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1. Bevezetés

A koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény)
miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a
jogszabalyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok ¢és kotelezettségek minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem
allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat
el jogszabaly altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

II. Az SZMSZ hatalya és nvilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora, a mikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ

nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és tagintézményei tigyviteli telephelyein.

Az SZMSZ 2013. december 21. napjan Iépett hatalyba.

Az SZMSZ elst szamt modositasa 2017. november 27. napjan 1ép hatédlyba.

Az SZMSZ mésodik szamt modositasa 2023. szeptember 01. napjén 1ép hatdlyba.
Az SZMSZ harmadik szdmt modositasa 2024, szeptember 01. napjan Iép hatalyba.
Az SZMSZ negyedik szamt modositasa 2025. januar 20. napjan 1ép hatalyba.




II1. Altalanos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: A Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont koznevelési

intézményeként mitksds, 6nalld jogi személyiségli szervezeti egysége.

2. Az Intézmény alapadatai:
a. Megnevezés: Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
b. Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
c. A tagintézmények ligyviteli és tagintézményi telephelyei:
c.1 név: Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye
c.1.1. tigyviteli telephely: 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5/a.
c.2. név: Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye
c.2.1. ligyviteli telephely: 8800 Nagykanizsa, Rozsa ut 9/A.
c¢.3 név: Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye
c.3.1. iigyviteli telephely: 8360 Keszthely, Lovassy utca 8.
¢.3.2. tagintézményi telephely: 8380 Héviz, Kossuth Lajos utca 2.
c.4. név: Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye
c.4.1. ligyviteli telephely: 8960 Lenti, Béke ut 71.
c.5. név: Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Zalaszentgrot Tagintézménye
c.5.1. iigyviteli telephely: 8790 Zalaszentgrét, Batthyany Lajos utca 32.
c.6. név: Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Letenyei Tagintézménye

¢.6.1. Ugyviteli telephelye: 8868 Letenye Bajesy-Zsilinszky utca 2.

d. Egyéb feladatellatasi helyek: Zala varmegye koznevelési intézményei, bolcs6dék, szocidlis
intézmények

e. lgazgatoja: foigazgatd

f. Mikodési korzete: Zala varmegye

g. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

h. Alapitéja: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)

i. Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

j. Az iranyitdi jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

k. Fenntart0: Zalaegerszegi Tankertleti Kézpont

I. A fenntartéi jogokat gyakorolja: a Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont (8900 Zalaegerszeg,
Biré Marton utca 38.)

m. OM azonosito: 202806

n. Adészam: 15835547-2-20




3. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje
Hossz bélyegzo:
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat

8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5/A.

Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Zalaegerszegi Tagintézménye

8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Nagykanizsai Tagintézménye

8800 Nagykanizsa, Rozsa u. 9/A.

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Keszthelyi Tagintézménye

8360 Keszthely, Lovassy u. 8.

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
Lenti Tagintézménye

8960 Lenti, Béke u. 71.

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Zalaszentgroti Tagintézménye

8790 Zalaszentgrét, Batthyany Lajos u. 32.




Korbélyegz6:
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

(kdzépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5/A.

(kdzépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Zalaegerszegi Tagintézménye
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

(kdzépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Nagykanizsai Tagintézménye
8800 Nagykanizsa, Rézsa u. 9/A

(k6zépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Keszthelyi Tagintézménye
8360 Keszthely, Lovassy u. 8.

(kdzépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Lenti Tagintézménye
8960 Lenti, Béke u. 71.

(kdzépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Zalaszentgréti Tagintézménye
8790 Zalaszentgrot, Batthyany Lajos u. 32.

(kbzépen cimerrel)




Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- féigazgatod

-féigazgatd-helyettesek (a fOigazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
székhely szakmai tevékenységét irdnyitdo foigazgatd-helyettes a székhely tevékenységi
koérében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljeskoriien)

- tagintézmény-igazgatok

- tagintézmény-igazgatok helyettesei (a tagintézmény-igazgatok tavollétében, a helyettesitési

rend alapjan).

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasdban kiadményozésra a fdigazgato,

tavollétében a helyettesitési rend szerinti az altalanos féigazgaté-helyettes jogosult.

