi vizsgalat eredményeirdl, a gyermek tovabbi intézményes nevelésére, az intézmény-
valasztasra, a kiilonleges gondoskodas keretében torténd tovabbi ellatisra vonatkozd javasla-
adva a vonatkozd jogszabalyokrol, kiemelten a sziilé jogairol és kotelezettségeirdl, és a bi-
zottsdg szamara a szakvélemény elkészitését kovetd kotelezettségekrdl. (A szakvélemény
tovabbitasa annak elfogadasa, illetve el nem fogadasa esetén, a feliilvizsgéalat kezdeményezé-
sének lehetséges formai. a hivatalbol elrendelt feliilvizsgalatok célja, id6pontja stb.)

Ezt kovetden annak elfogadasardl, vagy elutasitasardl az intézményes nevelésre vonatkozo
javaslat elfogadasardl, vagy elutasitasardl a sziild nyilatkozik, nyilatkozatat alairasaval igazol-
ja.

A sziil61 egylittmiikddés nemcsak jog, hanem kotelezettség is, amelyek alapjan a sziildnek
joga, hogy megvalassza a gyermekének adandd nevelést, de ugyanakkor kotelezettsége is,
hogy gyermekek fejlddése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanulok sziileivel a szakmai alapprotokollon
talmenden az alabbiak szerint torténik az egylittmiikodés:

A kapcsolattartas formai:

J személyes konzultacio

o telefonos kapcsolattartas
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4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egylittm(ikodés soran az Intézmény kezdeményezheti a
gyermek szakorvosi kivizsgalasat, sziikség esetén vizsgalati eredmények, szakorvosi vélemények,

zarojelentések beszerzését.

Az Intézmény egyiittmiikddik a hazi gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola-egészségiigyi szol-

galattal, jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A kapcsolattartds formai:

. szobeli tajékoztatas
. kolesonds irasbeli tdjékoztatas
A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-¢s Ifjisagpszichiatriai Osztallyal valamint az EEG

Gyermek ¢s Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozoval irasbeli, bels6 szakmai megallapo-

das keretében folyik az egytittmiikodés.
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az Intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban
értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességérol, vagy a veszélyeztetettség

tényérol.

A kapcsolattartas formai:

o kolcsonds irasbeli tdjékoztatas

. kozos esetmegbeszElés

. rendszerbe keriil6 gyermekek szakért6i véleményének atadasa gyamok részére

. segitségnyujtas gyermekelhelyezést megeléz6en megfeleld intézmény valasztasaban

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal iras-

beli, belsé szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmitkodés.

4.5. Egyéb kapcsolatok

° Iskola egészségiigyi ellatas
. Nemzetkozi kapcsolatok

° Gyermekjogi képviseld

. Alapitvanyok, civil szervezetek,

. Orszagos szakértdi bizottsagok

. Tarsintézmények — szakmai férumok

. Polgarmesteri hivatalok (jegyzd, szociélis iigyintézok, gyamiigyi eldadok)
. Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

. Nemzetkozi kapcsolatok
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5. Vezeto felelossége, helyettesitése

A vezet6t (altalanos foigazgato-helyettes) akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga ese-

tén az altala megbizott szakalkalmazott (szakmai munkakdzosség vezetd) helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segit6 munka-

korben foglalkoztatott dolgozok feladatainak ellatasi rendje:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgalati te-
vékenység

Pedagdgus munkakor megneve-
zése

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
végzettség és szakképzettség

szakértOi bizottsagi tevékenység

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-
dagogus-munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkako-

VOS

fogyatékossag tipusanak megfeleld szakor-

gyermek- és ifjaisagi pszichiatria, csecse-
mo- és gyermekgyogyaszat

gyermek neurologia szakorvos

rok
pedagogiai asszisztens
gyogypedagogiai asszisztens
tigyviteli dolgozd

Egyéb munkakd6rok

kisegitd dolgozo

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatérozott idobeosztasban

végzik munkajukat.
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7. A belsé ellendrzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellenorzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellendrzés modsze-

rei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzdknak
megfelel6 tanligy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intéz-
ményben eltoltétt mun-
kaidd nyilvantartas, heti
munkanapld, forgalmi
naplo, jelenléti iv,
INYR vezetése

dokumentum elemzés

szakértdi bizottsag

vezetdje

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

Intézményi szakteriileti
¢s specifikus protokol-
lok alapjan a munkafo-
lyamatok folyamatos
monitorozasa

szakmai tevékenység
latogatasa, TEAM
munka, dokumentum

elemzés

szakértoi bizottsag

vezetdje

szakmai munka ellenOr-
zése

szakértdi vélemények,

logopédiai vélemények

¢s egy¢b kiadott szak-
mai dokumentum

dokumentum elemzés

szakértdi bizottsag
vezetdje, munkakdo-

z0sseg vezetok
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bolyi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bolyi Tagintézmény
7754 Boly, Rakoczi Ferenc u. 8.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Bélyi Tagintézménye

bélyegz6 felirata

bélyegzo lenyomata
kirbélyegzé yegzofeny

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bolyi Tagintézménye

7754 Boly, Rékoczi Ferenc utca. 8.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Bolyi Tagintézménye Jarasi Szakértéi Bi-
zottsaga

7754 Boly, Rakoczi Ferenc u. 8.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatira jogosultak:

. tagintézmény-vezetd
. szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakdrben dolgoz6 sajat hataskorben

készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfoé-csitortok: 08.00.-16.00.-ig

Péntek :08:00-14:00-ig

A nyitvatartdsi 1id0 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intéz-
Nyitva tartas ) ) )
ményben tartdzkodni. Amennyiben elfoglaltsaga miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollé-

gak koziil eseti feleldsség atruhazassal kijelol egy személyt.

Munkaértekezlet Heti 1 Ora
Szakmai team Heti 2 ora
Ellatasi korzet Bolyi jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a bolyi jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel,
napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi

a kapcsolattartast

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas
o elektronikus kapcsolattartas
. kolcsonds irasbeli kapcsolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem,

szakvélemény stb.

. személyes konzultaciok

J szilo1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-
rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

J eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyeb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatdarsak, atfogdbb kérdésekben a tagintézmény-vezetdje végzi

a kapcsolattartast.

A kapcsolattartds formai:

J személyes konzultacid
. telefonos kapcsolattartas
J level

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyodgyaszati Klinika Gyermek-¢és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bel-
s0 szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikodés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irasbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgélatot a csalddgondozas sziikségességérdl, vagy a veszé-

lyeztetettség tényerol.

A kapcsolattartas formai:

o kolcsonds irasbeli tdjékoztatas
. kozos esetmegbeszElés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Koézpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

irasbeli, bels6 szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

J Bolyi Kozos Onkorményzati Hivatal
7754 Boly, Rékoczi Ferenc utca 3.

o Baranya Megyei Kormanyhivatal Bolyi Jarasi Hivatala
7754 Boly, Rakoczi Ferenc utca 3-5.

. Deutsches Rotes Kreuz (Heroldsberg) — Frau Melitta Schon
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5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgalati tevékenységek szakmai ira-

nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irds-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segit6 munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai szakszolgalati te-
vékenység

Pedagdgus munkakor megneve-
zése

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
végzettség és szakképzettség

korai fejlesztés és gondozas

gyogypedagogus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor konduktor
) . ) gyogypedagogus gyogypedagdgus
fejlesztd nevelés
konduktor konduktor

szakértOi bizottsagi tevékenység

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

nevelési tanacsadas

fejleszt6 pedagogus

barmely pedagogus, és a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok szlirésére,
csoportos és egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos gyogypeda-
gogiai tanar, tanulasban akadalyozottak
pedagogiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
gogus, gyogypedagdgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus
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pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagdgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas konduktor

konduktor

gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi- iskola- és 6vodapszichologia

chologiai ellatas koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozasa

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

tehetséggondozo koordinatora ovoda- ¢s iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkako-
rok

pedagdgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

igyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.
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7. A belsé ellen6rzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben eltdltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanaplo, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozasa

szakmai tevékenység
latogatasa, TEAM
munka, dokumentum

elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munka ellenOr-
zése

szakértdi vélemények,
logopédiai vélemények
¢és egyéb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto
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Baranya Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Komléi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Komloi Tagintézmény
7300 Komlo, Majus 1. utca 15.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Komldi Tagintézménye

bélyegzo felirata

bélyegzo lenyomata
kirbélyegzd yegzo feny

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Komléi Tagintézménye

7300 Komlo, Méajus 1. utca 15.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Komléi Tagintézménye Jarasi Szakértdi
Bizottsaga

7300 Komlo, Majus 1. utca 15.

fejbélyegii

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Komléi Jarasi Tagintézménye

7300 Komlo, Majus 1. utca 15.
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Az intézményi bélyegzdk hasznilatira jogosultak:

. tagintézmény-vezeto
. szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakdérben dolgozé sajat hataskorben
készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor

3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo-csiitortok: 08.00.-16.00-ig

Péntek: 08.00.-14.00-ig

Ez id0 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intézményben tartoz-
Nyitva tartis kodni. Amennyiben elfoglaltsiga miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollégak koziil eseti

feleldsség atruhazassal kijelol egy személyt.

Hétfo-csiitortok: 08.00.-17.00.-ig

Mukodésido péntek: 08:00-15.00.-ig
Munkaértekezlet Heti 1 6ra

Szakmai team Heti 2 6ra

Ellatasi korzet Komloi jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A szakszolgalat munkatarsai a maguk szakteriiletén sziikség szerint konzultaciot kezdemé-
nyeznek és folytatnak az intézmények pedagogusaival a vizsgalat vagy gondozas alatt allo

gyermekek ligyében.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas
. elektronikus kapcsolattartas
. kolcsonds irasbeli kapcsolat, tajékoztatas (szakérti vizsgalat iranti kérelem,

szakvélemény stb.

o személyes konzultaciok
. oralatogatason, 6vodai foglalkozason hospitalas
. sziiloi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-

rek megadott témaban tajékoztatast tartanak
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J eldadas: a nevelési-oktatédsi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak

4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendszeres és folyamatos. Tajékoztatast kapnak a vizsgalat, a

terapia menetérol, diagnosztikai lépésekrol.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacio

o telefonos kapcsolattartas

. levél

o elektronikus kapcsolattartas
. sziiloi értekezlet

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal valamint a
Pécsi Gyermek ¢és Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozoval irasbeli, belsé szakmai

megallapodas keretében folyik az egylittmiikddés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolcsonds irasbeli tdjékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladdsegitd Szolgalatot a csaladgondozas sziiksé-

gességeérdl, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

. kolcsonds irasbeli tajékoztatas

. koz0s esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
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4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikodiink a Komloi Jarasi Korményhivatallal.

A kapcsolattartds formai:

. személyes konzultacio
. telefonos kapcsolattartas
J levél

o elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgélati tevékenységek szakmai ira-

nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irds-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segité munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgélati te-

Pedagdgus munkakor megneve-

A tevékenység ellatasahoz sziikséges

vékenység zEse végzettség és szakképzettség
gyogypedagdgus gyogypedagdgus
klinikai gyermek szakpszichologus
klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
korai fejlesztés és gondozas pszichologus szakpszichologus
tanacsado szakpszicholdgus
neuropszicholégiai szakpszichologus
konduktor konduktor
S , gyogypedagogus gydgypedagogus
fejlesztd nevelés
konduktor konduktor
klinikai gyermek szakpszichologus,
pedagogiai szakpszichologus,
) ) ovoda- és iskolapszichologus,
pszichologus ) .
o L . ovoda- és iskola-szakpszicholdgus
szakértOi bizottsagi tevékenység - - - -
tanacsado szakpszicholdgus
neuropszicholodgiai szakpszichologus
gyogypedagogus gyogypedagogus
konduktor konduktor
barmely pedagogus, €s a beilleszkedési
nevelési tandcsadés fejleszté pedagdgus a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
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jogositd szakiranyl tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos gyogypeda-
gogiai tanar, tanulasban akadalyozottak
pedagodgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gydgypeda-
gogus, gyogypedagdgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus tanulasban
akadalyozottak pedagdgiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagdgia szakira-
nyon

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus

neuropszicholégiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
choldgiai ellatas

iskola- és ovodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozésa

tehetséggondozo koordinatora

pedagobgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktato munkat kozvetlentiil segitd munkako-

rok

pedagbgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo
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A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.

7. A belsé ellen6rzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsé szabalyzoknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben elt6ltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanapld, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozasa

szakmai tevékenység
latogatasa, TEAM
munka, dokumentum

elemzés

tagintézmény-vezeto

szakmai munka ellenOr-
zése

szakértdi vélemények,
logopédiai vélemények
¢és egyéb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mohacsi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mohdcsi Tagintézmény
7700 Mohacs, Liliom u. 50.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mohacsi Tagintézménye

bélyegz6 felirata

. 1 . - bélyegzo lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Mohacsi Tagintézménye

7700 Mohacs, Liliom u. 50.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mohacsi Tagintézménye Jarasi Szakértoi
Bizottsaga

7700 Mohacs, Liliom u. 50.

fejbélyegzi

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mohacsi Tagintézménye

7700 Mohacs, Liliom u. 50.
Tel: (69) 322-222

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

. tagintézmény-vezeto
. szakalkalmazottak ¢és adminisztrativ munkakorben dolgozé sajat hataskorben keé-

szitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Nvitva tartas Hétfo-csiitortok: 06.45.-15.00-ig
y Péntek: 07:00-14:00-ig

Hétfo-csiitortok: 08.00.-16.00.-ig (sziikség esetén, illetve sziil6i kérésre a
nyitvatartasi id6n tal is fogadhat6 tigyfél, szervezhet6 foglalkozas)
Péntek: 08:00-14:00-ig

Miikodési idé Ez id9 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intézményben tartézkodni.
Amennyiben elfoglaltsdga miatt nem tud az intézményben tartdézkodni, a
tagintézmény-vezetd a beosztott kollégak koziil eseti feleldsség atruhazas-
sal kijeldl egy személyt.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra

Szakmai team Heti 2 6ra

Ellatasi korzet Mohécsi jaras

4. A kapcsolattartas rendje
4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a mohécsi jardsban miikod6é nevelési-oktatasi intézmények-
kel, napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje

végzi a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o elektronikus kapcsolattartas

. kolcsonds irasbeli kapcsolat, tajékoztatds (szakértdi vizsgélat iranti kérelem,
szakvélemény stb.)

. személyes konzultaciok

J sziloi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-
rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

J eldadas: a nevelési-oktatdsi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatdrsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-vezetdje végzi

a kapcsolattartast.

A kapcsolattartds formai:

J személyes konzultacid

telefonos kapcsolattartas

levél

elektronikus kapcsolattartas
4.3. Egészségiigyi intézményekkel valé egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyodgyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bel-

sO szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikodés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irdsbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Részvétel a jarasi észleld és jelzérendszer mitkddtetésében, ebben a kdrben szoros egyiittmii-

kodés a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, valamint a Jarasi Gyamhivatallal.

A kapcsolattartds formai:

. kolcsonds irasbeli tajékoztatas

. ko6z0s esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikddiink a Mohacs Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

o személyes konzultacio
o telefonos kapcsolattartas

° levél
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J elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai ird-

nyitasaért felel. A vezetét akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala iras-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segité munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgélati te-
vekenység

Pedagdgus munkakor megneve-
zése

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vegzettség és szakképzettség

korai fejlesztés és gondozas

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

fejleszté nevelés

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

szakértOi bizottsagi tevékenység

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszicholégiai szakpszichologus

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

nevelési tanacsadas

fejlesztd pedagogus
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barmely pedagogus, €s a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagbgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
gogus, gyogypedagdgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagdgiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon




gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
chologiai ellatas

iskola- és ovodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozésa

tehetséggondoz6 koordinatora

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkako-

rok

pedagdgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

igyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatdrozott idobeosztasban

végzik munkajukat.
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7. A belsé ellen6rzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben eltdltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanaplo, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozésa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munka ellenor-
zése

szakértodi vélemények,
logopédiai vélemények
¢s egyeb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Pécsvdaradi Tagintézménye
7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos u. 4.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménve

bélyegzo felirata bélyegzo lenyomata

korbélyegzio hosszu bélyegzd

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Pécsvaradi Tagintézménye

7720 Pécsvarad, Kossuth L. utca 4.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Pécsvaradi Jarasi Szakértdi Bizottsaga

7720 Pécsvarad, Kossuth L. utca 4.

fejbélyegzi

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat

Pécsvaradi Tagintézménye

7720 Pécsvarad, Kossuth L.u.4.
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Az intézményi bélyegzdk hasznilatira jogosultak:

. tagintézmény-

vezeto

. szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakdérben dolgozé sajat hataskorben

készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor

3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitva tartas

Nyitva tartas- iigyintézési ido:
Hétfo-cstuitortok: 8-16

Péntek: 8-14

Miikodési ido:

hétfo: 8-19

kedd:8- 17.30

szerda:8-16

csiitortok:8-18.30
péntek:8-19

A nyitvatartasi id6 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intéz-
ményben tartozkodni. Amennyiben elfoglaltsiga miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollé-
gék koziil eseti feleldsség atruhazassal kijelol egy személyt.

Munkacértekezlet

Heti 1 6ra

Szakmai team

Heti 2 6ra

Ellatasi korzet

Pécsvaradi jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a pécsvaradi jarasban mikodd nevelési-oktatasi intézmé-

nyekkel, napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- veze-

tdje végzi a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatds

° telefonos kapcsolattartas

° elektronikus kapcsolattartas

. kolcsonos irasbeli kapcsolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgélat iranti kérelem, szakvé-

lemény stb.)

. levél

. személyes konzultaciok
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. sziil6i értekezlet a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-

rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

. fogad6 orai tajékoztatas (logopédiai véleményekrdl, gydgytestnevelési ellatas-
16l)
. eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tdjékoztatast, eldadast tartanak

4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-vezetdje végzi

a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacio

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyodgyaszati Klinika Gyermek-¢és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bel-
sO szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmitkddés.

A Pécsvaradi Jarasi védondi halozattal folyamatos kapcsolattartas sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas
. telefonos kapcsolattaras
. kolesonds irasbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irdsban értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csalddsegité Szolgélatot a csaladgondozas sziiksé-

gességérol, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio

. kolesonds irasbeli tajékoztatas
. kozos esetmegbeszélés

. telefonos kapcsolattartas
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A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Koézpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal
irasbeli, belsé szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikodés. A gydmokkal sze-

mélyes kapcsolattartassal, telefonos megkereséssel, kdlcsonos irasbeli tajékoztatassal.

4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikodiink a Pécsvaradi Jarasi Kormanyhiva-

tallal.

A kapcsolattartds formai:

. személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgalati tevékenységek szakmai ira-
nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala irds-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segité munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagdgiai szakszolgalati te- | Pedagdgus munkakor megneve- A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vékenység z€se végzettség és szakképzettség
gyogypedagdgus gyogypedagdgus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)

korai fejlesztés és gondozas pszichologus szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszicholodgiai szakpszichologus

konduktor konduktor
L ) gyogypedagogus gyogypedagogus
fejlesztd nevelés
konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

szakértdi bizottsagi tevékenység | pszichologus pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,
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ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

nevelési tanacsadas

fejlesztd pedagogus

barmely pedagdgus, és a beilleszkedési a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermekek, tanulok szilirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogosito szakira-
nyu tovabbképzésben szerzett szakképzett-
ség

oligofrénpedagdgia szakos gyogypedagodgi-
ai tanar, tanulasban akadalyozottak pedago-
gidja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypedagdgus,
gyogypedagogiai tanar vagy terapeuta,
gyogypedagogus tanulasban akadalyozottak
pedagdgidja vagy logopédia vagy
pszichopedagdgia szakiranyon

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagobgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tandr

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagdgiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
choldgiai ellatas

iskola- és 6vodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozasa

tehetséggondozo koordinatora

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagbgus, tehetséggondozo szakiranyu
veégzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

60




Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Nevelo és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkako-

rok

pedagbgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.