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szam szerint:
8560 Oktatést kiegészitd tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok
856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

b) részletezve: pedagogiai szakszolgélati feladatok, azaz
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- konduktiv pedagdgiai ellatas,
- gybgytestnevelés,
- iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

5. Vallalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




6. Az Intézmény milkodési korét meghatarozo vagy befolyasolo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos Koltségvetési torvény

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérsl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CCIV. tdrvény a nemzeti felsGoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXII. torvény az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1997. évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasarol sz61o
217/1997. (XI1. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

1993. évi XCII. térvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szold 5/1993. (XI1. 26.) MiM
rendelettel egységes szerkezetben

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiaddsarol
15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
dgazati feladatairol

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Osszegli csaladi poétlékra jogosito
betegségekrél és fogyatékossagokrol

4/2000. (I1. 25.) EtiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl




1V. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités:

Az Intézmény a I11. fejezet 2. b) pontjaban meghatarozott székhelybodl és I11. fejezet 2. ¢)

pontjaban meghatarozott tagintézményekbol all.

jarasi tagintézmény:
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Letenyei Tagintézménye
Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Zalaegerszegi Tagintézménye
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye
Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Zalaszentgroti Tagintézménye
varmegyei tagintézmény:

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Nagykanizsai Tagintézménye

10




2. Szervezeti abra

Zala Virmegyei
Pedagogiai
Szakszolgalat
Székhely

Foigazgato

Féigazgato-helyettesek

igazgEatd

11

igazgato




3. Az Intézmény iranyitisa, igazgatoi ¢s testiiletei:

a)

b)

Alapvetés:

Az Intézmény élén féigazgato, a tagintézmény ¢élén tagintézmény-igazgato all.

A féigazgatd munkdjat az Intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai irdnyitasat
ellatd fbigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgaté munkajat — a jogszabalyi
feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai
iranyitasat ellatd tagintézmény-igazgaté helyettes segiti. A fdéigazgatd-helyettesek
egyike kozvetlentil irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat.
Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt igazgatoi feladatokat a féigazgato
az igazgatétanacs kdzremiikodésével latja el. A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény
vezetésével Gsszefiiggd feladatait a tagintézmény-igazgatoi tanacs kozremiikodésével

latia el. Az Intézményben szakmai munkakézosségek miitkodnek.

Foigazgatd:

a. altalanos jellegge! képviseli az Intézményt,

b. gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkdroket,

c. kapcsolatot tart az irdnyito hatosdggal, a fenntartoval, valamint az érintett

mikddteté dnkormanyzatokkal,

d. gondoskodik a szakmai munkakdzosségek és az Intézményben mikddo

testiiletek folyamatos és térvényes mitkodtetésérol,

e. ellen6rzési feladatokat lat el,

f. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
f.1. a szakmai munkaért,
f.2. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
f.3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozéd dontések
elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért €s
ellendrzéséért,
f.4. a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
£.5. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld
egylittmikodésért,

f.6. a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért.

12




¢) Szakmai ¢és koordinacios féigazgato-helyettes

a. kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok
végrehajtasat, ezen beliil felel a székhely vonatkozasaban

- a szakmai munkaért,
- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s
ellendrzéséért,
- a szakmai munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéseéért,
- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo
megfelel6 egyiittmiikddésért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

b. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi

tevékenység és a tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tanacsadds szakmai

koordinaciojat,

C. gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

d. az érintett szakszolgélati tevékenység(ek) vonatkozéasaban figyelemmel
kiséri:

1. szakmai eredményeket, eljarasokat ¢s kiadvanyokat,

2. palyazati lehetdségeket,

3. folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,
e. ellendrzési feladatokat 14t el,

f. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

| d) Altalanos féigazgato-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,

| b. szakmai feladatok:

- a szakértdi bizottsagi tevékenység és a tovabbtanulasi,

palyavélasztasi tandcsadds feladatainak kivételével ellatja a

v

- az érintett szakszolgélati tevékenységek vonatkozasaban

figyelemmel kiséri:
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1. a szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2. palyazati lehetdségeket,

- folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,

- ellendrzési feladatokat lat el,

- ellatja a foigazgato 4ltal raruhazott egyéb feladatokat.

c. koordinacios feladatok:
- folyamatosan figyelemme! kiséri az Intézmény humén
erbforrasait, a székhely €s a tagintézmények leterheltségét,
- javaslatot tesz a féigazgatonak a human er6forrasok
atcsoportositasara,
- kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a foigazgatd
utasitasokat és a tagintézmények jelzéseit,
- figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatdrozo
jogszabalyokat,
- gondozza az Intézmény szabélyzatait,
- gondozza az Intézmény nyilvantarté rendszereit,
- eleget tesz az Intézmény adatkozlési kételezettségének,

- ellatja a f6igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

e) Tagintézmény-igazgato:

a. kozvetleniil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel

- a szakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
| - a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezésécrt és
ellenbrzéséért,
- a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gydmhatosaggal, sziilokkel valo
megfeleld egytittmtkodésért,