7. A belsé ellenorzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellenérzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsd szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben elt6ltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanapld, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szakteriileti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozasa

szakmai tevékenység
latogatasa
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munka ellenOr-
zése

szakértoi vélemények,
logopédiai vélemények
¢és egyéb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto
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Baranya Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Sasdi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sasdi Tagintézmény
7370 Sasd, Szent Imre u. 29-31.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Sasdi Tagintézménve

bélyegz6 felirata

. - bélyegz6 lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Sasdi Tagintézménye

7370 Sasd, Szent Imre utca 29-31.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Sasdi Tagintézménye Jarasi Szakértdi Bi-
zottsaga

7370 Sasd, Szent Imre utca 29-31.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara jogosultak:

. tagintézmény-vezetd
o szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakorben dolgozo sajat hatdskorben

készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo: 8:00 — 16:30
Kedd: 8:00 - 16:00
Szerda:8:00- 16:30
Csiitortok:8:00 — 15:30

Nyitva tartas Péntek: 8:00-14:30
Ez 1d6 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intézményben tartoz-
kodni. Amennyiben elfoglaltsaga miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollégak koziil eseti
felelosség atruhazassal kijelol egy személyt.

Munkaértekezlet Heti 1 ora

Szakmai team Heti 2 6ra

Ellatasi korzet Sasdi jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a sasdi jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel,

napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi

a kapcsolattartast

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas

. elektronikus kapcsolattartas

. kolesonds irasbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértoi vizsgalat iranti kérelem, szakvé-
lemény stb.

. személyes konzultaciok

o szlildi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-

rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

. eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi tigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-vezetdje végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, belsd

szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomadst, irasban
értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol,

vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

o kolcsonds irasbeli tdjékoztatas
. ko6z0s esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal

irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikodés.

4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikddiink a Hegyhati Jarasi Korméanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezet6 felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgalati tevékenységek szakmai ira-

nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irds-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segité munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai szakszolgalati te-
vékenység

Pedagdgus munkakor megneve-
zése

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
végzettség és szakképzettség

korai fejlesztés és gondozas

gyogypedagogus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

fejlesztd nevelés

gyogypedagogus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

szakértOi bizottsagi tevékenység

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

nevelési tanacsadas

fejleszt6 pedagogus

barmely pedagogus, €s a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok szlirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagbgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
gogus, gyogypedagdgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagdgiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagbdgus

gyogypedagdgus
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pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagdgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagbgiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
chologiai ellatas

iskola- és 6vodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozasa

tehetséggondoz6 koordinatora

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkako-

rok

pedagdgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

igyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban

végzik munkajukat
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7. A belsé ellendrzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben eltdltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanaplo, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozésa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munka ellenor-
zése

szakértodi vélemények,
logopédiai vélemények
¢s egyeb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sellyei Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sellyei Tagintézmény
7960 Sellye, Erdély u. 4.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Sellyei Tagintézménye

bélyegz6 felirata

. - bélyegzo lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Sellyei Tagintézménye

7960 Sellye, Erdély u.4.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Sellyei Tagintézménye Jarasi Szakért6i
Bizottsaga

7960 Sellye, Erdély u.4.

Az intézményi bélyegz8k hasznilatira jogosultak:

. tagintézmény-vezetd
. szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakorben dolgozok, sajat hataskorben

készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfé-csitortok:07.30 — 16.00-ig

Nyitva tartas Péntek: 08.00 — 14.00-ig

Hétfé-péntek: 08.00.-14.00-ig

Ez 1d6 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intézményben tartoz-
Miikodési id6 kodni. Amennyiben elfoglaltsdga miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollégak koziil eseti
felelosség atruhazassal kijelol egy személyt.

Munkaértekezlet Heti 1 Ora
Szakmai team Heti 2 ora
Ellatasi korzet Sellyei jaras

4. A kapcsolattartas rendje
4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a sellyei jarasban miikodo nevelési-oktatasi intézményekkel,
napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi

a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas
. elektronikus kapcsolattartas
. kolesonds irasbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakért6i vizsgalat iranti kérelem, szakvé-

lemény stb.)

. személyes konzultaciok

. szlildi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-
rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

o eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyeb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény vezetdje végzi

a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjiisagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bel-

sO szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikodés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irasbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélatot a csaladgondozés sziiksé-

gességeérdl, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

. kolesonds irasbeli tajékoztatas

. kozos esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egylittmiikodiink a Sellyei Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezet6 felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgalati tevékenységek szakmai ira-
nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irds-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segité munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgalati te- | Pedagdgus munkakor megneve- A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vékenység zEse végzettség és szakképzettség
korai fejlesztés és gondozas gyogypedagogus gydgypedagogus
pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felndtt)
szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor konduktor
fejlesztd nevelés gyogypedagogus gyogypedagogus
konduktor konduktor

szakértdi bizottsagi tevékenység | pszichologus Klinikai gyermek szakpszicholégus

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagogus

gyogypedagogus
konduktor konduktor
nevelési tanacsadas fejlesztd pedagogus barmely pedagdgus, €s a beilleszkedési

a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagdgia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagobgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
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gogus, gyogypedagodgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagodgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus

neuropszicholégiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
choldgiai ellatas

iskola- és 6vodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozésa

tehetséggondozo koordinatora

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkako-

rok

pedagodgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo
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A szakalkalmazottak ¢és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban

végzik munkajukat

7. A belsé ellenorzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsé szabalyzoknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentécio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben elt6ltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanaplo, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozésa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezeto

szakmai munka ellenor-
zése

szakértdi vélemények,
logopédiai vélemények
¢s egyeb kiadott szakmai
dokumentum

Dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siklosi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siklosi Tagintézménye
7800 Siklos, Iskola u. 25.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Siklosi Tagintézménye

bélyegz6 felirata

. - bélyegz6 lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Siklosi Tagintézménye

7800 Siklos, Iskola u. 25.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Siklosi Tagintézménye Jarasi Szakért6i
Bizottsaga

7800 Siklos, Iskola u. 25.

Az intézményi bélyegz8k hasznilatira jogosultak:

e tagintézmény-vezetd
e szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakdrben dolgozé sajat hataskorben ké-

szitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor

74




3. Az intézmény miikodési rendje

Hétf6-csiitortok: 7.30- 16.00.-ig
Péntek: 7.30- 14.00-ig
NVitva tartis A nyitvatartasi idé alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intéz-
y ményben tartdzkodni. Amennyiben elfoglaltsiga miatt nem tud az
intézményben tartdozkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollé-
gak koziil eseti feleldsség atruhazassal kijeldl egy személyt.
Munkaértekezlet Heti 1 ora
Szakmai team Heti 2 ora
Ellatasi korzet Siklosi jaras

4. A Kkapcsolattartas rendje
4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a sikldsi jarasban mikodé nevelési-oktatasi intézményekkel,
napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi
a kapcsolattartast

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas
. elektronikus kapcsolattartas
. kolcsonds irasbeli kapcsolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem,

szakvélemény stb.

. személyes konzultaciok

J szilo1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-
rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

J eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-vezetbje végzi

a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjiisagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bel-

sO szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikodés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irasbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélatot a csaladgondozés sziiksé-

gességeérdl, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartds formai:

. kolcsonds irasbeli tajékoztatas
. kozos esetmegbeszElés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egylittmiikodiink a Siklosi Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgélati tevékenységek szakmai ira-
nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala iras-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdogiai munkat segit6 munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgalati te- | Pedagdgus munkakor megneve- A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vékenység zEse végzettség és szakképzettség
gyogypedagogus gyogypedagdgus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felndtt)

korai fejlesztés és gondozas pszichologus szakpszicholégus
tanacsado szakpszicholdgus
neuropszichologiai szakpszichologus
konduktor konduktor
gyogypedagdgus gyogypedagdgus

fejlesztd nevelés
konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

pszichologus
6voda- és iskola-szakpszichologus

szakértOi bizottsagi tevékenység
tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagogus gyogypedagdgus

konduktor konduktor

barmely pedagdgus, €s a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben

nevelési tanacsadas fejleszt6 pedagogus szerzett szakképzettség

oligofrénpedagdgia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagobgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
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gogus, gyogypedagodgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
chologiai ellatas

iskola- és 6vodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozésa

tehetséggondozo koordinatora

pedagobgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagbgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.
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Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Nevel6 ¢s oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkako-

rok

pedagbgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

igyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.

7. A belsé ellendrzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellenérzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsd szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben elt6ltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanapld, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szakteriileti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozasa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munka ellenOr-
zése

szakértoi vélemények,
logopédiai vélemények
¢és egyéb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentlorinci Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szentldrinci Tagintézménye

7940 Szentloérine, Kodolanyi Janos u. 13.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat SzentlOrinci Tagintézménye

bélyegz6 felirata

. - bélyegz6 lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szentldrinci Tagintézménye

7940 Szentldrine, Kodolanyi utca. 13.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szentl6rinci Tagintézménye Jarasi Szakér-
t61 Bizottsaga

7940 Szentlérine, Kodolanyi utca. 13.

Az intézményi bélyegz8k hasznilatira jogosultak:

e tagintézmény-vezetd
e szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakdrben dolgoz6 sajat hataskorben ké-

szitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétf6-csiitortok: 7.30-15.30-ig
Péntek: 7.30-13.00.-ig

Nyitva tartas A nyitvatartdsi id6 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intéz-
ményben tartdzkodni. Amennyiben elfoglaltsaga miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollé-
gak koziil eseti felelosség atruhazassal kijelol egy személyt.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 ora
Ellatasi korzet Szentlrinci jaras

4. A Kkapcsolattartas rendje
4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a Szentl6rinci Jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézmé-
nyekkel, napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- veze-

tdje végzi a kapcsolattartast

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas
o elektronikus kapcsolattartas
o kolesonds irasbeli kapcsolat, tdjékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem,

szakvélemény stb.

. személyes konzultaciok

o szlildi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakembe-
rek megadott témaban t4jékoztatast tartanak

. eldadas: a nevelési-oktatési intézményekben és egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi tigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-vezetdje végzi a
kapcsolattartast. A tagintézmény szakalkalmazottai hetente egyszer fogaddorat tartanak az intéz-

ményben a sziil6k szdmara, eldzetes egyeztetés szerint.

A kapcsolattartds formai:

. személyes konzultacid
. telefonos kapcsolattartas
. levél

elektronikus kapcsolattartas
4.3. Egészségiigyi intézményekkel vald egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, belso
szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irasbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irasban
értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol,

vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

. kolcsonds irasbeli tajékoztatas
. ko6z0s esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal iras-

beli, bels6é szakmai megéllapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikddiink a Szentldrinci Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartés

o levél

. elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai ira-
nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala iras-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdégiai munkat segito munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgalati te- | Pedagdgus munkakor megneve- A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vékenység zEse végzettség és szakképzettség
gyogypedagogus gyogypedagdgus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felndtt)

korai fejlesztés és gondozas pszichologus szakpszichologus
tanacsado szakpszicholdgus
neuropszicholégiai szakpszichologus
konduktor konduktor
gyogypedagogus gyogypedagogus

fejlesztd nevelés
konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

pszicholdgus
ovoda- és iskola-szakpszichologus

szakértOi bizottsagi tevékenység -
tanacsado szakpszicholdgus

neuropszicholégiai szakpszichologus

gyogypedagdgus gyogypedagdgus

konduktor konduktor

barmely pedagdgus, €s a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tanacsadas fejlesztd pedagogus oligofrénpedagdgia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagbgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
gogus, gyogypedagdgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus tanulasban
akadalyozottak pedagdgiaja vagy logo-
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pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagodgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas konduktor

konduktor

gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi- iskola- és ovodapszichologia

chologiai ellatas koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozésa

pedagobgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

tehetséggondozo koordinatora ovoda- ¢s iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkako-
rok

pedagbgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo
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A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.

7. A belsé ellen6rzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsé szabalyzoknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben elt6ltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanapld, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartdsa

szakteriileti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozésa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezeto

szakmai munka ellenOr-
zése

szakértdi vélemények,
logopédiai vélemények
¢és egyéb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto
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Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetvari Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat Szigetviri Tagintézménye
7900 Szigetvar, Rékoczi utca 9-13.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szigetvari Tagintézménye

bélyegz6 felirata

. bélyegz6 lenyomata
fejbélyegzo

BARANYA MEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZQLGALAT SZIGETVARI
TAGINTEZMENYE

7900 Szigetvar, Rakoczi u.9-13.

korbélyegzok

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szigetvari Tagintézménye Jarasi Szakértoi
Bizottsaga

7900 Szigetvar, Rakoczi u.9-13.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szigetvari Tagintézménye

7900 Szigetvar, Rékoczi u.9-13.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara jogosultak:

o tagintézmény-vezetd
o szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakorben dolgozo sajat hatdskorben

készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitva tartas

Hétfb-csutortok: 07.30.-.00- 16.00
Péntek: 07.30- 13.30

A nyitvatartdsi id6 alatt a tagintézmény-vezetd koteles az intéz-
ményben tartozkodni. Amennyiben elfoglaltsiga miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, a tagintézmény-vezetd a beosztott kollé-
gak koziil eseti felelosség atruhdzassal kijelol egy személyt.

Miikodési ido:

Hétfb-szerda:7.30- 16.00
Cstitortok: 7.30-16.30
Péntek: 7.30- 13.30

Munkaértekezlet

Heti 1 6ra

Szakmai team

Heti 2 6ra

Ellatasi korzet

Szigetvari Jaras

4. A Kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a szigetvari jarasban miikodé nevelési-oktatasi intézmények-

kel, napi tigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje

végzi a kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas
. elektronikus kapcsolattartas
o kolesonds irasbeli kapcsolat, tdjékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem,

szakvélemény stb.

. személyes konzultaciok

. szil6i értekezlet: a nevelési-oktatési intézményekben igény szerint a szakembe-

rek megadott témaban tajékoztatast tartanak

. eldadas: a nevelési-oktatési intézményekben és egyéb tarsintézményben igény

szerint a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény -vezetdje végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bels

szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o kolesonos irdsbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irasban
értesiti a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot a csaladgondozés sziikségességérol,

vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

o kolcsonds irasbeli tdjékoztatas
. kozos esetmegbeszElés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal iras-

beli, belsé szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikddiink a Szigetvari Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

. telefonos kapcsolattartas

. levél

. elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyo szakszolgalati tevékenységek szakmai ira-

nyitasaért felel. A vezetdt akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irds-

ban megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segito munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai szakszolgalati te-
vékenység

Pedagdgus munkakor megneve-
zése

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
végzettség és szakképzettség

korai fejlesztés és gondozas

gyogypedagogus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

fejleszt6 nevelés

gyogypedagogus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

szakértOi bizottsagi tevékenység

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus

konduktor

konduktor

nevelési tanacsadas

fejleszt6 pedagogus

barmely pedagogus, €s a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagbgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagogia szakos gyogypeda-
gogus, gyogypedagdgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdgus tanulasban
akadalyozottak pedagdgiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagdgus

gyogypedagdgus
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klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagodgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

pszichologus
ovoda- és iskola-szakpszichologus
klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus
neuropszichologiai szakpszichologus
konduktor konduktor
logopédia szakos gyogypedagogiai
logopédia ellatas logopédus tanar
gyogypedagdgus logopédia szakiranyon
konduktiv pedagogiai ellatas konduktor konduktor
. . . L gyogytestneveld tanar
gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar - ——
gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar
ovoda- és iskolapszichologus
iskolapszicholdgiai, 6vodapszi- iskola- és 6vodapszichologia tandcsado szakpszichologus
choldgiai ellatéas koordinatora pedagbgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozasa

tehetséggondozo koordinatora

pedagobgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkako-
rok

pedagdgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

igyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.
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7. A belsé ellen6rzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben eltdltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanaplo, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozésa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezetd

szakmai munka ellenor-
zése

szakértodi vélemények,
logopédiai vélemények
¢s egyeb kiadott szakmai
dokumentum

Dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd
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Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Pécsi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsi Tagintézmény
7633 Pécs, Tiirr Istvan utca 3.
telephelye: 7636 Pécs, Apaczai Csere Janos krt. 1.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

bélyegz6 felirata

. - bélyegz6 lenyomata
korbélyegzo

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Pécsi Tagintézménye

7633 Pécs, Tiirr Istvan utca. 3.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Pécsi Jarasi Szakértdi Bizottsaga

7633 Pécs, Tiirr Istvan utca. 3.

fejbélyegzo

BARANYA MEGYEI
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
PECSI TAGINTEZMENYE

7633 Pécs, Tirr 1. u. 3.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara jogosultak:

o tagintézmény-vezetd
o tagintézmény-vezetd helyettes
. szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakorben dolgozok sajat hataskorben

készitett dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitva tartas

Tirr Istvan u.:  hétfo-csiitortok: 08.00.-16.00 oraig
péntek: 08.00-14.00 6raig

Apéczai kortér: hétfo, szerda: 08.00 — 15.00 6raig
kedd, csiitortok, péntek: 8.00- 13.00 6raig

A nyitvatartasi id0 alatt a tagintézmény-vezetd vagy helyettese kote-
les az intézményben tartdozkodni. Amennyiben elfoglaltsaguk miatt
egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, a tagintézmény-
vezetd a beosztott kollégak koziil eseti felelosség atruhazassal kije-
161 egy személyt.

Tirr Istvan u:  hétfo — csiitortok: 08.00 — 18.00. oraig
péntek: 8 — 16 oraig

Miikodési idé Apaéczai kortér: hétfo, szerda: 8.00 — 16.00 o6raig
kedd, cstitortok: 8.00-19.00 oraig
péntek: 8 — 14 oraig

Munkaértekezlet Heti 1 6ra

Szakmai team

Munkakozosségenként heti 2 6ra

Ellatasi korzet

Pécsi Jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel és Kisgyermek Szocialis Intézményekkel

valé kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot tartanak a szakalkalmazottak, a tagintézmény

vezet6-helyettes, a tagintézmény vezetd, sziikség, ill. igény szerint. A kapcsolatfelvétel, ill. a kap-

csolattartas rendjét és modjat, a tagintézményben a szakmai munkak6zdsségek munkéjat meghata-

roz6 munkafolyamatok irjak eld.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas

° kolesonds irasbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakért6i vizsgalat iranti kérelem, szakvé-
lemény stb.

. személyes konzultaciok

. sziiloi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek

megadott témaban tajékoztatast tartanak

. eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény szerint

a szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak

. szuperviziok
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjét és modjat szintén a munkakozosségek szakmai mun-

kajat meghataroz6 munkafolyamatok irjak eld.

A kapcsolattartas formai:

. személyes konzultacid
. telefonos kapcsolattartas
. levél

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal valamint az
EEG Gyermek és Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozoval irasbeli, belsd szakmai

megallapodas keretében folyik az egylittmiikddés.

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas (telefonon, személyes esetatadas)
o kolesonos irasbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol, vagy a veszé-

lyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

. kolesonds irasbeli tajékoztatas
. kozos esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmiikddés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

° Egyéb kiils6 intézményekkel, szervezetekkel alapitvanyok, egyesiiletek, kamarak, on-
kormanyzatok: pl.. MAGYE (Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete), Koragyer-
mekkori Intervenciéért Magyarorszagon Kozhaszna Egyesiilet, ETA Szovetsége

. , Ok is a mi gyermekeink” Alapitvany

. Egyetemek: PTE, ELTE Barczi Gusztav Kar, Kaposvari Egyetem
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5. Vezeto felelossége, helyettesitése

A tagintézményben folyd szakszolgélati tevékenységek szakmai irdnyitdsaért megosztva felel
a tagintézmény vezetd €s helyettese. A tagintézmény- vezetd a Tiirr utcai telephely szakszol-
galati tevékenységek szakmai iranyitasat végzi. A tagintézmény vezetd-helyettes feleldssége
az Apaczai Cs. J. krt. 1. sz. alatti telephelyen ellatasra keriild szakszolgélati tevékenységek
szakmai irdnyitasara terjed ki.

A tagintézmény- vezetd vagy annak helyettesének akadéalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglalt-

saga esetén az altala megbizott szakalkalmazott (szakmai munkak6zosség vezetd) helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdégiai munkat segit6 munka-

korben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai szakszolgélati te- Pedagdgus munkakor megneve- A tevékenység ellatasahoz sziikséges
vékenység zEse végzettség és szakképzettség
gyogypedagogus gyogypedagdgus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
korai fejlesztés és gondozas pszicholégus szakpszicholdgus

tanacsado szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor konduktor
. gyogypedagogus gyogypedagogus
fejleszté nevelés
konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

pszichologus - -
6voda- és iskola-szakpszichologus

szakértOi bizottsagi tevékenység randcsadd szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagdgus gyogypedagogus

konduktor konduktor

barmely pedagdgus, és a beilleszkedési
a tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranyu tovabbképzésben

nevelési tanacsadas fejleszt6 pedagogus szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos gyogypeda-
gogiai tandr, tanuldsban akadalyozottak
pedagobgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagodgia szakos gyogypeda-

95




gogus, gyogypedagodgiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy logo-
pédia vagy pszichopedagogia szakira-
nyon

gyogypedagbgus

gyogypedagdgus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagodgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagdgus logopédia szakiranyon

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel6-egészségfejlesztd tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszi-
choldgiai ellatas

iskola- és ovodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

kiemelten tehetséges gyermekek,
tanulok gondozésa

tehetséggondoz6 koordinatora

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgus, tehetséggondozo szakiranyu
végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pe-

dagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkako-

rok

pedagodgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo

A szakalkalmazottak ¢s alkalmazottak a munkakori leirasban meghatdrozott idébeosztasban

végzik munkajukat.
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7. A belsé ellen6rzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellendrzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés mod-

szerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzdknak
megfeleld taniigy igaz-
gatasi folyamatok ¢és
dokumentacio ellendr-
zése

iktatokonyv, intézmény-
ben eltdltott munkaidd
nyilvantartés, heti mun-
kanaplo, forgalmi naplo,
jelenléti iv, INYR veze-
tése

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezetd és

helyettese

szakmai munkafolya-
matok, protokollok be-
tartasa

szaktertleti és specifikus
protokollok alapjan a
munkafolyamatok fo-
lyamatos monitorozésa

szakmai tevékenység
latogatasa,
TEAM munka, doku-

mentum elemzés

tagintézmény-vezeto és

helyettese

szakmai munka ellenor-
zése

szakértodi vélemények,
logopédiai vélemények
¢s egyeb kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-vezeto és

helyettese
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Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC térvény értelmében az Intézmény az alabbi in-

formatikai rendszerbe kdételes nyilvantartasokat vezetni:

1.  Koznevelés informacios rendszere (KIR)
2. Informatikai nyomon kévetd rendszer (INYR)

3. Orszagos statisztikai adatgyiijtési program (éves statisztikai adatok)
1. Koznevelés informdcios rendszere (KIR)

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR kere-
tében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A KIR adatkezel6je oktatdsi azonositd szdmot ad ki az Intézmény tekintetében:

e pedagdgus-munkakorben alkalmazott dolgozonak

e neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott dolgozonak

e oraadoként foglalkoztatott dolgozonak

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositadsa érdekében a KIR sze-
mélyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

e Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését
kell megadni.

e Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének meg-
allapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogos-
sdganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljessé-
gének, iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyil-
vantarto szerv részére.

e A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozé bejelen-
téstol szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

e A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazo-
nositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a szemé-

lyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetd-
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en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot ké-
pez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lak-
cimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at.

e A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyulod kérelem esetén a tar-
sadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.

Tovabbithato adatok

Pedagbgus munkakorben dolgozok esetében:

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szakalkalmazottak esetében ezen adatok —
a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbitha-
tok a fenntartonak, a kifizethelynek, a birdsadgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiz-
tonsagi szolgélatnak.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttata-
sok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az dllampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mér-
tékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.
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Az ellatott eyermek, tanuld esetében:

e aneve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartozkodasi helye, sziildje neve, tor-
vényes képviseldjének neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi he-
lye és telefonszama, és a tanuld sziilgjével, térvényes képviseldjével vald kapcsolat-
felvétel céljabol, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag,
rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje la-
kohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi doku-
ment4cio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intéz-
ménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szdma, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

2. Informatikai nyomon kovetd rendszer (INYR)

A pedagogiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanulok
teljes korli pedagogiai szakszolgalati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a
gyermekekhez, tanulokhoz kapcsolddoan, a szamukra ellatast ny(jté intézmények, nevelési-
oktatasi intézmények és a pedagodgiai szakszolgalati intézmények feladat-ellatasi adatainak
nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatasi eseményeinek nyomon kovetését
szolgalo orszagos informatikai nyilvantartd rendszer. A gyermek, tanulé pedagdgiai szakszol-
galati ellatasa soran keletkezett adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott feladat-ellatasi
kotelezettséggel rendelkezd pedagogiai szakszolgalati intézménynek a gyermekkel, tanuldval
kozvetleniil foglalkozé szakembere koteles az INYR-be rogziteni. Az INYR keretében folyd

adatkezelés tekintetében az Oktatasi Hivatal az adatkezeld.

101



Az ellatott gyermekre, tanuldra vonatkozd személyes adatokat az INYR-b61 kizarolag:

e apedagogiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellaté munkatarsa,

e a gyermeket, tanuldt kozvetleniil ellatdé pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetdje
ismerheti meg.

Az INYR-ben tarolt személyes adatokat az adatkezeld a pedagogiai szakszolgalati intézmény
ellatasanak utolsé igénybevételétdl szamitott tizendt év elteltével torli a nyilvantartasbol.

Az INYR nyilvantartja:

e apedagdgiai szakszolgalati ellatasban részesiilé személy adatait, valamint hatranyos
vagy halmozottan hatranyos helyzetét,

o sziilgje, torvényes képviseldje adatait,

e az ellatott adataihoz kapcsolva az ellatott egészségligyi, tovabba a pedagogiai szak-
szolgélaton kiviili kdznevelési ellatdsa soran keletkezett azon dokumentumok kiallita-
sdnak iddpontjat, tartalmat, kibocsatdjdnak nevét, amelyek a pedagogiai szakszolgélati
ellatast megeldzden keletkeztek, az ellatott vagy sziildje, torvényes képviseldje rendel-
kezésére allnak és az ellatashoz feltétleniil sziikségesek,

e az ellatott adataihoz kapcsolva a pedagogiai szakszolgalati ellatasara vonatkozoan

o aszlrést, vizsgalatot végzo intézmény nevét, cimét, a sziirés eredményét, a szl-
rés, vizsgalat kérelmezdjének nevét, cimét, elérhetdségét, a szlirés, vizsgalat
modszerét, eszkozét, eredményét, megallapitasait, a sziirési, vizsgalati eljaras-
ban szerepld szakemberek nevét, végzettségét, szakkeépzettségét, a sziirés, vizs-
galat idépontjat, idOtartamat, helyét,

o az allapot-megismerést végzo intézmény nevét, cimét, az allapot-megismerés
kérelmezdjének nevét, cimét, elérhetdségét, az allapot-megismerés idépontjat,
1d6tartamat, helyét, az allapot-megismerés modszerét, eszkozEt, az allapot-
megismerés eredményét s megallapitasait, az eljarasban kozremiikodd szak-
ember nevét, végzettségét, szakképzettségét,

o aszlirés, vizsgalat, allapot-megismerés alapjan megallapitott sziikséges segitd
beavatkozas megnevezését, Oraszamat, idétartamat, modszerét, eszkdzét, hely-
szinét, a segitd beavatkozast végz0 intézmény adatait, a részt vevd szakember
nevét, végzettségét, szakképzettségét, a segitd beavatkozas eredményét,

o aszlirés, vizsgalat, allapot-megismerés eredményével kapcsolatos sziiléi nyilat-

kozatot, a sziil6i feliilvizsgalati kérelem adatait,
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o afeliilvizsgalat okat, kérelmezdjét, legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat ota eltelt
1dét, feliilvizsgalatot végzo intézmény nevét, cimét, a feliilvizsgalat modszerét,
eszkozét, idopontjat, idotartamat, helyszinét, a feliilvizsgalatot végzo6 szakem-
berek nevét, végzettségét, szakképzettségét, a feliilvizsgalat eredményét,

o apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo jogszabalyban
meghatdrozott kdzigazgatasi hatdsagi eljaras adatai koziil az eljaras kezdemé-
nyezdjének nevét, cimét, elérhetdségét, az eljaras okat, az eljaras eredményét, a

kozigazgatéasi hatosagi eljaras iigyszamat

Az Intézményre vonatkoz6é INYR haszndlatdnak részletes szabalyzoéit az 5. sz. fiiggelék

INYR eljarasrendje tartalmazza
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Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikodési korében felmeriild problémak és

vitdk megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

A panaszos a problémadjat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban
eldadhatja. Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legké-
sObb a kovetkezd munkanap végéig kivizsgalja, €s annak eredményérol a pana-
szost tajékoztatja.

Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a
panaszos a kivizsgalas eredményével nem ért egyet, gy a tagintézmény veze-
t6jéhez (igazgatd, fOigazgato-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatohoz)
fordulhat. Ezen tilmenden kozvetleniil fordulhat féigazgatohoz abban az eset-
ben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithaté meg. A tag-
intézmény vezetdje ((igazgatd, foigazgatd-helyettes elleni panasz esetén a f6-
igazgato) a panaszt harom munkanapon beliil kivizsgalja, ennek soran egyeztet
az érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bo-
nyolultsaga indokolja, az igazgatd a kivizsgalas id6tartamat egy honapban ha-
tarozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz koz-
vetleniil a féigazgatd ellen iranyul, Ggy a panaszos az Intézmény fenntartjahoz
fordulhat. Ebben az esetben a féigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére bo-

Csatani a panasszal kapcsolatos, annak elbiralasahoz sziikséges adatokat.

104



IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Manfai Zita
féigazgato-helyettes

Jovahagyta:

Benké Vanda
féigazgato

Pécs, 2016. januar 1.

105



IRATKEZELESI SZABALYZAT

ERVENYES: 2016. januar 01.-t6l, v i s s zavond sig.

TARTALOM

l. Az iratkezelés altalanos rendelkezései

1. Irattari Tervre Vonatkozo Rendelkezések

I1l.  Iratok Kezelésének Altalinos Kovetelményei

IV. Iratkezelés Folyamata

V. Hozzaférés Az Iratokhoz, az Iratok Védelme

V1.  Bélyegzok nyilvantartasa

VIIl. Iratselejtezés

VIIl. Hatalyba lépés



Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmérol 10. §-a és a 15/2013. (III. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmé-
nyek mukodésérol 36. § (2) értelmében, a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (a to-
vabbiakban Intézmény) Iratkezelési szabalyzata 2016. januar 1. napjatol féigazgatdi jovaha-
gyasra ¢és kiadasra, elrendelésre kertil.

|. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Intézmény Iratkezelési szabalyzata

az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérol,

a2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikddé-
sérol

a2/2013. (1. 15.) KLIK utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntart6 K6zpont kiadma-
nyozasi €s helyettesitési rendjérdl rendelkezései €s eldirdsai alapjan késziilt

2. Az Iratkezelési szabalyzat célja

Egységes kovetelmények meghatarozasa az Intézményben - mint a Klebelsberg In-
tézményfenntartd Kozpont kozfeladatot ellatd szervezeti egységében - keletkez6, oda
beérkezo és onnan kimend iratok, koziratok kezelésére.

3. Az Iratkezelési szabalyzat hatadlya

Az Tratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézményben keletkezd, az oda beérke-
z0 €s az onnan tovabbitott valamennyi iratra, illetve az iratokat kezeld valamennyi In-
tézményi szervezeti egységre €s azok vezetdire, dolgozoira. Id6beli hatalya: az adott
év januar 1-t6l december 31-ig.

4. Ertelmezd rendelkezések

az 1995. évi LXVI. torvény szerint:

szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jog-
szabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv €s személy;

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adat-
hordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

irattdar: az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének bizto-
sitasa céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;
iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és bizton-
sagos megorzeéseét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiit-
tesen magaba foglalo tevékenység;

107



irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat-
¢s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meg-
hatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok tigyviteli céli megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;
maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzet-
biztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyama-
tos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas for-
rasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levél-
tarban Orzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando érté-
ki maganirat;

levéltar: a maradando értéki iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

kozlevéltar: a nem selejtezhet koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ide-
értve a tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is — végz6, kozfeladatot ellato szerv al-
tal fenntartott levéltar;

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értékii irattari anyagnak az
a kore, amelyre vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s ame-
lyet az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan
kdteles atvenni.

a 335/2005. (XI1I. 29.) Kormanyrendelet szerint:

dtadds: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruha-
zasa;

dtmeneti irattdar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddodan ki-
alakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartama atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas eldtti Orzése torténik;

biztonsdagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgal-
tatasokrol és az allam altal kotelezéen nydjtandd szolgéltatasokrol sz6l6 kormanyren-
delet szerinti szabalyozott biztonsadgos kézbesitési szolgaltatas;

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolasa;

elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tava biztonsagos és olvashatosagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkezteto nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informécidk rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését
¢s visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattdar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver —
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas utjan torténd
biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan térolt
irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus tdjékoztatds: az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidsza-
badsagrol szolo torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiilé — elektronikus do-

7o

kumentum, amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azono-
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sitgjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildgjét;

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az irat-
kezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét ké-
pezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézOi vagy vezetdi utasitas alap-
jan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbe-
sités és kiildés modjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod
szerinti Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési da-
tummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;
iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az ik-
tatando iratot;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai al-
kalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miivele-
teket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek
mellett egyéb funkciodkat is ellat;

iratkolcsonzés: a papir alapu tigyirat vissza hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elekt-
ronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott {igyirat dtmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattdr esetén archivalasa —,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore;
irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfele-
16en kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghataro-
70, az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito;

kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligyindito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykeze-
16nek sz6l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levél-
tarba adés el6tti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriild iratok 6rzé-
sére szolgald irattdr, ideértve az erre vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolési
szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklam-
anyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a
hozza tartozo6 listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felis-
merheté modon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildo: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatok-
bol a kiildemény benytjtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozleveltarnak;

madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;
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madsolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt infor-
macio helyredllitasanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattol — el-
valaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalasztha-
tatlan attol;

naplozds: az iratkezelési szoftverben ¢és az éltala kezelt adatdlloményokban bekovet-
kezett események meghatarozott korének regisztralasa;

papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiilde-
mények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele
megtorténik;

papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési elja-
ras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol €s megsemmisitésre torténd elo-
készitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osz-
szekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy ki-
jelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttodl a ma-
sikhoz, amely elektronikusan téarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzafé-
rés lehetdségének biztositasaval is;

iigyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzo személy;

iigykor: a szerv vagy szemeély feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja.

5. Az iratkezelés szabdlyozasa, az irattari anyag védelmének dltalanos szabadlyai

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Az Iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani

kell.

Az irattari terv az Iratkezelési szabalyzat kotelezo mellékletét képezi, melyet évente

feliil kell vizsgalni és a jogszabalyban jelolt valtozasok esetén mddositani kell.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a szabalyzatokért felelds f6-

igazgato-helyettes felligyeli az iratkezelést és felelés az Iratkezelési szabélyzat

évenkeénti feliilvizsgalataért, a sziikséges modositasok atvezetéséért.

Az Intézményben a magasabb vezetOk sajat szervezeti és szakmai feladatkoriikkben

tartoznak felel6sséggel

- az iratok védelméért,

- az iratok épségben €s hasznalhato allapotban torténd megdrzéséért,

- a szervesen Osszekapcsolodd irataik egységének, illetve eredeti rendjének a

megorzéséert,

- amaradando értéki iratok megdovasaért.

Koziratot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb mddon hasznéalhatatlannd tenni, to-

vabba — a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos!
Koziratot az Intézménybdl kivinni csak féigazgatoi engedéllyel lehet.
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7) Az Intézmény koteles:

a) a beérkezett és készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés iddpontjaban
nyilvantartasba venni,

b) a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodd — az irattari anyag attekinthetdségét
szolgalo — ligyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté moédon vezetni,

C) az lgyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékd, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni,

d) a keletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehe-
tove tevo eszkdzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni,

e) az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas
pontossaganak ellendrzése mellett — irattarban elhelyezni, s az irattari anyag
szakszerli és biztonsagos megOrzésérdl, valamint hasznalatra bocsatasarol
gondoskodni,

f) az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjel6lt irattari 6rzési
id6 letelte utan, a nem selejtezheto iratok atvételére jogosult kozlevéltar enge-
délyével kiselejtezni,

8) Az Intézmény elektronikus iratkezelést kizardlag csak abban az esetben alkalmazhat,
ha rendelkezésre all kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfe-
lel6 és tantsitvannyal rendelkez0 iratkezelési szoftver.

6. Az iratkezelés feliigyelete

A fdigazgato felelds:

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

e a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
¢s eljarasok, valamint az irattéri tervek ¢&s iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhang-

jaért,

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mii-
kodtetéséért,

e az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek feliigyeleté-
ért.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott foigazgato-helyettes tevékenységi és felelds-
ségi korében:
- elkeésziti az iratkezelési szabalyzatot,
- évenként ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
- ¢évenként feliilvizsgalja az iratkezelési szabalyzatot,
- intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
- sulyos szabalytalansagok esetén irasbeli jelentést tesz a foigazgatonak,
- sziikség szerint jelzi a féigazgatonak az iratkezelést végzdok, vagy azért felelds
személyek szakmai képzésének, tovabbképzésének sziikségességét.
Az iratkezelés szervezésével megbizott tagintézmény-vezeték és a székhelyintéz-
mény féigazgato-helyettese tevékenységi és feleldsségi koriikben:
e biztositjak az iratkezelési (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmin-
tak és formanyomtatvanyok, adathordozok, stb.) eszkdzoket,
e Dbiztositjak, hogy:
o abeérkezett, a keletkezett, illetve a tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye
¢s utja kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,
o az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,
o az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd
legyen,
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o az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szlikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,
o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmo-
zodasa megeldzhetd legyen,
o amaradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen.
o az lgyintézés, a dontés elokészités, a szervezet rendeltetésszerti mikodése ta-
mogatott legyen az iratkezelés megszervezésével.
e folyamatosan ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
e intézkednek a szabalytalansagok megsziintetéséért,
e sulyos ¢s hataskoriikben felszdmolhatatlan szabalytalansagok esetén irasbeli jelentést
tesznek a iratkezelés feliigyeletével megbizott féigazgatd-helyettesnek,
e gondoskodnak az iratok és adatok védelmérdl, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, a
megvaltoztatas, a tovabbitds, a nyilvanossdgra hozatal, a torlés, a megsemmisités,
megsemmisiilés, a sériilés ellen.