- a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.
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b. kapesolatot tart a féigazgatdsaggal és a székhellyel,
c. adatszolgaltatast végez a foigazgatdsag felé,
d. ellenérzési feladatokat 14t el,
e. ellatja a f6igazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat.
1) Tagintézmény-igazgato helyettes:
a. altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,
b. ellatja a tagintézmény-igazgaté altal raruhdzott egyéb feladatokat.
£) lsazgatétanacs:
a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt igazgatoi
feladatokat a foéigazgaté az fOigazgatd-helyettesekbdl ¢és a
tagintézmény-igazgatokbol  allé  testillet, —az  igazgatOtanacs
kozremiikodésével latja el.
b. Az igazgatotanacs nyole fobél dll, elndke a fdigazgato, tagjai a
foigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok.
c. A szakmai munkakézosségek igazgatdi az igazgatdtanacs tilésein
meghivottként, tanacskozasi joggal részt vehetnek.
d. Az igazgatdtanacs feladatai:

- a pedagdgiai szakszolgalati intézmény vezetésének segitese;

- a tagintézmények munkéajanak dsszehangolésa;

- a szakalkalmazotti értekezlet el6készitése;

- a szakmal munka stratégiai tervezésének segitése;

- a személyi, szervezési és targyi feltételek biztositasanak
nyomon kovetése, eldkészitése, szervezése;

- az intézményi tovabbképzési program készitése, intézményi
elveinek meghatarozasa;

- a tagintézmények igazgatoi palyazatainak megismertetése;

- tagintézmények igazgatoi palyazatainak elfogadésa;

- véleményezési és javaslattételi jogok gyakorldsa az int€zmény

miikédését érintd minden kérdésben.
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e. Az Igazgatotanacs jogkorei:
Az igazgatotandcs dontési és véleményezési, javaslattételi jogkorokkel
rendelkezik.
Dontési jogkor:
- Tagintézmény-igazgatok és a szakalkalmazottak palyazatainak
kifrasarol és a pélyazat feltételeir6l, elfogadasardl szolo
javaslatrol
- Szakmai tervekkel kapcsolatban;
-Tagintézmény-igazgatéi megbizas visszavonasanak
kezdeményezésérdl,
- Sajat tigyrendjérdl;
- Mindarr6l, amiben az intézmény f8igazgatoja allasfoglalast
kér.
Véleményezési, javaslattételi jogkor:
- A kibocsatasra kertild intézményi szintli szabalyzatok, az
intézmény éves beszamoldjat illetéen;
- A szakszolgalati ellatds hatékonysagaval, eredményességével
kapcsolatos tigyekben;
- Minden olyan kérdésben, melyrd! a foigazgatd véleményt kér.
f. Az igazgat6tanacs hatarozatképessége, dontéshozatala:
- Az igazgatotanacs hatarozatképes a tagok 50 szazaléka plusz
egy fo jelenléte esetén.
- Az igazgatotanacs dontéseit nyflt szavazissal hozza meg,
egyszerti tobbséggel.
- Egyszerli tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévo
tagok 50 szdzalékanak, plusz egy fének a szavazata sziikséges.
- Szavazategyenldség esetén a f6igazgatd szavazata dont.
g. Az igazgatotanacs dsszehivasanak gyakorisaga:
- kéthavonta legalabb egy alkalommal,
- ha a tagok egyharmada ezt irasban kéri a f6igazgatotol,
- ha az intézmény foigazgatdja ezt sziikségesnek tartja,

- az intézmény egészét érintd rendkiviili esetben.
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h. Az igazgatdtanacs dsszehivasanak modja:

Az igazgatotandcs Osszehivasarl a fenti esetek alapjan a féigazgato

gondoskodik, a tagokat harom nappal kordbban irasban (e-mailen)

értesiti az igazgatdtandcs {ilésének helyérdl, idejérél s a napirendi

pontokrdl.

1. Az igazgatotanacs tilésének levezetése:

- Az igazgatotandcs tilése zart tilés, a foigazgato vezeti le.
- Az igazgatotanacs tagjain kiviil az iilésen csak a napirendi
pontokhoz kapcsolodoan a féigazgatd altal meghivott vendégek
vehetnek részt.
- Minden {ilésrd] részletes jegyzokonyvet kell vezetni, melyet a
jegyzOkonyvvezets, a foigazgatd és egy hitelesitd alairdsukkal
hitelesitenek.
- A hatarozatok az intézményi iratkezelési szabalyoknak
megfeleld, soron kivetkezd iktatoszamot kapnak.
- Az igazgatotandcs tagjai kotelesek a tandcs (lései utan
tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo alkalmazottakat az Oket
érint6 hatarozatokrol.
- Koételesek tovabba a munkatarsak kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az igazgatdi munkaértekezletek, illetve az
igazgatotanacs felé.
- A munkatarsak kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat szoban
vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve

valasztott képviseldik utjan is kozolhetik a vezetséggel, az

igazgatotanacesal.
h) Tagintézmény-igazgatoi tanacs:
a. A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefliggd

feladatait — a tagintézmény-igazgaté helyettesek és a tagintézmény egyes
telephelyeinek valasztott képviseléibsl allé — tagintézmény-igazgatoi tanacs
kozremitkodésével latja el.
b. A tagintézmény-igazgatoi tanacs tagjai:

- a tagintézmény-igazgato,

- tagintézmény-igazgato helyettese,

- a telephelyek valasztott képvisel6i.
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c. A szakmai munkakozosségek vezetdi a tagintézmény-igazgatoi tanacs
{ilésein meghivottként, tandcskozasi joggal részt vehetnek.

d. A tagintézmény-igazgatoi tanacs (lésének idépontjat és tervezett
napirendi pontjait tartalmazé meghivot, a testiilet tagjainak €s a szakmai
munkakozosségek  vezetdinek legkés6bb az  {ilés eldtt  nyole
munkanappal meg kell kiildeni.

e. Az tagintézmény-igazgato6i tandcs hatarozatképessége, dontéshozatala:

- A tagintézmény-igazgatdi tandcs hatdrozatképes a tagok 50
szazaléka plusz egy 6 jelenléte esetén.

- A tagintézmény-igazgatdi tandcs dontéseit nyilt szavazassal
hozza meg, egyszer(i tobbséggel.

- Egyszerti tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékanak, plusz egy fének a szavazata sziikséges.

- SzavazategyenlOség esetén a tagintézmény-igazgatd szavazata
dont.

e. A tagintézmény-igazgatdi tandcs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az Uilésrdl jegyzokdnyv €s
emlékeztetd készil.

f. A tagintézmény-igazgatoi tanacs feladatai:

- a tagintézmény vezetésének segitése,

- a tagintézmény, a telephelyek és az alkalmazottak
munkéjanak ¢sszehangolasa,

- a szakmai munka tervezésének segitése,

- az igazgatdtandcs munkajanak segitése.

Szakmai munkakozosség:

Az Intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget, az
azonos feladatok ellatisara egy szakmai munkakozosség hozhato Iétre.
Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagogiai szakszolgdlat feladatai szerint
szervezdd6d — szakmai munkakézosség hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt
vesz az Intézmény szakmai munkajdnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellendrzésében. A szakmai munkakozosség tagja és igazgatoja a belsd értékelésben és
ellendérzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség — az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
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1))

meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak
munkéjénak szakmai segitésérdl. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség
részére tovabbi feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetdje irdnyitja, akit a munkakozdsseg
véleményének kikérésével az Intézmény igazgatoja biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozdsség vezetSje az igazgatOtandcs, a tagintézmény-igazgatoi

tandcs iilésein meghivottként, tanacskozasi joggal részt vehet.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakézosségek mikodnek:
a. szakértoi bizottsag munkakdzdsség
b. gybgypedagbgiai tanacsadds, korai fejlesztés és gondozas munkakézosség
c. nevelési tanacsadas munkak6zosség
d. logopédiai munkakdzdsség

e. gyogytestnevelés munkakdzosség

Szakalkalmazotti értekezlet:

Igazgatokbol és az Intézmény alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakdrokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatottakbdl allo kozdsség.
a. A szakalkalmazotti értekezlet dont
- az SZMSZ elfogadasarol,
- az Intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,
- az Intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,
- az Intézményvezetdi, tagintézmény-igazgatoi palydzathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmardl,
- jogszabalyban meghatarozott mds ligyekben.
b. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
- az Intézmény mitkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni az szakalkalmazotti értekezlet véleményét a kiilon jogszabalyban

meghatarozott ligyekben.
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c. A szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképessége, dontéshozatala:
- A szakalkalmazotti értekezlet hatdrozatképes a tagok 50
szazaléka plusz egy f6 jelenléte esetén.
- A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal hozza
meg, egyszer( tobbséggel.
- Egyszerli tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékéanak, plusz egy fonek a szavazata sziikséges.

- Szavazategyenldség esetén a foigazgatd szavazata dont.

Alkalmazotti kozosség:

- Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, vagy munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kozdssége.
Az alkalmazotti k6zdsség véleményét ki kell kérni:
a. az Intézmény megsziintetésével
b. atszervezésével
c. feladatanak megvaltoztatasaval
d. nevének megallapitasaval
e. vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsdval kapesolatos
fenntartéi dontést megeldzben.
- Az alkalmazotti kozdsség hatarozatképessége, dontéshozatala:
- Az alkalmazotti k6z6sség hatarozatképes a tagok 50 szézaléka
plusz egy {6 jelenléte esetén.
- Az alkalmazotti kozosség dontéseit nyilt szavazassal hozza
meg, egyszer(i tobbséggel.
- Egyszerli tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékanak, plusz egy fonek a szavazata sziikséges.

- SzavazategyenlOség esetén a foigazgatd szavazata dont.

Kozalkalmazotti tanacs:

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak altal, a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. XXXIIL. térvényben meghatdrozott valasztas keretében valasztott testiilet.
A munkaltatéval vald kapesolattartdas modjat a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatdrozza

meg.
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4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottakhoz tartozé feladat- és hataskorok

A B
A pedagogiai szakszolgalati Pedagogus-munkakor megnevezése
tevékenység
gydgypedagdgiai tanacsadas, korai gyogypedagdgus
fejlesztés és gondozas . \
pszichologus
konduktor
szakértéi bizottsagi tevékenység pszicholdgus
gyogypedagdgus
konduktor
nevelési tandcsadas fejleszté pedagodgus
gyogypedagdgus
pszichologus
konduktor
logopédiai ellatas logopédus
tovabbtanulési, palyavalasztasi pszicholégus,

tandcsadas

tanacsado6 pedagdgus

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai
ellatas,

iskola- és dvodapszichologia koordinatora

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok
gondozasa

tehetséggondozd koordinator
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5. A nevel és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakirben foglalkoztatottakhoz
tartozo feladat- és hataskorok

Neveld és oktaté munkat kézvetlenil fogyatékossag tipusanak megfeleld szakorvos
segité munkakorsk vagy gyermek- és ifjusagi pszichidtria,
csecsemd  és  gyermekgyogyaszat,  ill.
gyermekneurologiai szakorvos

gyogytornasz

gyogypedagdgiai asszisztens

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a nem pedagégus munkak&rben
foglalkoztatottak koziil a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatott szakorvos, gyogytornasz, gyogypedagogiai asszisztens feladatkoreit €s
hataskoreit a munkakori lefrdsok tartalmazzak, melyek aktualizalt mintai az Intézmény
mindenkori éves Munkatervében szerepelnek.

A nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak koziil a
szakszolgalati titkar és a rendszergazda feladat- és hatdskorei munkakdri lefrasukban kertilnek
szabalyozasra.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott egyéb munkakorsknél, a kisegité dolgozd,

feladat- és hataskorei munkakori lefrasukban kertilnek szabalyozasra.

6. Helyettesitési rend:

- A foigazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igénylo
valamennyi tigyben az 4ltalanos f6igazgato-helyettes, az altalanos féigazgato-helyesettest
a szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes helyettesiti.
- Az tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén az azonnali
dontést igénylé valamennyi tigyben a tagintézmény-igazgato helyettes helyettesiti.
- Azokban a tagintézményekben, ahol nincs tagintézmény-igazgaté helyettes, a
tagintézmény-igazgato helyettesitését a kdvetkezé modon kell ellatni:
o a Lenti Tagintézmény tagintézmény-igazgatojanak helyettesitését a
Zalaegerszegi Tagintézmény tagintézmény-igazgato helyettese latja el
o a Zalaszentgroti Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjanak helyettesitését a

Keszthelyi Tagintézmény tagintézmény-igazgato helyettese latja el.




- Legalabb harom hétig tartd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkorére, egyéb esetben a feleldsség az Intézmény miikodésével, a gyermek, tanuldk
biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

- A fentiekts] eltérd eseti helyettesitési megbizds is adhato, azonban a helyettesitési
megbizast irasban kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités id6tartamat és

tartalmat.

7. Az intézmény miikodési rendje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan mikodik.

Hivatalos tigyek intézése 8 — 16 6ra kozott torténik.

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

A munkatervnek biztositania kell, hogy

a) a februar utolsé napjdig kezdeményezett eljarsokban 4prilis utolsé munkanapjaig
aa) elvégezzék az iskolaba 1épéshez szikséges fejlettség megéllapitasahoz sziikséges
vizsgélatokat,
ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakértdi vélemények,

b) méjus utolsé munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértéi vélemények, amelyek

tekintetében kozigazgatasi hatosagi eljards indult.