1l. fejezet
AZ IRATTARI TERVRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Az irattari terv szerkezete és rendszere:

e Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek cso-
portositadsaval, tovabba az intézmény ligykorei kdzott meglévo tartalmi dssze-
figgések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

e Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az Intézmény mii-
kodésével kapcesolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kii-
16n6s részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattéari tételek tartoz-
nak.

e Az intézmény iigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvég-
zett rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbozd fécsoportokba,
azon beliil csoportokba ¢€s alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilo-
nos részén beliil a fdcsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

e A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattari tétele-
ket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval — irattari té-
telszammal — kell ellatni.

2. Az Intézménybe beolvadassal keriilt tagintézmények korabbi szervezetiik feladatko-
rében keletkezett iratait az Intézmény tagintézményi irattaraban kell elhelyezni.

3. Az Intézménybe beolvadassal keriilt tagintézmények korabbi szervezetiik feladatko-
rében keletkezett, nem megoszthat6 irataira vonatkozo igényt madsolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesitent.

4. Az irattari terv az Iratkezelési szabalyzat szerves részét képezi, annak kotelezé mel-
1ékleteként. Elfogadasi rendje nem valik el az iratkezelési szabalyzattol, f6igazgatoi
jovahagyast kovetden 1ép hatalyba.

5. Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az ligykoroket az azonos targyu
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — az irat targya
alapjan kell tételekbe sorolni.

6. Az irattari tétel egy vagy tobb ligykor irataibdl is kialakithatd oly modon, hogy:

- egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld, vagy meg-
hatérozott id6tartam utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

- az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgéljanak az éves tigyiratforgalom
¢s hatosagi statisztikai adatszolgéltatashoz,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

- a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonbozd célu és adattartalma
nyilvantartasokbol,

- a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikodése szem-
pontjabol meghatarozoé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irata-
ibol (elbterjesztések, jegyzOkonyvek, hatarozatok, feljegyzések, jelenléti
ivek), tovabba a bels6 utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek megdrzésérdl az Intézmény — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idStartamat.

A nem selejtezhetd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idopontjardl az Intézmény ¢€s az
illetékes kozlevéltar kozosen allapodik meg.

Az Intézmény irattaraban orzott irattari anyagban tudomanyos kutatdsi célu betekin-
tést csak foigazgatoi irasbeli engedéllyel lehet tenni a kutatni kivant téma pontos cél-
janak és témajanak a kérelemben torténo megjelolésével és kizarolag az Intézmény
szakalkalmazottai részére biztositott e lehetoség.

Az Intézmény irattardban Orzott irattari anyagban torténd, a foigazgatd altal irdsban
engedélyezett tudomanyos kutatdsi célu betekintés ingyenes, de a kutatasra engedé-
lyezett irattari anyagrol torténd masolatért a foigazgatoi engedélyben meghatdrozot-
tak szerint, koltségtérités is meghatarozhato6.

Az Intézmény irattardban Orzott irattari anyagban torténd, a féigazgato altal irdsban
engedélyezett tudomanyos kutatasi célu betekintés az informacidés onrendelkezési
jogrodl és az informacidszabadsagrol szolo torvény, tovabba a koziratokrol, a kozle-
véltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény eldirdsai alapjan te-
hetd.

Az Intézmény iratainak védelmét €s iratkezelésének rendjét az illetékes kozlevéltar
ellendrzi:

o beléphet az iratkezeldi €s irattari helyiségekbe

betekinthet az iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba

vizsgalhatja az iratkezelési tevékenyseget

szaktandcsot ad iratkezelési kérdésekben

jegyzokonyvbe foglalja a stlyosan veszélyeztetd hibakat €s hianyossagokat
hatariddt allapit meg a hibak és hianyossagok megsziintetésére.

0O O O O O
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I11. fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

1)

2)

Az azonos ligyre — egy adott tdrgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigy-
iratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett ira-
tok tigyiraton beliili irategységek, ligydarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat — még irattar-
ba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi ala-
pon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az iratot az Iktatas cimszo alatt felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani.

Az iktatast ugy kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt tigy kell dokumentalni, hogy egyértel-
mien bizonyithato legyen, ki, mikor, hol, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval, az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigy-
intézés folyamata, és az iratok Intézményen beliili Gitja pontosan kovethetd és ellen-
drizhetd, az iratok holléte naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (tagintézmény, szignalo, kiadmanyozo, iigyintézo,
ligykezeld) megszilinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€vo
iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arr6l atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell felvenni €s gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az Intézmény tagintézményének vagy a tagintézmény valamely feladatellatdsanak
megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiilldeményt és a kezelésében 1¢é-
vO ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a feladatkort at-
vevl tagintézménynek.

A megszlin tagintézmény vagy annak megsziind valamely feladatellatasa esetén az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az at-
adott folyamatban 1év6 ligyek iratait az atvevo tagintézmény iktatokonyvébe — az irat
korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell ik-
tatni.

Ha a megsziing tagintézmény vagy a tagintézmény megszind egy vagy tobb feladat-
ellatasa tobb tagintézmény kozott oszlik meg, ugy az dtmeneti irattari anyagot a koz-
ponti irattarban kell elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett egyes ligyiratokra vo-
natkozo igényt — foigazgatdi engedéllyel — betekintéssel, masolat készitésével vagy
kolcsonzessel kell teljesitent.

A megsziind tagintézmény papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevé tagintézmény szdmara a
hozzaférést biztositani kell.
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3. Az iratkezelés megszervezése
1) Az Intézmény az iratkezelést vegyes rendszerben szervezi meg:

a. Kozponti iratkezelés a foigazgatdsagon torténik.

b. Osztott iratkezelés a tagintézményekben torténik.

2) A vegyes rendszeri iratkezelés irattari tigykoronkénti elosztasa:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési  |Iratkezelési feladatel-| Iratkezelésért felelds
tétel- ido (év) latas helye személy(ek) és iigyke-
szam zelo(k)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, nem Féigazgatosag Fdigazgato.
-atszervezés, selejtezhetd Ugykezeld:
-fejlesztés szakszolgalati titkar.
2. Iktatokonyvek, iratselejte- nem Foigazgatdsag Foéigazgato.
z¢si jegyzOkonyvek selejtezhetd| Tagintézmények | Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-vezetok.
Ugykezel6k:
szakszolgalati titkar,
tigyviteli dolgozok.
3. Személyzeti, bér- €s mun- 50 Foigazgatosag Foigazgato.
katigy Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
3/1 Megbizasi szerzddések vezetok.
Ugykezel:
3/2 Szamlas megbizasi szer- munkaiigyi, személy-
z6dések zeti el6ado.
4. Munkavédelem, tlizvéde- 10 Féigazgatosag Fdigazgato.
lem, balesetvédelem Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.
Tagintézmeény-
vezetok.
Ugykezel6k:
szakszolgalati titkar,
tigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.
5. Fenntartoi iranyitas, (in- 10 Foigazgatosag Foigazgato.
tézményi szervezeti és Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.
szakmai iranyitas) Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezeldk:
szakszolgalati titkar,
iigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.
6. Szakmai ellendrzés 10 Féigazgatosag Tagin- Foéigazgato.
tézmények Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
UgykezelSk:
szakszolgalati titkar,
igyviteli dolgozok.
7. Megallapodasok, birosagi, 10 Fdigazgatdsag Foéigazgato.
allamigazgatasi ligyek Ugykezeld:

szakszolgalati titkar.
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Irattari
tétel-
szam

Ugykor megnevezése

Orzési
idé (év)

Iratkezelési feladatel-
latas helye

Iratkezelésért felelds
személy(ek) és iigyke-
zelo(k)

Belso szabalyzatok

10

Foigazgatosag
Tagintézmények

Foéigazgato.
Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezeldk:
szakszolgalati titkar,
tigyviteli dolgozok,
gyogypedagogiai, pe-
dagobgiai asszisztens

Polgari védelem

10

Foigazgatdsag
Tagintézmények

Foéigazgato.
Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezel6k:
szakszolgalati titkar,
tigyviteli dolgozok,
gyogypedagogiai, pe-
dagbgiai asszisztens

10.

Munkatervek, jelentések,
statisztikak

Féigazgatosag
Tagintézmények

Fdigazgato.
Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezel6k:
szakszolgalati titkar,
tigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.

11.

Panasziigyek

Féigazgatosag
Tagintézmények

Fdigazgato.
Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezeldk:
szakszolgalati titkar,
tigyviteli dolgozok.

12.

Szakértdi vélemény, logo-
pédiai
vizsgalati vélemény

25

Tagintézmények

Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
UgykezelSk:
iigyviteli dolgozdk
adminisztratorok.

13.

Szakértdi vélemény
elkészittetésével Ossze-
fliggd tigyek

10

Tagintézmények

Foigazgato-helyettes.
Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezeldk:
iigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.
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Irattari Ugykir megnevezése Orzési  |Iratkezelési feladatel-| Iratkezelésért felelds
tétel- ido (év) latas helye személy(ek) és iigyke-
szdm zelo(k)

14. Jogszabalyban meghata- 10 Foigazgatdsag Foéigazgato.
rozott Tagintézmény Foigazgato-helyettes.
juttatasok és kedvezmé- Tagintézmény-
nyek igénybevételéhez vezetok.
sziikséges UgykezelSk:
igazolasokkal kapcsolatos tigyviteli dolgozok.
ligyek gyogypedagogiai, pe-

dagodgiai asszisztens

15. Forgalmi napld, munka- 5 Foéigazgatosag Foigazgato-helyettes.
naplo Tagintézmények Tagintézmény-

vezetok.
Ugykezelk:
tigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.

16. Egyéni fejlesztési tervek, 5 Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.
a gyermek, a tanulo fejlo- Tagintézmény-
dését rogzitd vezetok.
értekelések Ugykezel6k:

tigyviteli dolgozok

17. Nyilvantartasi lapok, 5 Foigazgatosag Foigazgato.
jegyzokonyvek Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.

Tagintézmény-
vezetok.
UgykezelSk:
szakszolgalati titkar,
igyviteli dolgozok,
adminisztratorok.

18. Szaktanacsadoi, egyéb 5 Féigazgatosag Fdigazgato.
szakért6i vélemények, Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.
javaslatok és ajanlasok Tagintézmény-

vezetok.
UgykezelSk:
tigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.

23. Sziiloi kérel- Fdigazgatdsag Foéigazgato.
mek(szakszolgalati elké- 5 Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.
szités) Tagintézmény-

vezetok.
UgykezelSk:
tigyviteli dolgozok,
adminisztratorok.
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Gazdasagi iigyek

Irattari Ugykor megnevezése Orzési  |Iratkezelési feladatel-| Iratkezelésért felelds
tétel- ido (év) latas helye személy(ek) és iigyke-
szdm zelo(k)

19. Ingatlan-nyilvantartas, hatarid6 Foigazgatosag Foéigazgato.
- kezelés, nélkiili Ugykezeld:
- fenntartas, éplilettervraj- gazdasagi dolgozo.
zok, helyszinrajzok, hasz-
nalatbavételi engedélyek
20. Tarsadalombiztositashoz 50 Foigazgatosag Féigazgato.
kapcsolodo tligyek Ugykezeld:
gazdasagi dolgozo.
21. Leltar, alloeszkoz- 10 Féigazgatosag Fdigazgato.
nyilvantartas, vagyonnyil- Tagintézmények | Féigazgato-helyettes.
vantartas, selejtezés Tagintézmény-
vezetok.
Ugykezel6k:
gazdasagi dolgozo,
tigyviteli dolgozok.
22 Eves koltségvetéshez, 5 Féigazgatosag Fdigazgato.
koltségvetési beszamo- Ugykezel:
l6khoz kapcsolodo tigyek, gazdasagi dolgozo.
konyvelési bizonylatok
26. Egyéb beérkezd szamlak, 5 Féigazgatosag Fdigazgato.
szamlakkal kapcsolatos Ugykezel:
levelezés gazdasagi dolgozo.

a) Az elintézett ligyek iratait az Intézmény a féigazgatdsagi kozponti irattaraban, illetve

b)

osztottan, a tagintézmények irattaraban helyezi el.

Az Intézmény papir alapu iratokat kezel, de amennyiben a tagintézmény iratkezelési
szoftvert hasznal, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi in-
formacidnak az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabaly szerin-
ti elektronikus dokumentumformatumban torténd automatikus eléallitdsat, melyért a
tagintézmény vezetdje kiemelt feleldsséggel tartozik.

118



V. fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele az Intézményben

Kiildemények atvételére jogosultak:

o cimzett vagy az altala megbizott személy

o fOigazgatd vagy az altala megbizott személy

o postai meghatalmazassal rendelkez6 személyek.
A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

o jogosult-e a cimzés alapjan a kiildemény atvételére,

o a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

o az iratot tartalmazo zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az éatvevd a kézbesitbokméanyon aldirdsaval, atvétel datumaval, nevének olvashato
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzést kiildemények at-
vételét Ora, perc pontossaggal kell megjeldlni a kézbesitbokmanyon és az atvett kiil-
deményen is.
Az elektronikus iton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érke-
zett kiilldemények esetében az atvevd a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus va-
laszcimét megadta — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo elektroni-
kus visszaigazolast.
Amennyiben az irat befogadasat az Intézmény elutasitja — amennyiben a kiildé meg-
adta elektronikus vagy posta cimét -, ugy értesiti a kiildot.
Amennyiben adott irat kezelésére nem jogosult személy vagy tagintézményi dolgozé
veszi at a kiildeményt, ugy koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd
elsd munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek 4tadni azt.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és
a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld, ,,azonnal, ,,siirgds” jelzésii kiilldeményt azonnal tovéabbita-
ni kell a cimzetthez, illetve azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Az elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatdssal megkiildott kiilde-
mény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Intézmény in-
formatikai rendszerére.
Amennyiben mar legalabb haromszor érkezett azonos jellegli biztonsagi kockézatot
tartalmaz6 elektronikus kiilldemény adott kiild6tdl, a kiildeményt feldolgozas nélkiil
tordlni kell.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal to-
vabbitani kell a cimzetthez, vagy amennyiben ez nem lehetséges:

o papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak

o elektronikus kiildemény esetén valaszlevélben értesiteni.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, gy a kiildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontdsa és érkeztetése az Intézményben

A kiildemény(ek) felbontasara jogosultak kore:
o cimzett

foigazgato

foigazgato-helyettesek

tagintézmény-vezetok, €s helyettes

szakszolgalati titkar

tgyviteli dolgozok.
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A kiildemények cimzettje ¢és a kiildemények felbontasara feljogositottak kotelesek
gondoskodni az atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésé-
rol.

A névre sz016 kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzettnek atadni.

Téves felbontaskor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan kdételes rogziteni, majd gondoskodni a kiildemény cimzettnek valo el-
juttatasarol az alabbi modon:

»léves felbontas” és datum, olvashato alairas rogzitése a boritékon,

,,Atadtam XY-nak”, datum, olvashaté alairas,

., Atvettem”, datum, olvashato alairas.

Felbontaskor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és a kiildemény olvashato-
sagat.

Ha felbontéaskor kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, agy
azt feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan fel kell tiintetni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,
vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.
Papir alapti kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezményekkel birhat,
a boritékot a kiilldeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell az iraton ér-
keztetd bélyegzd hasznalataval.

A beérkezd kiildeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejiileg be kell iktatni, iktatas az
érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

A fenntarto altal kiildott elektronikus kiildeményeket, amennyiben azok feladat meg-
hatarozéasokat, utasitasokat, szabalyzatokat tartalmaznak, papir alapon is iktatni sziik-
séges.

Az elektronikusan kiildott foigazgatoi, illetve magasabb vezetdi utasitasokat, feladat
meghatarozasokat, szabalyzatokat papir alapon is iktatni sziikséges.

A papir alapt kiildemények munkahelyrdl torténd kivitele, azok munkahelyen kiviili
tanulmanyozasa, feldolgozésa, tdrolasa féigazgatdi engedélykateles.

Az elektronikus alapt kiildemények — az Intézmény altal biztositott, hivatalos szemé-
lyes elektronikus cimre torténd - elérése érdekében, a dolgozdk kdotelesek legalabb he-
ti egyszer elektronikus levelezésiiket megtekinteni.

Az Intézmény dolgozoi sajat, magan elektronikus cimiikon nem folytathatnak az In-
tézmény feladatkorébe tartozo levelezést.

3. Iktatas az Intézményben

Megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni, melynek elsd, bels6é oldalara az
alabbi szoveg kertil:
,»A Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat ................ (Tagintézménye, Szé&k-
helyintézménye, Fbigazgatdsaga) ...... oldalszamu iktatokonyvét a mai nappal meg-
nyitom.” Datum. Alairas. Pecsét.
Az iktatokonyv minimalisan tartalmazza:

o iktatdszam

o irattari tételszam (kizarolag a székhelyintézményben az iktatészdm része!)

o iktatas idépontja

o irattargya
Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betiit, vagy ezek tetszéleges kombi-
Az Intézményben az ligyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, hogy az ik-
tatoszam boviiljon a feladatellatasra és annak szervezetére, az iktatohelyre utald szam
¢s betli kombindaciot tartalmazd azonositoval.
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A fentiekben meghatarozottak szerint képzett iktatdszamot és azonositokat az iratke-
zelés feltigyeletét ellato féigazgato-helyettes adja Ki.
Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Az iktatészam foszamra, alszamra bonthato. A foszam-alszamos iktatasi rendszerben
az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon
kell nyilvantartani.
A fOszam-alszamos iktatas esetén az iligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyil-
vantartani.
Az ligyirat targyat — illetve annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba kell beirni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsé iratnyilvantartasba vételekor kell beirni, kivéve, ha az —az irat tartalmét nem érin-
tden — lényegesen megvaltozott. Ebben az esetben az 11j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
Az lgyirat targya, az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- €és tdrgymutatd
konyvet kell vezetni.
Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A papir alapu iktatokonyv lezarasa: az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetden,
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és bélyeg-
z6lenyomattal kell hitelesiteni. A lezart iktatokonyvben a tovabbiakban iktatni nem
lehet.
Iktatokonyv zar6 szovege, formulaja:
,»A Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat ................ (Tagintézménye, Szék-
helyintézménye, Féigazgatosaga) ...... oldalszamu iktatokdnyvét a mai nappal lezar-
tam.” Datum. Aldiras. Pecsét.
Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kiviil kell iktat-
ni a hataridds iratokat, az elsébbségi kiildeményeket, a ,,slirgds” jelzésii iratokat.
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a
konyveket, kozlonyoket, sajtotermékeket
fejlesztési/terapias terveket
tajékoztatd anyagokat
idvoz16 lapokat
nem szigoru szamadasu bizonylatokat
bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat
visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat

o nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat.
A szignalasra is jogosult vezetd dont a kiildemény iktathatosagardl, nyilvantarthatosa-
garol vagy megsemmisitésérdl (pl. a reklam és egyéb, nem a szakmai, szervezeti mii-
kodéshez, tevékenységekhez kotott kiildemeényekrol).
Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést alahuzassal kell érvényteleniteni
ugy, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — két-
ségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.
Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvasha-
tatlannd tenni tilos.
Amennyiben az iktatokonyvben helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatéo maradjon.
Az iktatokdnyvben torténd javitast ,,Javitottam.” szoveggel, keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.
Amennyiben a kiildeménynek targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény ko-
vetkezd alszamara kell iktatni.
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Iktatoszamok és azonositok az Intézményben:

Példdul:

1) BMPSZ-1-12-654/2015 I. Pécs Székhely FOigazgatosag
2) BMPSZ-11-12-654/2015 II Pécs Székhely Intézmény

3) ...

4) ...

5) BMPSZ- V -12-654/2015 V.Koml6 Tagintézmény

6) ...

4. Szignalas az Intézményben

Az tigykezeld az érkezett 12-s tigykoron kiviili iratokat koteles a szignaldsra jogosult
vezetdnek (féigazgato, foigazgatd-helyettesek,tagintézmény-vezetok) tovabbitani.
A szignalésra jogosult vezetd rendeli el az irat iktatasat.

5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirasara csak
az Intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott kiadmanyozasi
jog alapjan kertilhet sor.

Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az elektronikus visszaigazolas nem mindsiil kiadmanynak.

A papir alapt hiteles kiadmany kritériumait az Intézmény Szervezeti és mukodési
szabalyzata tartalmazza.

A kiadmanyozashoz hasznalt és mas bélyegzokrdl az Intézmény szervezeti és muko-
dési szabalyzata rendelkezik.

A kiadmanyozéashoz hasznalt és mas bélyegzdkrdl az Intézmény nyilvantartast vezet.

6. [rattarazas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradand¢ értéki iratok levéltari atadasardl, a selej-
tezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és le-
véltarba nem adott iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzésérol.

A kozponti irattar kihelyezett irattari egységei a tagintézmények irattarai, illetve a
megyei feladatkorrel rendelkezd szakértdi bizottsag €s a tovabbtanulasi, palyavalasz-
tasi tanacsado.

A kozponti irattar szamara a kihelyezett irattarak eldkészitik a maradando értékii ira-
tok levéltari atadasat, elvégzik a selejtezés vagy levéltarba adas eldtti feladatokat, to-
vabba drzik a levéltarba nem adott és a helyben marad6 iratokat.

Az ligyintézonek legkeésObb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia, az
iratra ra kell vezetnie az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési
¢s kiadasi utasitasok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és
a selejtezési eljarasmelldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés elott az ligykezeld megvizsgalja, ellendrzi, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tligykezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az tligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Ezt kovetden az ik-
tatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

A papir alapt ligyiratokat irattarban kell tarolni.

Az irattari hely, helyiség zarral ellatott, hozzaférése az ligykezeldnek van és a kozvet-
len munkahelyi felettese is csak a tudtaval nyerhet betekintést az irattarba, férhet hoz-
z4 az irattari iratokhoz.
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Az Intézmény az irattari rendet, az irattari nyilvantartasi szamokat 6rzési id6 szerint
alakitja ki, a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 8. mellékletében torténd rendelkezés-
nek megfelelden.

Mellékletben a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat irattari szabalyzata.

8. Selejtezes

Az tgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott féigazgato-helyettes
altal kijelolt 3 tagh selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari
tervben rogzitett 6rzési ido elteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az Intézmény korbé-
lyegzdjének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet ik-
tatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegy-
zO0konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a féigazgatd az adatvédelmi és a biztonsagi elbirasok figyelem-
bevételével gondoskodik.

A meg0rzési hataridd lejartdnak szdmitdsakor az irattri tételbe sorolds évében érvé-
nyes irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsé nap-
jatol kell szamitani.

9. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando6 tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertd-
zOtt allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattdri terv szerint, dtadas-atvételi jegyzkonyv kiséretében, annak mellékletét ké-
pez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell készite-
ni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek ligyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgala-
ta keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal meg-
hosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat €és a tovabbi 6rzési évek szdmat dokumentéltan
rogziteni kell.
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V. fejezet
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

e Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedések-
r6l, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védeke-
z¢st 1s. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papir-
alapt, mind az elektronikus adathordozé esetében.

e A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu,
akar elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozzé, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illeté-
kes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan napraké-
szen kell tartani.

e A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

e Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni!

VI. fejezet

Bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegz6irdl nyilvantartést kell vezetni.
A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia

sorszam,
a bélyegzo lenyomata,

a bélyegz0 kiadasanak datuma,

a bélyegzot hasznald/k/ nevét, munkakorét,

a bélyegzd hasznalatara jogosult dolgozo alairasat,

a bélyegzd visszavételének datumat.
A bélyegz6 nyilvantartas fontos és annak elkészitését szigoruan meg kell kovetelni. E nyil-
vantartas nélkiil nem lehet figyelemmel kisérni, hogy az egyes bélyegz6k megvannak-e, ki a
felelés hasznalatukért, orzésiikért, stb.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani. A
bélyegzdket munkaidé utdn pancél/lemez/szekrényben, vagy biztonsagi zarral ellatott szek-
rényben kell Orizni.

Az avult bélyegzdk selejtezésére és megsemmisitésére azonnal meg kell tenni a sziikséges
intézkedést, amikor az 1) bélyegzok mar rendelkezésre allnak, vagy ha az elavult szovegii

bélyegzdkre egyaltalan nincs sziikség.

Az avult bélyegzok selejtezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni és azt a bélyegzdk lenyomatat
tartalmaz6 jegyzékkel a Baranya Megyei Levéltarnak kell megkiildeni.
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VI1I. Iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem maradando6 értékli (nem selejtezhetd), és
amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizs-
gélni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari
terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetek.

A selejtezést az iratkezeld bonyolitja le.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Baranya Megyei Le-

véltarnak kell bejelenteni.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell.
a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét,

az intézmény nevét,

a selejtezés alad vont iratanyag évkorének megjelolését,

a kiselejtezett tételek felsorolasat,

a kiselejtezett tételekbdl esetlegesen visszatartott iratok egyedi megnevezését,
a keltezést,

a féigazgato vagy altala megbizott személy alairasat,

az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatat.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat (1 eredeti, 1 masodpéldany) a Baranya Megyei Levél-
tarnak kell megkiildeni j6vahagyas végett.

A zaradék megérkezéséig a kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, vagy elszallittatni nem
szabad!

Nem szabadi selejtezni:
az intézmény felépitésére, szervezetére, mikodeésére, ligyvitelére vonatkozo alapvetd
fontossagu adatokat tartalmazo iratokat, a politikai, gazdasagi, tudomanyos €s kultu-
ralis szempontbdl értékes iratokat, amelyekben a tarsadalmi fejlédés tiikkrozodik.
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV (MINTA!)

Készilt: év/ho/map a......ccoeovevvriiieennnn, (intézmény neve) hivatalos helyiségében
Selejtez6/k/: Név/beosztas Se-

lejtezésért felels: Név/beosztas

Targy: A/z/............... (intézménymegjelolése) miikodése soran/pl./ 1982-1994.

kozti idészakban keletkezett iratok megselejtezése.

Az iratselejtezés a jelenleg érvényben 1€évo Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezd Irat-
tari Terv alapjan késziilt, az ott megjelolt 6rzési €s selejtezési idOk szigoru figyelembeveé-

telével.

A kiselejtezésre javasolt iratok a kovetkezok:

1./ Konyvelési bizonylatok 1982-1992
2./Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi iratok 1982-1992
3./ Tanulok fegyelmi ligyei 1982-1994
4./ Panasziigyek 1982-1992
5/...

Az intézmény zaradéka:
Az iratselejtezési jegyzOkonyvben felsorolt ligyviteli értékii iratokra a tovabbiakban

nincs sziikség, kiselejtezhetdk.

Kelt, év/hé/nap
p. h.
intézményvezetd aldirasa
K.m.f
p. h
selejtezo/k/ selejtezésert felelds
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VI1il. Hatalyba lépés

Az iratkezelési szabdlyzat és az irattari terv rendelkezéseit az iratkezelést végzo és az irat-
kezelést érintd munkakordkben dolgozokkal ismertetni kell, akik azt maradéktalanul kote-
lesek betartani és végrehajtani.

A szabalyzat végrehajtasaért felelds az intézmény valamennyi érintett dolgozodja.

Az Iratkezelési szabalyzat és Irattari terv: 2016 Januar 01 napjan 1ép hatélyba.

Pécs, 2015. december 21.

Benko Vanda
Foigazgato
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Baranya Megyel Pedagdgiai
Szakszolgalat

Gyakornoki Szabalyzat

Készitette: Benké Vanda féigazgaté

Ervényes: 2013. szeptember 1. napjatol
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A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrol, a
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet melyekben szabalyozott a gyakornok mentoralasanak
kovetelménye.

1. Fogalmak

gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedés-
ben ¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

gyakornoki idé: a Munka Torvénykonyve hatalya alé tartozé pedagdgusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének idOszaka.

gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott médszertan alapjan tAmogatast
kap, hogy megtalélja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzé-
séhez.

2. A szabalyzat teriileti hatdlya
Jelen szabalyzat a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat intézményében munkavallaloi
jogviszonyban all6 pedagdgusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatdlya

Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betoltéséhez elGirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagégusra, valamint
e azintézmény vezetbjére, és
e azintézményvezetd altal kijel6lt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

4. A szabdlyzat idobeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1. napjatdl visszavonasig érvényes.
5. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

130



6. A szabdlyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében ¢€s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a
mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmtikodésiiket.

7. Gyakornoki ido, jogviszony

A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kote-
lezd.

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
id6szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlé-
sétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 heti 21 6ra.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott orain feliil a kotott munkaidejét az intézményve-
zetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos szakmai
kapcsolatot tart. A munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznala-
sat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevelOtestiilet munkdjdban valod részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejez6 munkékra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatds betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezd ora €s a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok hospital, konzultal a szak-
mai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetovel, szakmai segitdvel, a foglalkozast tarto
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok ¢€s a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan legyen lehetdség a konzultacié megtartasara.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

id&szak elvaras
» Szabdlyok kovetése
1. év > Kontextusok felismerése, rendszere-
kezd§ szakasz zése
» Gyakorlati tudas megalapozasa
» Tudatossag
2. év » Tervszer(iség
befejezd szakasz » Prioritasok feldllitasa
» Gyakorlati tudas
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10. A mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba sorol-
juk be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezddédden két €vvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithato meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hoénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Az els6é mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szdmara dijta-
lan. A dijat az allam viseli.

11.A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:
. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, és modositasait
o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotele-
zettség, a neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),
o agyermek, atanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,
a pedagogus jogai és kotelességei,
o a kodznevelés intézményei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben dolgo-
zik,
o ami(ikddés altalanos szabalyai,
a mlkodés rendje,
o a szakalkalmazotti k6z6sség, szakmai munkakdzosség,

o

o

o A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miiko-
désérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet vonatkozd részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok el6meneteli rendszeré-
rél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intéz-
ményekben torténd végrehajtasarol

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti M(ikbdési Szabdlyzat alapjan,
kiilénésen
o a gyermekek, a tanuldk fogaddsdnak (nyitva tartas) és a vezetSknek a nevelé-
si-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,
o a pedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,
o a szakalkalmazotti testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket,
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o a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészséglgyi
szolgdltatoval vald kapcsolattartast,

o azintézményi védd, 6vo elbirdsokat,

o arendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendéket,

e Az intézmény hazirendjét, kiilonosen
o azintézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az intézményhez tar-
tozé teriiletek hasznalatdnak rendjét,

e Azintézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselGit.

e Azintézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselGit

e Azintézmény éves munkatervét.

e A tanlgy-igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak maédjat.

e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyo-
kat.

e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1 A GYAKORNOK FELADATA AZ 1. EVBEN, A KEZDO SZAKASZBAN

A szervezeti kultura megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a megismerése
Az intézményi mikddést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabdlyai

A szervezeti kultura jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

A pedagdgus, pszichologus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése

A kommunikéci6 szabalyai mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

11.2 A GYAKORNOK FELADATA A 2. EVBEN, A BEFEJEZO SZAKASZBAN

A szervezet megismerése

A koznevelési rendszer felépitése

Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(A gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

A gyakornok fejlessze képességeit
e Szocialis tanulas
e Az 6nalld tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
e Kommunikdacio a gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal
e Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
e |dGgazddlkodas, tervezés, tudatossag
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Id6szak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

1. év
,kezdd szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultdcio az igazgatoval
Konzultacié a szakmai munkako-
z0sség-vezetbvel

Team munkdban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport munkaja-
ban részvétel

Csaladlatogatas az osztalyfénokkel
Tanév végi — értékel6 — sziilGi érte-
kezlet latogatdsa

Egy munkakozosségi értekezlet
egy részének megtartasa
(szakmai téma)

Egy munkakozosségi program
megszervezése

(pl. iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanuldk, osztalyok kozoétt kiala-
kult —kiils6 beavatkozast igény-
|6-konfliktus megoldasnak ter-
vezése, intézkedési terv készi-
tése

Tanév végi beszamold elkészi-
tése a vezet§ altal meghataro-
zott szempontok szerint

2. év
,befejez6 szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacio az igazgatoval
Konzultdcid a szakmai munkako-
z0sség-vezetbvel

Team munkdban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport munkaja-
ban részvétel

Bemutatd éra tartdsa

Az dltala tanitott osztalyok
egyikében a szilGi értekezlet
egy részének megtartdsa
(pl. szakmai téma, szervezés)
Az intézmény éves munkater-
vében meghatdrozott nevelési
értekezlet egy részének meg-
tartdsa (szakmai témaban)

Az intézmény éves munkater-
vében meghatdrozott
intézményi szintd
megszervezése

(pl. kirandulds, hagyomany-
apolds, projekt nap, hét,
diakonkormanyzati program,
diakkozgylilés)
Helyzetértékelés, feladatkitl-
zés elkészitése az osztalyfs-
nokkel egyluttmikodve tanév
elején az dltala kivalasztott
osztalyban

Tanév végi beszamold elkészi-
tése a vezet6 altal meghata-
rozott szempontok szerint

program

12. Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.
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Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakor-
nokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a pedagodgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitdé mun-
kaszerzédésben foglalt hatarido szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagodgus-
munkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagogus munkakorre foglalkozta-
tasi jogviszonyt létesité személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kove-
telményeinek teljesitése alol, és Pedagdgus 1. fokozatba keriil besorolésra.

13.4 mentor kijelélése, munkaideje

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként
nem vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti
két oraban ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

A szakmai segitdt (mentort) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az igazgatotanacs véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritésai:
e mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagdgus
e munkakozOsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus
e munkako6zosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus
e tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
e legaldbb Ot éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

A mentor munkakori leirdsdban jeldlni kell a két évre sz0l6 szakmai segitdi, mentortanari

feladattal torténd megbizast. (@ munkakori leiras modositasa csak kézos megegyezéssel tor-
ténhet)
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14.A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakdrrel kapcsolatos te-
vékenységében.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atad-
ja az intézményvezetonek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1) pedagdgus tovabbi
alkalmazasdnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti a munkakori feladataira vonatkoz6 eldirasok értelmezésében és szakszerti alkalmazasa-
ban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi eszko-
z0knek) a célszerli megvalasztisaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtarta-
saval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.
Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal lato-
gatja a gyakornok tanitéasi (foglalkozési) 6rdjat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a konzul-
taciorol az idopont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan el-
lendrzi a teljesitését.

A szakmai segitd feladata kiilonosen:
o FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetével jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) a fentickben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, sza-
balyzatok megismerése, értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer(i alkalmazasara.
C) a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanul-
manyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.
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d) a tanitasi orak, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara, k6zos tanmenet, dravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a neve-
16testiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapcsolddd elokészitd és befejezo
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tan-
oréan kiviili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulas,
iinnepségek), az adott munkak6z0sség munkdjanak a bemutatasa (megallapodésok,
szabalyok), a helyi kommunikacios szokdsok megismertetése.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrél a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanita-
nak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnya-
ban a helyben szokdsos mddon kozz¢ kell tenni.

16. Legitimdcios zdaradék
A 2013. szeptember 1-én késziilt gyakornoki szabalyzat modositasat a nevel6testiilet 2015.

februar 23-27-ig tartd rész szakalkalmazotti iiléséken a mellékelt neveldtestiileti hatarozattok-
kal véleményezte.

Pécs, 2015. 03. 01.

Benkd Vanda
BMPSZ f8igazgato

A szabalyzat mellékletei
1. szdmu melléklet — Ertékeld lap

2. szamu melléklet - A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei (a szakmai
segité szamara
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1. szamu melléklet

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Pécs, egyetem utca 2.

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai

Neév:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitdsai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor
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2. sz. melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrei
(a szakmai segitd szamara)

1. A szervezeti kultira megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a megismerése
Az intézményi mukodést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott ¢és iratlan szabdlyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagogus, pszichologus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése

A kommunikaci6 szabalyai mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai
2. A szervezet megismertetése

A kozoktatasi rendszer felépitése

Szervezeti struktara

Kinevezés

Munkakor

A szolgélati ut

(A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

3. Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek

Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatdrozasa

Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egyiittmiikodés
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5.sz. fliggelék

[ |
BMPSZ INYR
ELJARASREND

Lépésrol 1épésre
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Az INYR adminisztracio

szabalyozasa és utmutatdja
Manfai Zita féigazgato helyettes



CELJA:

- A kiilonb6z6 beosztashoz tartozo felelésségek meghatarozasa az INYR hasznalata soran.

- Az INYR —ben rogzitett adatok egységes kezelésének szabalyozasa.

- Az eljarasrend szakfeladatonként meghatarozza az intézményben egységesen kitoltendo
adatok korét, a kitoltésért felelos szakembert.

- A tagintézmények sajatossagaihoz igazodo tagintézményi belsd eljarasrend kialakitasa a
tagintézmény-vezetd feleléssége, azt a féigazgatd jovahagyasaval csatolni kell a koz-
ponti eljarasrendhez, valtoztatasahoz ismételt jovahagyas sziikséges.

- Az eljarasrendet minden szakalkalmazottnak meg kell ismernie, és ezt alairasaval iga-

zolnia.

ADATOK KEZELESE:
Alapvetd adatkezelésre vonatkozo torvényi szabalyozas szerint:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
41. § (4a) A pedagobgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) mikodtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil
a) a sziilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulé nem-
zetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyer-
mek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) be-
kezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.
(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a szemé-
lyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntarto-
nak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel dsszefiig-
g0 igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo ren-
delkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
(8) A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgéalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,
b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
42. § (1) A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermek-
kel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglal-
koztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezett-
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ség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével dsszefiiggd
megbeszélésre.

(2) A gyermek ¢€s a kiskora tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozol-
het6, kivéve, ha az adat k6zlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskortl tanulé - 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.

- Az Intézmény belsO szabalyozésa szerint:

Minden INYR jogosultsaggal rendelkezd koteles a tdle elvarhatd legnagyobb gondossaggal
kezelni a hozzaféréshez sziikséges adatait (belépéshez sziikséges jelsz0), biztositani, hogy arra
illetéktelen ezen adatokhoz ne férhessen hozza.

Mivel az INYR internet alapu adatrogzitést biztosit, a tagintézményi eljarasrend szabalyozza a

helyhez kotottséget.

FELELOSSEGI KOROK:
Az INYR-ben rogzitésre keriild adatok korét a foigazgatd hatarozza meg, melyet minden tan-

¢v megkezdésekor feliilvizsgal.