A gvermekeknek, a tanuloknak. az alkalmazottaknak és az igazgatdknak a szakszolgélati

intézményben vald benntartozkodédsanak rendje

1. A gyermekek, tanulok és sziileik intézményben valé benntartézkodéasanak rendje:
A gyermekek, tanuldk, sziilok a pedagogiai szakszolgélat helyiségeit nyitvatartasi idében,
csak pedagégus vagy a pedagbgiai munkat segitdé alkalmazottak feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

2. Az igazgatok intézményben valo benntartozkodasanak rendje:
Az igazgaték heti munkaideje negyven ora. Az intézmény miikddésével kapcsolatban
biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan ellatottak

legyenek.
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A féigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatd heti négy ordban, a tagintézmény-
igazgato helyettes heti hat 6rdban végzi a gyermekek, tanulok vizsgalatdval, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatdséval, a tanacsadassal, gondozoi tanfolyamok megtartdsaval (a
tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kézvetlen foglalkozasra
megallapitott idon feliil 1atjak el az igazgatdi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

A tagintézményekben, székhelyen hivatalos tigyek intézésére meghatarozott idészak ideje
alatt a foigazgato-helyettesnek, a tagintézmény-igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek

megfeleld igazgatonak az intézményben kell tartozkodnia, illetéleg elérhetdnek kell Ienni.

3. Szakalkalmazottak munkaid6-beosztasa:

Az Intézmény szakalkalmazott dolgozdinak munkaidé-beosztasait a dolgozok munkakdri
lefrasa tartalmazza. A munkakori leirdsok kiadédséara, visszavonasara, modositasara,
munkaltatéi jogkorében eljarva a Foigazgatd jogosult. A  munkaid6-beosztasok
dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasdanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje 40 6ra, ebb6l 32 6ra a
kotott munkaids, melybél 21 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaids. A kotott
munkaidét — és ezen beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét — munkaidd-
beosztas szerint kell teljesiteni.

A munkaid6-beosztdsok alapjan késziil§ orabeosztasok a munkavégzési hely szerinti
tagintézményekben kertilnek kifliggesztésre.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje a tanév rendjéhez igazodik.

A munkébol valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon fél 8 6raig kell jelenteni a tagintézmény-igazgatdjanak

vagy helyettesének.

4. Az intézmény egyéb, nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak munkaidd

beosztasat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval a féigazgato allapitja meg.

5. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
szakszolgalati intézménnyel:
A Pedagogiai Szakszolgélattal jogviszonyban nem allok belépését €s bent tartozkodasat —
a tagintézmény-igazgato el6zetes jovahagyasaval — lehetdleg a hivatalos ligyek intézésére

kijelslt idére kell korlatozni, s ezen id6 alatt a keresett munkatdrsnak jelen kell lenni.

24




A tagintézményi szinten elkészitett hazirendben rogzitik:

- A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd / foglalkozast vezeté munkatirs vagy az
altala megbizott személy felel.

- Azoknak a gyermekeknek/tanuléknak a feliigyeletét, akikért a sziilék a foglalkozas

végéig nem érkeznek meg a foglalkozast vezeté munkatars koteles ellatni.

Vizsgalatot/foglalkozast kévetden csak azon gyermekek engedhetok el sziil6i feltigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziil6 err6l irasban nyilatkozatot tett.
A nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséert a

vizsgalatvezetd /esetvezetd felel.

8. A belsdellenorzés rendje:

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett
ellenérzési  tervek tartalmazzak, melyek az Intézmény Munkatervében rogzitettek.
Az ellendrzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozdsdban a fOigazgato, a
tagintézmény vonatkozdsaban a tagintézmény-igazgaté a felel6és. Az ellenbrzési tervet az
ellenérzés megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellenérzések lefolytatasarol az Intézmény vonatkozaséban a féigazgato, a tagintézmény
vonatkozdsaban a tagintézmény-igazgatd dont. Az ellenérzés mindig az ellen6rzott fél
tudtaval torténik.

Bels6 ellenérzésére jogosultak:

féigazgato,

féigazgato-helyettesek,

tagintézmény-igazgatok,

tagintézmény-igazgato6 helyettesek.

A vezet6i bels6 ellendrzés célja:
- atervezett feladatok kell§ idében, és megfelelé minGségben torténd megvaldsulasa,
- megfeleld mennyiségli és minéségl informaciok gyljtése, elemzése,
- atényleges allapot 8sszehasonlitdsa a kitiizott céllal,
- amegvalosulas értékelése, ténymegallapitas és érteékelés,

- hatékony munkavégzés eldsegitése,
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visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol,
az igazgatok tervezé munkdjanak segitése,
az emberi eréforras fejlesztése, munkakdri leirds teljesitésének attekintése,

az egyéni erbfeszités 9sztonzése, jutalmazasa.

Az igazgatok bels6 ellendrzési tervének nyilvanossaga:

Az igazgatd belsd ellendrzési tervben hatérozza meg, és hozza nyilvanossagra az
intézmény mikodésével, folyamatainak ellenérzésével kapcsolatos hataskoroket
(ennek keretében a mikodés azon teriileteit, amelyeket ellendrzése soran az igazgatd
vizsgalni kivan), mely szakaszait kivénja személyesen (vagy delegaltja utjan)
folyamatosan ellendrizni, mely teriileteken kivan véletlenszert mintavételen alapuld
rendszeres feliilvizsgalatot végezni.