Az eljarasrend sziikség szerinti modositasat az altalanos féigazgato helyettes végzi.

KIR Személynyilvantartoban INYR hozzaférés engedélyezése 1j dolgozdnak: altalanos f0-
igazgato helyettes

Tagintézmény-vezetdknek jogosultsag kiosztasa: féigazgatod

Beosztott dolgoz6 szamara jogosultsagok kiosztasa: tagintézmény-vezetok
Tagintézmény-vezetd a sajat felelosségi korét ideiglenesen atruhdzhatja az ezzel megbizott
munkatarsara (Ha a sajat a hozzaféréséhez sziikséges adatait atadja mas munkatarsanak,
minden ezzel kapcsolatos felelosség 6t terheli)

Munkaviszony megsziinése esetén a jogosultsagok visszavondsa beosztott dolgozo6tdl: tagin-
tézmény-vezetok.
Munkaviszony megsziinése, megbizds megszlinése, sziineteltetése esetén jogosultsag vissza-

vonasa féigazgatd helyettestol, tagintézmény-vezetotol: foigazgatod
Helyettes kijelolése dolgozd hosszabb tavolléte esetén (30 napot meghaladd): féigazgato, tag-

intézmény-vezetod
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JOGOSULTSAGOK:

TAGINTEZMENY-VEZETO JOGOSULTSAGAI:

Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény adminisztrator Jogosultsag karbantarté | féigazgatd
Intézmény iranyitasi sze- Elemz6 tagintézmény-vezetd
repkor
Szerkesztd tagintézmény-vezetd
Delegalo tagintézmény-vezetd
Jovahagyo tagintézmény-vezetd
Jelentéskészito tagintézmény-vezeto
Kliensfelel6s tagintézmény-vezetd
Csoportfelel6s tagintézmény-vezetd
Szakszolgalati szerepkor (Mint alabb) tagintézmény-vezeto

TAGINTEZMENY-VEZETO OSZTJA KI AZ UJ BELEPONEK:
NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITONEK:

Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény iranyitasi szerep- | Kliensfelelds tagintézmény-vezetd
kor

Szerkeszto tagintézmény-vezetod

SZAKTERULETI SZAKEMBERNEK: A MUNKANAPLO GENERALASHOZ INTEZMENYIRANYITASI
SZEREPKORBEN ELEMZO KIOSZTASA SZUKSEGES MINDEN SZAKTERULETEN.

SZAKERTOI BIZOTTSAG:

Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény iranyitasi szerep- | Kliensfelelds tagintézmény-vezeto
kor (Nem latja a mas altal bereferalt

gyereket, csak, ha 6 a felel6s!)
Szakterlilet irdnyitési szerep- | Szerkeszt6 (szakértdi bizottsag) tagintézmény-vezeto
kor
Szakszolgalati szerepkor gyogypedagogus, vagy pszichold- | tagintézmény-vezetd

gus

143




NEVELESI TANACSADAS:

Szerepkor Tipus

Szerepkorok

FELELOS/KIOSZTO

Intézmény iranyitasi szerep-
kor

Kliensfelelds
(Nem latja a mas altal bereferalt
gyereket, csak, ha 6 a felelos!)

tagintézmény-vezeto

Szakteriilet irdnyitasi szerep-
kor

1Szerkesztd (nevelési tandcsadas)

tagintézmény-vezetd

csoportfelelds (nevelési tanacs-
adas)

tagintézmény-vezetd

Szakszolgalati szerepkor

gyogypedagogus, fejlesztd peda-
gbgus vagy pszichologus

tagintézmény-vezetd

Kioszthatd, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

LOGOPEDIAI ELLATAS:
Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény iranyitasi szerep- | Kliensfelelds tagintézmény-vezetd

kor

(Nem latja a mas altal bereferalt
gyereket, csak, ha 6 a felelds!)

Szaktertilet iranyitasi szerep-
kor

1Szerkeszt6 (logopédia)

tagintézmény-vezeto

csoportfelelds (logopédia)

tagintézmény-vezeto

Szakszolgalati szerepkor

gyogypedagogus-logopédus

tagintézmény-vezetd

IKioszthatd, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

GYOGYPEDAGOGIAI TANACSADAS, KORAI FEJLESZTES ES OKTATAS ES GONDOZAS:

Szerepkor Tipus

Szerepkorok

FELELOS/KIOSZTO

Intézmény iranyitéasi szerep-
kor

Kliensfelelds

(Nem latja a mas altal bereferalt

gyereket, csak, ha 6 a felelos!)

tagintézmény-vezeto

Szakteriilet irdnyitasi szerep-
kor

1Szerkeszt (gyogypedagogiai ta-

nacsadas, korai fejlesztés és oktatas

¢s gondozas)

tagintézmény-vezetd

Csoportfelelds (gyogypedagodgiai

tanacsadas, korai fejlesztés és oktatas

¢€s gondozas)

tagintézmény-vezeto

Szakszolgalati szerepkor

gyogypedagogus, konduktor vagy
pszichologus

tagintézmény-vezetd

IKioszthat, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

KONDUKTIV ELLATAS:
Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény iranyitasi szerep- | Kliensfelelds tagintézmény-vezetd

kor

(Nem latja a mas altal bereferalt

gyereket, csak, ha 6 a felel6s!)

Szakteriilet irdnyitasi szerep-
kor

1Szerkesztd (konduktiv ellatas)

tagintézmény-vezetd

csoportfelelds (konduktiv ellatas)

tagintézmény-vezetd
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\ Szakszolgalati szerepkor

| konduktor

\ tagintézmény-vezeto

Kioszthatd, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

kor

(Nem latja a mas altal bereferalt
gyereket, csak, ha 0 a felelos!)

GYOGYTESTNEVELES:
Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény iranyitasi szerep- | Kliensfelelds tagintézmény-vezeto

Szakteriilet irdnyitasi szerep-
kor

1Szerkesztd (gyogytestnevelés)

tagintézmény-vezetd

csoportfelelds (gydgytestnevelés)

tagintézmény-vezetd

Szakszolgalati szerepkor

gyogytestneveld

tagintézmény-vezeto

Kioszthatd, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

TOVABBTANULASI ES PALYAVALASZTASI TANACSADAS:

Szerepkor Tipus

Szerepkorok

FELELOS/KIOSZTO

Intézmény iranyitasi szerep-
kor

Kliensfelelos

(Nem latja a mas altal bereferalt
gyereket, csak, ha 6 a felelds!)

tagintézmény-vezeto

Szakteriilet irdnyitasi szerep-
kor

1Szerkesztd (palyavalasztas)

tagintézmény-vezetd

csoportfelelds (palyavalasztas)

tagintézmény-vezetd

Szakszolgalati szerepkor

tanacsado pedagogus, tanacsado pszi-
chologus

tagintézmény-vezetd

!Kioszthato, féigazgaté helyettes dontése alapjan

KIEMELTEN TEHETSEGES GYERMEKEK, TANULOK GONDOZASA :

Szerepkor Tipus

Szerepkorok

FELELOS/KIOSZTO

Intézmény iranyitési szerep-
kor

Kliensfelel6s (Nem latja a mas altal
bereferalt gyereket, csak, ha 6 a fe-
lelés!)

tagintézmény-vezetd

Szakteriilet irdnyitasi szerep-
kor

1Szerkeszt6 (kiemelten tehetséges
gyermekek, tanulok gondozasa)

tagintézmény-vezetd

HA SZUKSEGES! csoportfelelds (ki-
emelten tehetséges gyermekek, tanu-
16k gondozasa)

tagintézmény-vezeto

Szakszolgalati szerepkor

tehetséggondozo koordinator pedagd-
gus

tehetséggondozo koordinator pszicho-

tagintézmény-vezeto
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logus

Kioszthatd, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

ISKOLA/OVODAPSZICHOLOGIAI ELLATAS:

Szerepkor Tipus Szerepkorok FELELOS/KIOSZTO
Intézmény iranyitasi szerep- | Kliensfelelds (Nem latja a mas altal | tagintézmény-vezetd
kor bereferalt gyereket, csak, ha 6 a fe-

lelos!)

Szakteriilet iranyitasi szerep- | 'Szerkesztd (isko-
kor la/6vodapszichologiai ellatas)

tagintézmény-vezetd

HA SZUKSEGES! csoportfelelds

tagintézmény-vezetd

Szakszolgalati szerepkor Iskola- és 6vodapszichologia koordi-
natora (iskola-6voda pszicholdgus)

tagintézmény-vezeto

IKioszthatd, tagintézmény-vezetd dontése alapjan

Adatok kitoltésének kotelezettsége:

SZAKFELADATONKENT A KOVETKEZO ADATOK KITOLTESE KOTELEZO SZAKEMBER

RESZEROL:

- Szolgéltatasi folyamat létrehozasa

- Tevékenységek rogzitése szolgaltatasi folyamatonkeént (klienssel végzett tevékenységek)

- Tevékenység adatlapjanak teljeskort kitoltése:
- Elofeltevés (Amennyiben ez relevains)
Sziil6/Gondviseld (f0)
Gyermek/Tanulo jelen volt
Esélyegyenloségi szakember jelen volt (Amennyiben ez relevans)
Hatranyos helyzet
Nemzetiség

Esélyegyenloségi szakembert kért

Allapotmegismerés eredménye (SNI kategoria) (Amennyiben ez relevins)

Allapotmegismerés eredménye (BTM kategoria) (Amennyiben ez relevdns)

- Leiras (kivéve gyogytestnevelés)
Megjegyzés
Sziil6/Gondviselo (f6)
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Gyermek/Tanulo jelen volt

NEM TOLTJUK: TERULET, MODSZERTANI LEIRAS!!

- Tevékenység, szolgaltatasi folyamat allapotanak beallitasa, (megvaldsult, meghiusult al-

lapot beallitasa, tagintézményi eljarasrend alapjan)

TAGINTEZMENY-VEZETO RESZEROL:
A tagintézmény-vezetd minden tanévkezdéskor, irasban bizza meg azt, aki az 6raadok helyett

az INYR —ben vald adminisztraciot elvégzi.

ALTALANOS MUNKAFOLYAMATOK:
CSATOLMANYOK KEZELESE:
A csatolmanyokat a gyermek/tanul6 adatlapjahoz toltjiik fel!
Feltoltendo csatolmanyok szakfeladatonként:

1. szakértdi bizottsag - vizsgalati kérelem

- statuszlappal egyiitt
- sziil6i nyilatkozatok
- szakértdi vélemény

2. nevelési tanacsadas - ellatasba vételi kérelem

- pszicholégiai - terapias terv

- gyogypedagogiai - fejlesztési terv

3. gyogypedagogiai gondozas, korai - szakértdi vélemény
fejlesztés és gondozas - ha SNI —fejlesztési terv

- év végi értekelés

4. logopédia - vizsgalati vélemény/
- jelentkezési lap

5. konduktiv ellatas - Szakérto1 vélemény
- terapias terv

6. 6voda, iskolapszichologiai koordi- - koordinacids jegyzOkonyvek
nacio
7. gyogytestnevelés - érdemjegy — félévkor és év végén
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8. kiemelten tehetséges gyermekek, - vizsgalati kérelem
tanulok gondozasa - ha sziiletik vélemény, akkor azt feltét-
leniil fel kellene tolteni

9. tovabbtanulasi, palyavalasztasi ta- - jelentkezési lap
nacsadas - szakértdi vélemény, ha van

UJ CSOPORT LETREHOZASA ESETEN A LEPESEK:

- Nevesitett csoport 1étrehozésa: csoportok fiil alatt 1j elemet vesz fel.

- Szakteriilet: logopédia, nevelési tanacsadas, gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesz-
tés, oktatds és gondozas

- Csoportnév: célszeri tigy elnevezni, hogy a pedagdgus neve, az aktualis tanév beazono-
sithat6 legyen. (Pl.: Minta Marci pedagogus 2015/16 tanév csoportjai: 2015MM1,
2015MM2, stb........ ) Tagintézményi eljarasrend szerint!

- Annyi csoportra van sziikség, ahany oraban csoportos foglalkozast tart a pedagogus.

- Kezdés id6pontja: értelemszeriien

- Lezéras idopontja: értelemszeriien

- Leirés: jellemz6 tevékenység, ha sziikséges! Pl.: iskola elokészitd, pdsze, szorongo,
mozgasfejleszto stb.

- MENTES

- (Ez még csak egy lires csoport, nincs benne gyerek)

- Adott csoport adatlapjanak megnyitésa:

- Alul: adott csoportba a gyermek/tanulé 1j elemet vesz fel: keresés: részletes keresés ok-
tatasi azonosasito, TAJ alapjan/gyorskeresés név alapjan

- MENTES

- Megnyitja a gyerek nevét, jelentkezteti, és beallitja a statuszat (tag)

- MENTES

- Ahany tagot akar a csoportba bevinni, annyi 0j elemet vesz fol!
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ELEMZES JOGOSULTSAGGAL RENDELKEZOK

MUNKANAPLO GENERALASA (TAGINTEZMENYI ELJARASREND SZE-
RINT: MINDEN HET / HONAP VEGEN)

1. Elemzések

2. Forgalmi naplé/munkanaplé generalasa

Paraméterek

Elemzés megnevezése
Fergalmi napld / munkana plo
Intézmény

| Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolpalat Szentiorinci Tagintézmeénye j

(Sajat tagintézmeényiink!)
Szakterdlet
| Osszes szakterilet j

(Sajat szakteriilet, tobb szakterileten végzett munka esetén dsszes szakterilet!)
Ceak elkésziilt tevekenységek

" (Nejeloliiik be, mert akkor nem fogja az Gsszes tevékenységiinket
megjelenitent!)

Kezdddatum

2M7.08.01.

(Adott honap elso napja!)
Befejezd datum
2017.09. 30

(Adott honap utolso napja!)

BEZAR GENERALAS (Erre kattintunk!)

3. Letoltés
A megjelend EXCEL f4jlt mentés mdasként mentem a gépre, elnevezem a sajat nevemmel,
ddtumot adok neki:
PL.: Minta Marci NAPLO 2017. szeptember
(J6, ha készitiink magunknak egy NAPLOIM mappat, amibe 2017/2018 tanév almappat te-
szlink, és ebben gy(jtjiik havonta a naplonkat. Innen aztan konnyen Kinyomtatjuk.)
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4. Mentett naplo
Most mar az elmentett naplonkat nyitjuk meg, és ebben dolgozunk.

5. Referalas kérdése
Mivel a tapasztalat azt mutatja, hogy a generalt naplonkban a referalasok 5 perceit is egy-egy
Oranak veszi az Osszesités,a kovetkezé megoldast alkalmazzuk:
Magat a kliens referalasat, mint tevékenységet az INYR-ben valo rogzités folyamatabol ki-
vessziik, és a szakember ezt nem kiilon tevékenységkent fogja elvégezni. Ezt a tevékenységet
nem a pedagogus végzi!

6. Hianyzasok kezelése
Amennyiben az adott honapban volt hianyzasunk, (Tappénz, Szabadsag, Hivatalos tavollét)
akkor ezeket a datumokat az also sor utan irjuk be, egy nap, egy sor!
Pl.: Idépont oszlopba a datumot: 2017. 09. 06.
Idétartam oszlopba az aznapi kotelez6 Osszes orankat percben megadva (3 6=180, 4 6= 240,
5 6=300, stb), végil a
Tevékenység leirasa oszlopba a hidnyzas okat: szabadsag/hivatalos tavollét/tappénz.

7. Alkalmazott teriilet, modszer oszlopot toroljiik.

8. Rendezés
Az alabb kiemelt sort kijeloljiik, majd a jobb felsé sarokban lathato ,,rendezés €s szlirés” ikon-
ra kattintunk, majd a tolcsér ikonnal bekapcsoljuk a sziirést.

Kli-
In- Szakszolgalati Alkalmazott ens Lét- 1d6- Tevé-
tézm Szakte- tevékenység Terii- Alla- ti- Kli- szam Idé- tar- kenység
ény riilet tipus let/Médszer pot pus ens (fé6) pont tam leirasa

Ekkor megjelenik a kijeldlt sor celldinak jobb alsé sarkaban egy kis nyil.
Javaslom, hogy az ,,Id6pont” celldban a nyilra kattintva a rendezésnél valasszuk ki a , legré-
gebbitdl a legijabbig” lehetdséget!

9. Oraszamok ellenérzése
gy mér rendezve lett a naplonk idérendben, és ha minden tevékenységiinket beirtuk az
INYR-be naprakészen, akkor foliil latni fogjuk a honapban végzett munkank Osszes drasza-
mat, nekiink nem kell a perceket 4tszamolni.
Ez az 6raszam atlagos honapban, (4 hét/ ho) atlagos pedagogusnal (21 6/ hét) 4X21 ora= 84
ora lesz.

10. Végso formazas:
Ekkor tudjuk megtenni azt, hogy az intézmény oszlopban a tagintézmény neve elé a BMPSZ
roviditést irjuk, igy ezt az oszlopot keskenyebbre htizhatjuk.

11. Utolsé lépések
Az igy elkészitett naplonkat kinyomtatjuk, (Kijel6ljiik az elejétdl a tevékenység leirdsa osz-
loppal bezardlag, a legutolso sorig, majd ekkor nyomtatjuk a ,,kijeldlt teriilet nyomtatasa”
lehetdséget valasztva) alairjuk, majd a Tagintézmény-vezetOnknek atadjuk alairasra. A vezetd

150



altal is alairt, lepecsételt munkanaplokat dolgozonként, tanévenként lefiizve irattarazzuk. A
tagintézmény-vezetd napldjat a féigazgato irja ala és pecsételi le.

12.

N o a bk~ w Dnh e

Munkafolyamat lépései szakfeladatonként:

Szakertdi bizottsagi tevékenység esetén:

Esetgazda szolgaltatasi folyamatban j elemet vesz fel,
Szakteriilet: szakértdi bizottsagi tevékenység

Kliens: Gyermek/tanulo

Szolgaltatasi folyamattipus: ez csak allapotmegismerés, vagy kontroll lehet)

Felelds: Sajat maga

Kezdés: az a nap, amikor eldszdr jelenik meg a gyerek, vagy sziild

Lezéras: Ha mar tudjuk, hogy mikor, beirhato: amikor a szakértdi vélemény kiadasra
kertilt, és a csatolmanyba fel lett toltve

Gyakorisag: egyszeri/alkalmanként

Alkalom hossza: egyszeri:300, 360 perc, vagy amennyi pontosan! alkalmanként:

60 perc
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10. Leirds: Komplex tanulasi vizsgalat, Komplex pszichés vizsgalat, Komplex tanula-
si, pszichés vizsgalat, iskolaérettségi vizsgalat
11. Kliensnek az adott gyermek, tanuld nevére keres.

MENTES

12. Szolgaltatasi folyamatot tervezettrél végrehajtas alattira allitja

13. Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be, amelynek fe-
lelése lehet mas szakember is.

14. Minden szakember a sajat tevékenységét viszi fol.

15. Az orvos tevékenységét az esetgazda viszi ol

16. Minden gyermek, tanuld, sziil6 megjelenés uj tevékenységként lesz megjelenitve,
UJ TEVEKENYSEG:

17. Szakszolgalati tevékenység: allapotmegismerés vagy kontroll

18. Felelds: Sajat maga!
19. Idépont: amikor ténylegesen torténik
20. Idétartam: amennyi id6t hivatalosan szamolunk arra a tevékenységre: 60/120 perc
21. Leirasba irjuk:
- anamnézis-problémafeltaras,

- neurologiai/orvosi vizsgalat

- intelligencia/pszicholdgiai vizsgalat (milyen tesztet hasznaltunk!)

- gyogypedagogiai vizsgalat (olvasas, irds, szamolas, kiegészitd vizsgalatok, tesztek, neve!
stb)

- visszajelzés/ sziilo-elengedés

Minden tevékenység felelose lehet mas és mas.

Mindenki a sajat tevékenységét megvalosultta teszi, ha végzett vele.

A szakorvosnak nem tudunk jogosultsagot adni, ezért annak a vizsgalatnak is az eset-
gazda lehet a felelose. A megjegyzésben minden esetben lehetdségiink van beirni,
hogy ténylegesen ki végezte a vizsgélatot.

22. Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a szakért6i vélemény megir-
va, kiegészitve (Word- ben beleirjuk a szakértdi vélemény végére, hogy ,,az eredetivel
mindenben megegyez6” utana PDF-be mentve) a kliens adatlapjahoz feltltésre ke-
riillt. Csak akkor legyen az egész folyamat megvalosult, ha az 6sszes tevékenysége is

megvalosult, esetleg egy-egy meghitisult statuszban van.
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Nevelési tandcsaddas (pedagogiai fejlesztés, pszichoterapia) tevékenység esetén:

Megkiilonboztetlink egyéni és csoportos fejlesztést.
Az egyéni fejlesztés esetén a lépések:
Esetgazda szolgaltatasi folyamatban j elemet vesz fel,

Szakteriilet: nevelési tanacsadas
Kliens: Gyermek/tanulo

Szolgaltatasi folyamattipus: ez beavatkozas folyamata

Felelds: Sajat maga
Kezdés: az a nap, amikor eldszor jelenik meg a gyerek, vagy sziild
Lezéras: Az a nap, amikor lezarjuk az esetet.

Gyakorisag: heti/alkalmanként

© 0 N o g Bk~ w D PE

Alkalom hossza: 45/60 perc

=
o

. Leiras: Fejleszto foglalkozas/ pszichodiagnosztika /pszichés gondozas

-
-

. Kliensnek az adott gyermek, tanuld nevét irja be.
MENTES

12. Szolgéltatasi folyamatot tervezettrél végrehajtas alattira allitja

13. Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz 1j tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozast tartja. /ezt eldre is megteheti/

14. TEVEKENYSEG:

15. Szakszolgélati tevékenység: Allapotmegismerés/beavatkozas

16. Idépont: Orarend szerinti

17. Id6tartam: 45/50/60perc

18. Leiras: Ez jelenik meg a naploban, értelem szeriien, de roviden.

19. MENTES

20. Minden uj tevékenység elszor csak tervezett allapotba keriil, ezt at kell allitani
végrehajtas alattira.

21. A tevékenység adatlapjat megnyitja, szerkeszti

22. Sziild /gondviseld jelen volt: igen/nem

23. Gyermek/tanul6 jelen volt: igen/nem

24. Allapotmegismerés eredménye, ha sziikséges: SNI, BTM kategoria alatt, szabadon
beirhato szoveg: Foleg a pszichés eseteknél toltheto ki

25. Mentés

26. Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul,
(altaldban tanévvégén) véget ér.

Csoportos fejlesztés esetén a 1épések:
1. Nevesitett csoport 1étrehozasa: csoportok fiil alatt uj elemként.
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3. Adott csoportba a gyermeket/tanulot jelentkezteti, és bedllitja a statuszat (tag)

4, A csoport feleldse szolgaltatasi folyamatban 1) elemet vesz fel, (ez beavatkozas fo-
lyamata lesz), kliensnek az adott nevesitett csoport nevét irja be.

5. Rendszerességhez azt irja: heti........ valahany.

6. Idétartam: 45 perc

7. Szolgaltatasi folyamatot tervezettrél végrehajtas alattira allitja

8. Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz 0j tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozast tartja. /ezt elore is megteheti/

9. Minden 1) tevékenység eldszor csak tervezett allapotba keriil, ezt at kell allitani végre-

hajtas alattira.
10.  Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul,
(altalaban tanév végén), csatolmanyok feltoltésre kertiltek.

Logopédiai tevékenység esetén

Logopédiai sziirés esetén a lépések:

Tevékenységek fiil

Uj elem

Szakteriilet: Logopédia

Kliens: Intézményi csoport

Szakszolgalati tevékenység: sziirés/elso talalkozas

Kliens keresése: Intézmény neve (kivalaszthatd) Csoportnév (Pl. kiscsoport, stb.)
Id6pont

id6tartam: Ahany 6rat toltott ott adott napon, percre atszdmolva

. Megjegyzés: Pl. 20 {6 sziirése

10. Mentés
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Logopédiai vizsgalat esetén a lépések: Az 5 évesek esetén megegyezik a sziiréssel
1. Logopédiai vizsgalat 3 évesek esetén:
2. Tevékenységek fiil
3. uj elem

4. Szakteriilet: logopédia

5. Kliens: gyermek/tanulo

6. dllapotmegismerés

1. felelos

8. idopont: adott nap

9. idotartam: 45/60 perc

10. leiras: logopédiai vizsgalat

Az egyéni fejlesztés esetén a lépések:

1. A felelds a szolgaltatasi folyamatban j elemet vesz fel, (ez beavatkozas folyamata lesz)
kliensnek az adott gyermek/tanuld nevét irja be.

2. Rendszerességhez azt irja: heti.
Idétartam: 45 perc
4. Szolgaltatasi folyamatot tervezettrol végrehajtas alattira allitja

w
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5. Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz 1j tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozast tartja. /ezt eldre is megteheti/

6. Minden 4j tevékenység eldszor csak tervezett allapotba Keriil, ezt at Kell allitani vég-
rehajtas alattira.

7. Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul, (alta-
laban tanév végén)
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Csoportos fejlesztés esetén a lépések:

Nevesitett csoport 1étrehozasa: csoportok fiil alatt 1) elemként.

A csoportot célszerii igy elnevezni, hogy a pedagogus neve, az aktualis tanév beazo-
nosithato legyen. (P1.: Minta Marci pedagogus 2015/16 tanév csoportjai: 2015MM1,
2015MM2, 2015MMa3... Tagintézményi eljarasrend szerint!) Annyi csoportra van
szlikség, ahany oraban csoportos foglalkozast tart a pedagdgus.

Adott csoportba a gyermeket/tanulot jelentkezteti, és beallitja a statuszat (tag)

A csoport felelése szolgaltatasi folyamatban 1j elemet vesz fel, (ez beavatkozas fo-
lyamata lesz), kliensnek az adott nevesitett csoport nevét irja be.

Rendszerességhez azt irja: heti.

Idétartam: 45 perc

Szolgaltatasi folyamatot tervezettrol végrehajtas alattira allitja

Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz ij tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozést tartja. /ezt elére is megteheti/

Minden uj tevékenység eldszor csak tervezett allapotba keriil, ezt at kell allitani
végrehajtas alattira.

10. Megvalésult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul,

(4ltaldban tanév végén), csatolmanyok feltdltésre keriiltek.

Megjegyzés: A csoportokat a megfeleld 6raszam ismeretében mar augusztusban létre lehet
hozni. A tagokat a csoport feleldse fel tudja venni a csoportba akkor is, ha még nem biztos,
hogy mindenki tag lesz.

A szolgaltatasi folyamatot szintén 1étre lehet hozni mar augusztusban, az adott draszam isme-
retében. Akar a tanév végéig be lehet irni a tevékenységeket, amelyek ekkor még csak terve-
zett statuszban lesznek.

Gydgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas tevékenység esetén:

Megkiilonboztetiink egyéni és csoportos fejlesztést.
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Az egyéni foglalkozds esetén a lépések:
A felel6s a szolgaltatasi folyamatban 1j elemet vesz fel, (ez beavatkozas folyamata
lesz) kliensnek az adott gyermek, tanulo keresi meg gyors kereséssel, ha ismeri a TAJ
szamot, vagy az Oktatasi Azonositot.
Részletes kereséssel, ha az el6bbiek nem ismertek.
Rendszerességhez azt irja: heti...... valahany.
Idétartam: 45 perc
Szolgéltatasi folyamatot tervezettrdl végrehajtas alattira allitja
Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozast tartja. /ezt eldre is megteheti/
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7. Minden uj tevékenység eldszor csak tervezett allapotba Keriil, ezt at kell allitani
végrehajtas alattira.

8. Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul,
(altalaban tanév végén), csatolmanyok feltoltésre keriiltek.

Csoportos fejlesztés esetén a lépések:

1. Nevesitett csoport l1étrehozasa: csoportok fiil alatt j elemként.
2. A csoportot célszerli gy elnevezni, hogy a pedagdgus neve, az aktualis tanév beazo-
nosithat6 legyen. Annyi csoportra van sziikség, ahany o6raban csoportos foglalkozast
tart a pedagogus.
Adott csoportba a gyermeket/tanulot jelentkezteti, és beallitja a statuszat (tag)
A csoport feleldse szolgaltatasi folyamatban uj elemet vesz fel, (ez beavatkozas fo-
lyamata lesz), kliensnek az adott nevesitett csoport nevét irja be.
Rendszerességhez azt irja: heti........valahany.
Idétartam: 45 perc
Szolgaltatasi folyamatot tervezettrél végrehajtas alattira allitja
Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz ij tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozast tartja. /ezt elére is megteheti/

9. Minden uj tevékenység eldszor csak tervezett allapotba Kkeriil, ezt at kell allitani

végrehajtas alattira.
10. Megvalésult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul,
(altalaban tanév végén), csatolmanyok feltoltésre keriiltek.

Megjegyzés: A csoportokat a megfeleld draszam ismeretében mar augusztusban létre lehet
hozni. A tagokat a csoport feleldse fel tudja venni a csoportba akkor is, ha még nem biztos,
hogy mindenki tag lesz.
A szolgaltatasi folyamatot szintén 1étre lehet hozni mar augusztusban, az adott draszam isme-
retében. Akar a tanév végéig be lehet irni a tevékenységeket, amelyek ekkor még csak terve-
zett statuszban lesznek.
Ha egy idOpontban, egy foglalkozason egy azon gyermekkel tobb szakember is foglalkozik,
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akkor kiilon-kiilon viszik fel a gyermeket, csoportot, akinek igy adott idOpontban t6bb helyen

jelenik meg vele végzett tevékenysége.

A tagintézmeényi szabalyozas donti el, hogy a szakemberek egy szolgdltatasi folyamatba viszik
be a sajat tevékenységiiket, vagy minden szakember sajat szolgaltatasi folyamatot visz fel, és
abban vezeti a tevékenységét.

TOVABBTANULASI, PALYAVALASZTASI TANACSADAS TEVEKENYSEG

CSOPORTOS ESETEN:

156



1. Esetgazda szolgaltatasi folyamatban j elemet vesz fel, (ez lehet sziirés, elsé talalko-
zas, allapotmegismerés, beavatkozas, kontroll) kliensnek az intézményi csoportot va-
lasztja.

2. Folyamattipusba sziirés, elsé talilkozas

Kliens keresése: Csoport neve: pl.: 8.a. osztaly, intézmény megnevezése: Pl.: Me-

csekaljai ....... ( a rendszer felajanlja az intézményt, csak el kell fogadni!)

Rendszerességhez azt irja: alkalmanként.

Idétartam: 60/120 perc

Szolgéltatasi folyamatot tervezettrdl végrehajtas alattira allitja

Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be, amelynek fe-

lelése lehet mas szakember is. Ebben az estben azt a tevékenységet mar csak a felelds

tudja szerkeszteni.

w
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8. Minden csoport megjelenés uij tevékenységként lesz megjelenitve.
Minden tevékenység felelose lehet mas és mas.

9. Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor az ligyet lezartuk, a csatol-
manyokat feltoltottiik.
Lehet egy tanév végén az Osszeset egyszerre megvalosult allapotba tenni.

TOVABBTANULASI, PALYAVALASZTASI TANACSADAS TEVEKENYSEG (EGYENI)
ESETEN:

1. Esetgazda szolgaltatasi folyamatban 1j elemet vesz fel, (ez lehet sziirés, elsé talalko-
zas, allapotmegismerés, beavatkozas, kontroll)

2. kliensnek az adott gyermek, tanuldt keresi meg gyors kereséssel, ha ismeri a TAJ sza-

mot, vagy az Oktatdsi Azonositot.

Részletes kereséssel, ha az elobbiek nem ismertek.

Rendszerességhez azt irja: alkalmanként.

Idotartam: 60/120 perc

Szolgéltatasi folyamatot tervezettrél végrehajtas alattira allitja

Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz ij tevékenységet visz be, amelynek fe-

leldse lehet mas szakember is. Ebben az estben azt a tevékenységet mar csak a felelds

tudja szerkeszteni.

No g kow

8. Minden gyermek, tanul9, sziilé6 megjelenés ij tevékenységként lesz megjelenitve.
Minden tevékenység felelose lehet mas és mas.

9. Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a gyermek ligyét lezartuk, a

csatolmanyokat feltoltottiik. Lehet egy tanév végén az Osszeset egyszerre megvalosult
allapotba tenni.

GYOGYTESTNEVELES TEVEKENYSEG ESETEN

Lépések:
1. Nevesitett csoport l1étrehozasa: csoportok fiil alatt ) elemként.
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A csoportot célszerii igy elnevezni, hogy a pedagogus neve, az aktualis tanév beazo-
nosithat6 legyen. Annyi csoportra van sziikség, ahany o6raban csoportos foglalkozast
tart a pedagogus.

Adott csoportba a gyermeket/tanulot jelentkezteti, és beallitja a statuszat (tag)

A csoport feleldse szolgaltatasi folyamatban uj elemet vesz fel, (ez beavatkozas fo-
lyamata lesz), kliensnek az adott nevesitett csoport nevét irja be.

Rendszerességhez azt irja: heti/2

Idétartam: 45 perc

Szolgéltatasi folyamatot tervezettrdl végrehajtas alattira allitja

Az igy 1étrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be, minden alka-
lommal, amikor a foglalkozast tartja. /ezt eldre is megteheti/

Minden 1j tevékenység eldszor csak tervezett allapotba keriil, ezt at kell allitani
végrehajtas alattira.

10. Megvalésult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a fejlesztési ciklus lezarul,

1.

2.
3. Kliens keresése:

(altalaban tanév végén), csatolmanyok feltoltésre keriiltek.

Megjegyzés: A csoportokat a megfeleld 6raszam ismeretében mar augusztusban 1étre lehet
hozni. A tagokat a csoport feleldse fel tudja venni a csoportba akkor is, ha még nem biztos,
hogy mindenki tag lesz.

A szolgaltatasi folyamatot szintén 1étre lehet hozni mar augusztusban, az adott draszam isme-
retében. Akar a tanév végéig be lehet irni a tevékenységeket, amelyek ekkor még csak terve-
zett statuszban lesznek.

ISKOLAPSZICHOLOGIAI, OVODAPSZICHOLOGIAI ELLATAS
Esetgazda szolgaltatasi folyamatban uj elemet vesz fel, (ez lehet sziirés, elsé talalko-
zas, allapotmegismerés, beavatkozas, kontroll) kliens lehet:

- Gyermek/tanuld

- Sziilo

- Csalad

- Gyermek/tanulé pedagogusa

- Nevesitett csoport

- Nem nevesitett csoport

- Intézményi csoport

- Pedagbgus

- Sziil6k csoportja

- Pedagbgusok csoportja

- Szakszolgalati szakalkalmazott

- Szakszolgalati szakalkalmazottak csoportja
- Szakszolgalaton kiviili szakember

- Szakszolgalaton kiviili szakemberek csoportja
- Szakember csoport

Folyamattipusba sziirés, elsé talalkozas, allapotmegismerés, beavatkozas, kontroll

Intézményi csoport esetén: neve: pl.: 8. a. osztaly
Intézmény megnevezése: Pl.: Mecsekaljai ....... ( a rendszer felajanlja az intézményt,
csak el kell fogadni!)

158



Vagy, (sziilo, csalad, ebben az esetben a gyerekhez kell rendelni, akit mar bereferaltunk
a rendszerbe)

4.
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Rendszerességhez azt irja: alkalmanként.

Idétartam: 60/120 perc

Szolgéltatasi folyamatot tervezettrdl végrehajtas alattira allitja

Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be.
Minden kliens megjelenés ij tevékenységként lesz megjelenitve.
Minden tevékenység felelose lehet mas és mas.

Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor az ligyet lezartuk, a csatol-
manyokat feltoltottiik.
Lehet egy tanév végén az Osszeset egyszerre megvalosult allapotba tenni.

KIEMELTEN TEHETSEGES GYERMEKEK, TANULOK GONDOZASA

1. Esetgazda szolgaltatasi folyamatban 1j elemet vesz fel, (ez lehet
allapotmegismerés, beavatkozas, kontroll) kliensnek az adott gyermek, tanulot ke-
resi meg gyors kereséssel, ha ismeri a TAJ szamot, vagy az Oktatasi Azonositot.
Részletes kereséssel, ha az el6bbiek nem ismertek.

Rendszerességhez azt irja: alkalmanként.

Idotartam: 60/120 perc

Szolgaltatasi folyamatot tervezettrdl végrehajtas alattira allitja

Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be, amelynek
felelose lehet més szakember is. Ebben az estben azt a tevékenységet mar csak a
felelds tudja szerkeszteni.

o~ WD

7. Minden gyermek, tanuld, sziil6 megjelenés uj tevékenységként lesz megjelenitve.
Minden tevékenység felelése lehet mas és mas.

8. Megvalésult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a gyermek tigyét lezartuk,
a csatolmanyokat feltoltottiik. Lehet egy tanév végén az Gsszeset egyszerre megva-
16sult allapotba tenni.

KIEMELTEN TEHETSEGES GYERMEKEK, TANULOK GONDOZASA (CSOPORTOS)
Esetgazda szolgaltatasi folyamatban 1j elemet vesz fel, (ez lehet sziirés, elsé talalko-
zas, allapotmegismerés, beavatkozas, kontroll) kliensnek vagy nevesitett csoportot,
vagy az intézményi csoportot valasztja.

Folyamattipusba sziirés, elso talalkozas

Kliens keresése: Csoport neve: nevesitett csoport, vagy pl.: 8. a. osztaly, intéz-
mény megnevezése: Pl.: Mecsekaljai ....... ( a rendszer felajanlja az intézményt,
csak el kell fogadni!)

Rendszerességhez azt irja: alkalmanként.

Idotartam: 60/120 perc

Szolgaltatasi folyamatot tervezettrél végrehajtas alattira allitja
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Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz j tevékenységet visz be, amelynek fe-
lelése lehet mas szakember is. Ebben az estben azt a tevékenységet mar csak a felel6s
tudja szerkeszteni.

Minden csoport megjelenés dj tevékenységként lesz megjelenitve.
Minden tevékenység felelse lehet mas és mas.

Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor az tigyet lezartuk, a csatol-
manyokat feltoltottiik.
Lehet egy tanév végén az dsszeset egyszerre megvalosult allapotba tenni.

KONDUKTIV PEDAGOGIAI ELLATAS

Esetgazda szolgaltatasi folyamatban uj elemet vesz fel, (beavatkozas)

Kliensnek az adott gyermek, tanulot keresi meg gyors kereséssel, ha ismeri a TAJ
szamot, vagy az Oktatasi Azonositot.

Részletes kereséssel, ha az el6bbiek nem ismertek.

Rendszerességhez azt irja: heti.

Idétartam: 45 perc

Szolgéltatasi folyamatot tervezettrdl végrehajtas alattira allitja

Az igy létrehozott szolgaltatasi folyamathoz uj tevékenységet visz be.