Az igazgato a sajat ellendrzési rendszerében nyert informaciokat €s a folyamatokban
keletkezé ellendrzési bizonylatokat a dolgozok egyéni teljesitményének értékeléséhez,
az intézményi miikddés javitdsahoz hasznélja fel.

Az ellenérzés bizonylatai az éves belsd ellenbrzési tevékenység Gsszefoglalojaba
keriilnek. Az egyes ellenérzések soran sziikségessé vald beavatkozés minden esetben
megtdrténik az igazgato részérél. A belsd ellenérzés tapasztalatairol az igazgaté ¢ves
értékelésében a dolgozdkat szoban és/vagy irasban tajékoztatja.

Az ellendrzés tapasztalatairol, és a megtett intézkedésekr6l (amennyiben sziikség van
14) az igazgatd a fenntartonak az éves beszdmolo keretében ad tajékoztatast.
Az ellenérzés konkrét idSpontja és teriiletei mindenkor az éves munkatervben

szerepelnek.

Az ellenbrzés modszerei:

hospitélas,
frasos dokumentumok vizsgalata,

beszamoltatas széban vagy {rasban

Visszacsatolas:

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az Altalanosithatd

tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.
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Jogszabalyban meghatarozott foglalkoztatottak esetén, illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében a munkaltatdé a vele jogviszonyban allé értékelends személyek teljesitményét
értékeli. A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezeté gyakorolja. Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan
értékeli az értékelendd személy teljesitményét.

Teljesitményértékelésre jogosultak:

a) féigazgato-helyettesek teljesitményértékelését a féigazgatd

b) tagintézmény- igazgatok teljesitményértékelését a f6igazgatod

¢) tagintézményigazgatd-helyettesek teljesitményértékelését a tagintézmény-igazgatok
d)értékelendd foglalkoztatottak —teljesitményértékelését a feladatellatdsi hely szerinti
féigazgatd-helyettes, illetve tagintézmény-igazgatok végzik.

A foéigazgato teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be.
9. Az Intézményi kiadmanyozas szabalyai

Fogalom-meghatarozéasok:
a) kiadmany: a kiadméanyozésra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat;
b) kiadmdnyozds: a kiadmanyozésra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja, €s
elkiildését engedélyezi;
¢) kiadmanyozo: a fOigazgatd, illetve az 4ltala felhatalmazott személy, akinek
hataskérébe tartozik a kiadmany alairdsa.

A kiadmanyozas rendje:
a) kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala;
b) kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani
(akkor hiteles a kiadméany, ha azt a kiadmanyozo sajat kezfileg alafita, vagy a
kiadméanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alafrasaval igazolja, tovabba a kiadmanyozd/felhatalmazott személy
alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzblenyomata szerepel).

A kiadmanyozas maodja:
a) az eredeti kiadméanyozo6i hatéskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alafrasaval latja el;
b) az atruhazott hatdskdrben eljaro kiadmanyozonak sajat kez(i alairasa mellett fel kell

tiintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabdl tortént a kiadmanyozas
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(név/beosztas), masrészt az atruhazott hataskorben eljard személyt (név/beosztas);

¢) nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhdzasénak, ha az irat a ,kiadmany hiteléul”

kifejezés feltiintetésével kertil kiadasra.
d) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi déntésre ad felhatalmazast (hataskor).
e) A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadmanyozéas joga, amit a jogszabalyokban, a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, valamint az tigyrendekben megjelslt és a munkakéri lefrdsokban
nevesitett igazgatok gyakorolnak.
f) Az Intézmény fdigazgatoja a szervezet egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja az
alapdokumentum szerint az Intézmény képviseletét és teljes korli kiadmédnyozasi jogkdr illeti
meg. Ezt a jogat a féigazgato-helyettesekre és a tagintézmény-igazgatdkra jelen szervezeti €s
miikodési szabélyzat szerint, a munkakéri lefrasokban megjeldlt moédon ruhazza at.
g) Az atruhdzott hataskor tovabb nem delegalhato.
h) Az Intézményben barmilyen teriileten kiadményozésra, a beérkez6 €s kimen6 kiildemények
tovabb-kiildhet6ségének és irattarozasénak engedélyezésére a foigazgato, illetve megbizottjai
jogosultak.
i) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmdnyozési jog gyakorlja az altalanos
foigazgato-helyettes, illetve az intézményvezetd &ltal — aldirdsdval és az intézmény
bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb igazgaté beosztasi
alkalmazottja az intézménynek.
i) Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- az irat iktatbszama

- az Ugyintézd neve

- az ligyintézés helye és ideje
Az tigyiratoknak a jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szdm