Minden gyermek, tanuld, sziild megjelenés 0j tevékenységként lesz megjelenitve.
Megvalosult akkor lesz a szolgaltatasi folyamat, amikor a gyermek iigyét lezartuk, a
csatolmanyokat feltoltottiik. Lehet egy tanév végén az Osszeset egyszerre megvalosult
allapotba tenni.
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6.sz. fiiggelék

A mukodtetésre vonatkozo eljarasrendek
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Eljarasrend

Szerz6dott munkavégzéssel

osszefiiggo baleset esetén

folyamat sziikséges dokumentumok felelos hataridé
Munkahelyi baleset

Munkahelyi baleset jelentése szoban, telefonon E;izsetet szenvedett, vagy szem- azonnal

elsésegélynyujtas, szlikség esetén oo oy
- " oo ; ; . 1 1 to, baleset -

Sérilt ellatasa mentd hivasa, szakrendelésen valo f/es(;)estﬁt:ge ynyUjto, balesete szen azonnal
megjelenés ’

ggunkahelyl baleset dokumentdld- Munkahelyi baleset feljegyzése tagintézmény vezeto azonnal

Foéigazgato, munkavédelmi bebi- | Munkahelyi baleseti jegyzokdnyv tagintezmeny vezeto azonnal

zott értesitése

kitoltése

Munkahelyi baleset dokumentala-
sa

Munkahelyi baleseti jegyz6konyv
kitoltése

Munkahelyi baleseti jegyzdkonyv
tovabbitasa kifizet6helynek, mun-
kavédelmi feliigyeletnek

Munkahelyi baleseti jegyzdkonyv,
¢és mellékletei

féigazgato

targyhot koveto 8.- ig.

Uzemi /iti/

baleset

balesetet szenvedett, vagy szem-

Uzemi baleset jelentése szoban, telefonon , . . azonnal
tanu, hozzatartozo6
elsdsegélynyujtas, sziikség esetén w oy
‘s ; . , 1 1 to, balesete szen-

Sériilt ellatasa mento6 hivasa, szakrendelésen valo \e/;é)estetge ynyujto, balesete sze azonnal
megjelenés ’

— o Uzemi baleseti jegyzékonyv kitdl- o, 3

Uzemi baleset dokumentalasa tése Jegy w tagintézmény vezeto azonnal

Féigazgato értesitése tagintézmény vezeto azonnal

Uzemi baleseti jegyz8kdnyv to-
vébbitésa kifizetéhelynek

Uzemi baleseti jegyzékonyv

féigazgato

targyhot koveto 15.- ig.

folyamat

sziikséges dokumentumok

felelos

hatarido
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Gyermekbaleset

elsésegélynyujtas, szlikség esetén

elsdsegélynyujto, tagintézmény

Sériilt ellatasa W A RL 2oy B azonnal
ment6 hivasa, sziilok értesitése vezeto
1 rmekbaleseti j Okonyv ki- o, ,,
Gyermekbaleset dokumentalasa C.}.ye, © b.a esetl Jegyzokonyv tagintézmény vezeto azonnal
toltése, nyilvantartasba vétele
tagintézmény vezetd azonnal

Foigazgat6 értesitése

Gyermekbaleseti jegyzokonyv
tovabbitasa taniigyi baleseti nyil-
vantartoba és sziilonek,

Gyermekbaleseti jegyzOkonyv

féigazgato

targyhot koveto 8.- ig.

Temesvari Péter

BMPSZ iizemeltetési megbizott

Pécs, 2016.09.09.

165

Benk6 Vanda

foigazgato




Eljarasrend
hivatali gépjarmiihasznalathoz

munkafolyamat

sziikséges dokumentum

felelos személy

hatarido

gépjarmii vezetés jogosultsaganak iigyintézése

hivatali gépjarmii vezetésének enge-
délyezése

engedélykérés hivatali gépjarmi
hivatali célu vezetésére tirlap
(1. melléklet)

dolgozo, lizemeltetési ligyintézo,
féigazgato

igény felmertilésekor

engedélykérés jovahagyasa a fenntar-
to részérol

hivatali gépjarmii vezetési engedé-

lye

KLIK, tizemeltetési iigyintéz6

engedély megérkeztekor

a./ BMPSZ hasznalataban levo hivatali gépjarmiivek esetében

hivatali gépjarmi igénybevételének
kérelme

hivatali gépjarmii hasznélatdnak
engedélyezése tirlap
(2. sz. melléklet)

dolgozo, lizemeltetési ligyintézo,
féigazgatok

utazas elott legalabb 1 héttel

hivatali gépjarmi atvétele
(forgalmi engedély, inditokulcs,
sziikség esetén tankolo kartya)

gépkocsi atadas-atvétel trlap
(3. sz. melléklet)

dolgozo, lizemeltetési ligyintézd

utazas napjan

hivatali gépjarmi atadasa
(forgalmi engedély, inditokulcs,
sziikség esetén tankolo kartya)

- gépkocsi atadas-atvétel trlap
- meghivolevél €s igazolas (palya-
valasztas szakfeladat esetén)

dolgozo, lizemeltetési ligyintézd

utazas befejeztével

adminisztracios kotelezettség menetlevél dolgoz6 utazas befejeztével
tankolas (a honap utols6 utazasat . —_
. n - . kolésrol szaml lgoz6 tazas befejeztével
kovetd teletankolas kotelezo) tankolasrol szamia dolgoz6 utaz Jeatey
cb kotel cg: mi § o st L e
egyeb Pte N etiscg rr’11nde‘nnem,u’ T . a probléma észlelését kovetden
meghibasodas vagy kar bejelentésé- | szobeli jelzés dolgozo

nek kotelezettsége

azonnal
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b. / KLIK hasznalataban levé hivatali gépjarmiivek esetében

hivatali gépjarmi igénybevételének
kérelme

hivatali gépjarmi igénylése trlap
(4. sz. melléklet)

dolgozo, lizemeltetési ligyintézo,
féigazgatok, KLIK

igény felmertilésekor

hivatali gépjarmi atvétele
(forgalmi engedély, inditokulcs,
szilikség esetén tankolo kartya)

gépkocsi atadas-atvétel trlap

lizemeltetési ligyintézo, KLIK

utazas napjan

hivatali gépjarmu atvétele
(forgalmi engedély, inditokulcs,
szilikség esetén tankolo kartya)

gépkocsi atadas-atvétel trlap

lizemeltetési ligyintézd, KLIK

utazas befejeztekor

adminisztracios és egyéb kotelezett-
ségek

menetlevél, tankolas esetén szamla

dolgozo vagy lizemeltetési ligyinté-
z6, KLIK

utazas befejeztekor

Temesvari Péter

lizemeltetési ligyintézd

Pécs, 2016.12.15.
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Eljarasrend
kikiildetéshez

munkafolyamat

sziikséges dokumentum

felelos személy

hatarido

sziikséges do-
kumentumok
Osszeallitasa

1. sajat gépjarmiivel
torténd kikildetés
esetén

o kotelezd 6rdban torténd

kikiildetés esetén:
forgalmi engedély masolata,
kotelez6 gépjarmi felelésség-
biztositas masolata, nyilatko-
zat sajat gépjarmiirdl, szemé-
lyes okményok fénymasolasa-
hoz val6 hozzajarulas,
munkakori leiras, orarend ut-
vonalterv

o rendkiviili kikiildetés ese-
tén:
forgalmi engedély masolata,
kotelezd gépjarmi feleldsség-
biztositas masolata, nyilatko-
zat sajat gépjarmirdl szemé-
lyes okményok fénymasolasa-
hoz val6 hozzajarulas, Gtvo-
nalterv

gazdasagi ligyintéz0, dolgozo

2. kozosségi kozle-
kedéssel torténd
kikildetés esetén

orarend,
munkakori leiras

kikiildetés megkezdése-
kor illetve targyév ele-

jén, rendkiviili kikiilde-
tés esetén legkésobb a
kikiildetést kovetéen

elszamolas
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kikiildetés modja

sziikséges dokumentum

felelos személy

hatarido

kotelezo oraban torténd sajat gép-
jarmuvel valo kikiildetés esetén

teljesitésigazold (1. sz. melléklet) kitoltott menetle-
vél

gazdasagi ligyintézo, tagin-
tézmény-vezetd, foigazgato,
dolgoz6

targyhot kovetd 5-e

rendkiviili sajat gépjarmiivel vald
kikiildetés esetén

elrendel6 vagy hivatalos meghivo vagy
jelenléti iv, kitoltott menetlevél

foigazgato, gazdasagi ligy-
intéz6, dolgozo

targyhot kovetd 5-e

kotelez6 oraban torténd kozosségi
kozlekedéssel valod kikiildetés esetén

teljesitésigazolo (1. sz. melléklet) menetjegy leadasa
szamlaval

gazdasagi ligyintéz0, tagin-
tézmény-vezetd, féigazgato,
dolgozo

targyhot kovetd 5-e

Sziics Kérolyné

gazdasagi ligyintézo

Pécs, 2017.01.03.
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Eljarasrend
orarend szerinti Kkikiildetéshez - buszjegyek kiadasa

munkafolyamat

sziikséges dokumentum

felelos személy

hatarido

kollégék nevének leadéasa

névsor

tagintézmény-vezeto

tanév eleje- orarend elkésziiltével

buszjegyek atadasa

buszjegy- kiadasi dokumen-
tum (buszjegy sorszam szerin-
ti kiadasa)

dolgozo, mikodtetés

kikiildetést megel6z6 honap vége

hasznalt buszjegyek leadasa

hasznalt buszjegy- atvételi
dokumentum ( az atvett sor-

dolgozo, miikodtetés

kikiildetés teljesitése utan, a kovet-
kez6 havi buszjegy atvételével

szamu buszjegyrol) egyidében
Sziics Karolyné Benk6 Vanda
gazdasagi ligyintézo foigazgato

Pécs, 2016. oktober 15.
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Eljarasrend
megbizasi szerzodéses jogviszonyhoz

munkafolyamat

sziikséges dokumentumok

felelos

hatarido(k)

adatlap kitoltése

adatlap megbizasi szerzédéshez
trlap (1. sz. melléklet)

megbizott, tagintézmény-vezetd

az igény felmertilésekor

adatlap leadéasa

adatlap megbizasi szerzédéshez
trlap, diploma fénymasolat

tagintézmény-vezeto

az adatlap kitoltését kovetden

engedély kérés megbizasi szerzo-
dés megkotésére a fenntartotol

engedély kérés megbizasi szerzddés
megkotésére (2. sz. melléklet)

mukodtetés, KLIK

kitoltott, foigazgatdi szignoval
ellatott adatlap leadasa utan

sziikséges iratok leaddsa

eredeti munkaltatdi igazolas

nyugdijas személy esetében a
Nyugdijfolyodsitd Igazgatdsag altal
kiallitott igazolds masolata (magan-
személy esetében)

adoeldleg nyilatkozat
(2 példany maganszemély esetében)

utvonalterv trlap: Utikoltség fizete-
se esetén

(amennyiben uj megbizasi szerzo-
des keriil alairasra, ugy ismét sziik-
ség van az igazoldsokra)

megbizott

megbizott

megbizott

mukodtetés

az engedély megérkezésétol
folyamatosan, de legkésdbb az
elso teljesités igazolas leadésa-
kor
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megbizasi szerz6dés sablon (3. sz.

Megbizasi szerz0dés megirasa . mukodtetés az engedély megérkezésétol
& & melléklet) geaely meg
megbizasi szerz6dés engedélyez- L, 12 . , 1s s s an
to tégs . gecely megbizasi szerzddés mitkodtetés, KLIK KLIK altali id6pont
értesités megbizasi szerz6dés el- , s . . , a KILK altal alairt megbizasi
 CSILes g megbizott értesitése emailben mikodtetés PR °9 .
késziltérol szerzOdés atvételét kovetden

megbizasi szerz0dés alairasa:

1. személyesen a székhelyintéz-
ményben megbizasi szerz0dés 3 eredeti pél-
(megbizasi szerz0dés alairdsakor | danyban, munka és tlizvédelmi sza- | megbizott, miikodtetés
munka-és tlizvédelmi tajékoztatas | balyzat, jegyz6konyv, adoeldleg
¢s adoeldleg nyilatkozat kitdltése | nyilatkozat, munkaltato igazolas

2 példanyban)

megbizasi szerzddés 3 eredeti pél-
2. lakcimre postazas, alairast ko- danyban, addeldleg nyilatkozat 2 megbizott, mikodtetés
vetden visszapostazas példany, visszapostazaskor megbi-

zasi szerzOdés 2 eredeti példany,

adoeldleg

2 példany, munkaltatoi igazolas

értesitést kdvetden, de legké-
sObb az elso teljesités igazolas
leadasakor

KIR személyi nyilvantartasba vé-

tel KIR informatikai feliilet miukodtetés

alairt megbizasi szerz8dés és
leadott dokumentumokat kove-
toen

Bittner Dorina
ligyintézo

2016. szeptember 27.
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Eljarasrend
tappénz iigyintézéshez

a. dolgoz6 betegség miatti tappénze

munkafolyamat

sziikséges dokumentum

felelos személy

hatarido

tappénz bejelentése azzal a nappal,
amikor a dolgozo tappénzre kertil:

bmpsz.titkarsag@gmail.com vagy

P ek I lgozé zonnali lejelenté
- mikodtetés titkarsagi és tagintézményi telefonon dolgozd azonnall fejelentcs
- tagintézmény felé
tappénz rogzitése KIRA rendszerben - miikodtetés azonnali rogzités
tappénzes papir eljuttatasa a titkar- o ] . tappénz tényleges megsziinésével
PP papir ey tappénzes papir dolgoz6 pp yee &
sagra azonnal
tappénz végének rogzitése KIRA L . e 1 C o
pp & & tappénzes papir mikddtetés azonnali rogzités

programban

b. dolgozé a gyermekével torténé tappénze

munkafolyamat

sziikséges dokumentum

felel6s személy

hatarido

tappénz bejelentése azzal a nappal,
amikor a dolgozd tappénzre keriil

bmpsz.titkarsag@gmail.com vagy

ermekével: Y ORI dolgozé azonnali lejelenté

24 1 ek titkarsagi és tagintézményi telefonon 016020 jelentes

- mikodtetés

- tagintézmény felé
tappénz rogzitése KIRA rendszerben tappénzes papir miikodtetés azonnali rogzités
tappénzes papir eljuttatasa a titkar- tappénzes papir és OEP nyilatkozat , tappénz tényleges megsziinésével

. : et s . dolgozo
sagra/ OEP nyilatkozat kitdltése (1. melléklet) azonnal
tappenz vegenek rogzitese tappénzes papir miikodtetés azonnali rogzités
programban
Somogyvari Miklosné Benkd Vanda
gazdasagi ligyintézo BMPSZ f6igazgato

Pécs, 2016. oktober 12.
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Eljarasrend
szabadsag nyilvantartasahoz

munkafolyamat sziikséges dokumentumok

felelos

hatarido

szabadsagkérelem kitoltése, ala-
irasa

szabadsagkérelem tirlap
(1. melléklet )

dolgozd, tagintézmény-vezetd

legalabb 2 munkanappal a sza-
badsag kivétele elott

soron kiviili szabadsag kérelem

L e g szabadsagkerelem tirla
esetén torténo engedélykérés & P

dolgozo

letéltott szabadsagot koveto
munkaba allas napjan azonnal

szabadsagsag engedélytomb kitol-
tése

szabadsagengedély tomb
( 2. melléklet)

tagintézmény-vezeto

szabadsagengedély alairasat
kdvetden

szabadsagengedély tomb foigaz-

satdi alfrattatisa szabadsagengedély tomb

tagintézmény-vezetd, foigazga-
tosag

havonta (honap végén)

szabadsag nyilvantarto karton vagy
excel
( 3. melléklet)

szabadsag felvezetése

asszisztensek

alairt szabadsagengedély kézhez
vételekor

napi jelentés minden esetben
(bmpsz.titkarsag@gmail.com)
(tappénz, szabadsag, egyég hiany-
zas: KAT, szakszervezeti tisztségvi-
selének)

tavollét napi jelentése

asszisztensek

minden nap legkésobb 12.-ig

tavollét rogzitése KIRA-ban KIRA- napi jelentés

mikodtetés

a napi tavollétjelentés atvétele-
kor

tavolléti adatok havi leadasa (tabla-
zat)
(bmpsz.titkarsag@agmail.com)

tavolléti adatok havi leadasa

asszisztensek

targyho utolsé6 munkanapjat
megel6z6 3. nap

Somogyvari Miklosné
gazdasagi ligyintézo
Pécs, 2016.10.19.
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Eljarasrend
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatashoz

munkafolyamat

sziikséges dokumentumok felelos

hatarido

Uj jogviszonyt létesité dolgozé

jogviszonyt 1étesité dolgozod at-
iranyitasa munka és tlizvédelmi
tajékoztatasra

munkatigyi ligyintéz6 vagy

nincs A
igyviteli ligyintézo

munkatiigyi szerzddés alairasa-
kor

munka- és tlizvédelmi utasitdsok
1Ismertetése

féigazgato altal megbizott sze-

munka- és tiizvédelmi utasitasok el A
mély (lizemeltetési ligyintézo)

munkaiigyi szerzddés alairasa-
kor

munka- és tiizvédelmi oktatasi
jegyzOkonyvek atadasa a dolgo-
zonak, masolat tovabbitasa tagin-
tézmények felé

féigazgato altal megbizott sze-
mély (lizemeltetési ligyintézo)

jegyzokonyv
(2. sz. melléklet)

munka- és tlizvédelmi utasitasok
ismertetése utan

Folyamatos munkaviszonyban levé dolgozok

munka- és tlizvédelmi utasitdsok
ismertetése

e {izemeltetési ligyintézo (ak-
tualizalt utasitasok atadasa)
féigazgato altal megbizott
személy (tagintézmény-
vezetdk)

munka- és tizvédelmi utasitdsok °

évente, egyeztetett idépontban

munka- és tizvédelmi utasitasok
ismertetésének adminisztracidja

féigazgato altal megbizott sze-
mély (tagintézmény-vezetdk)

jegyzékonyv
(1. sz. melléklet)

munka- és tlizvédelmi utasitasok
ismertetése utan

munka- és tlizvédelmi utasitdsok
dokumentumok tarolasa

jegyzokonyv, utasitasok mappaban

elkiilonitett tarolasa tagintezmeny vezeto

munka- és tlizvédelmi utasitasok
ismertetése utan

Temesvari Péter
iizemeltetési ligyintézo

Pécs, 2016.12.15.

Lintinger Béla
munkavédelmi eléado

175

Benk6 Vanda
foigazgato




7.sz. fiiggelék

Belso Kkitiintetések, elismerések adomanyozasanak rendje

vezetoi dicséret

év dolgozdja

felterjeszto féigazgatosag, tagintézmény-vezetdk szak- | alkalmazottak szakmai indokléssal
mai indoklassal
legitimdlds IT nyilt szavazassal alkalmazottak titkos szavazassal
adhato / fo évente 5 {6 évente tagintézményenként 1 f6
évente Pécsi Tagintézmény: 6 f6
évente MSZB: 3 {6
feltétele minimum 3 év munkaviszony az intéz- minimum 1 év munkaviszony az Intéz-

ményben

ményben

adomydnyozds modja

személyes atvétel linnepélyes keretek kozott

személyes atvétel linnepélyes keretek kozott

felterjesztés hatdarideje

adott tanév 05.15-ig

adott tanév 05.15-ig

formdja oklevel oklevel
atado foigazgato tagintézmény-vezeto
helyszin pedagdgusnapi linnepség pedagdgusnapi linnepség
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