- a mellékletek szdma
k) Az tigyiratokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett ligyiratként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozd nevét, alatta pedig a beosztasét kell feltiintetni.
1) A hitelesitést az tigyirat jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét

s.k." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,Az eredetivel
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mindenben megegyezd" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.
m) Az Intézmény altal kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell a rendeletben foglaltak szerint
az Intézmény

a) nevét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény

megnevezeset,

b) székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi

telephely cimét,

¢) az iktatészédmot,

d) annak meghatarozasat, hogy az irat kiaddsdra az Intézmény mely feladatahoz,

tevékenységéhez kapcsoloddan kertilt sor,

e) az ligyintéz6 megnevezéset,

f) az tigyintézés idejét,

g) az irat alafr6janak nevét, beosztasat €s

h) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadményozott irat eset¢ben a

tagintézmény korbélyegzojének lenyomatat.
n) Az Intézmény 4ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a rendelkezd
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

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

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

d) a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.
0) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovédbbd, ha az Intézmeény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az Intézmény miikddésére vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését
rendkiviilli esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetbje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévek felsorolasat, az
{igy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az ethangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabbd a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkényvet a jegyzOkonyv készitGje, tovdbba az eljdrds sordn végig jelen 1évé
alkalmazott irja alé.
p) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithat6 legyen.
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V. Egyvéb rendelkezések

1. A kapcsolattartds formai

Belsd kapcsolatok:

Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség kiilonbézé csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a féigazgatod, a féigazgatd-helyettesek, az
tagintézmény-igazgato és a tagintézmény-igazgato helyettesek segitségével, valamint a

valasztott képviselok titjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
- az igazgatdtanacs tlésed,
- tagintézmény-igazgatoi tanacs lésel,
- értekezletek,
- megbeszélések,

- korlevelek.

Az igazgatdk és tagintézmények kozotti kapcesolattartas rendje, forméja:
Az intézmény igazgatja a hatékony ¢&s magas szinvonalt szakmai munka
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tijékoztat a szadmara
biztositott férumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
- igazgatotanécs,
- tagintézmény-igazgatoi tanics,
- tagintézményi csoportértekezlet,
- munkak6zosségi értekezlet,

- szakalkalmazotti értekezlet.

Az igazgatok kozotti kapesolattartas:
Folyamatos, az igazgatéi munka sszehangolasa érdekében a f6igazgaté irdnyitasdval
— munkatervben rogzitett idépontban — igazgatéi megbeszélést kell tartani, amelyen a
féigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok vannak jelen.
Rendkiviili igazgatdi értekezletet az intézmény féigazgatdja az altalanos munkaidén

beliil barmikor dsszehivhat.

30




A foigazgatd, a foigazgatd-helyettesek, a tagintézmények igazgatoi feleldsek azért,
hogy az intézkedéseik Osszhangban legyenek, és az intézmény minden lényeges
tigyérél, eseményeirdl id6ben kolesondsen tajékoztassak egymdst és a

munkakozosség-vezetbket az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

Kiilsd kapcsolatok:

Az Intézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot més forumokkal.
A kapcsolattartast meghatrozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specidlis
feladatai, és miikodési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikédés rendje,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfeleléen a
kiilsé kapecsolatokkal dsszefliggé feladatok végzésében minden alkalmazott reszt vesz.
A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint
elektronikus uton. Kapcsolddhat konkrét tigyhoz, lehet tandcsadas, konzultacio, vagy
tajékozodo jellegli. Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

- bolesédékkel és specialis bolesddékkel,

- 6vodakkal, iskolakkal

- gyogypedagbgiai intézményekkel (6vodak, altaldnos iskoldk, szakiskoldk,

specialis tagozatok stb.),

- gyermekj6léti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,

- az egészségiigyi 4gazatban dolgozokkal (védénék, korzeti orvosok,

gyermekideggyogyaszok, pszichiaterek stb.),

- az iranyitd hatésaggal,

- a fenntartéval,

- dnkorméanyzatokkal,

- illetékes hatbsagokkal,

- a civil szféra képviseloivel

- gyermekjogi képviseldvel

- gyermek csaladban térténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség

megel6zése és megsziintetése érdekében a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1) bekezdésében

meghatarozott szervezetekkel

- sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.
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A féigazgaté és helyettesei tartjdk a kapcsolatot az egylittmiik6dd intézmények
magasabb  beosztdsii  igazgatoival, mas kiils6  szervezetek  vezetésével,

onkormanyzatokkal, valamint a fenntartoval.

A tagintézmény-igazgaték kiilsé kapcsolataikat igazgatéi szintjiiknek megfeleléen
tartjak, kivétel ez alél, ha a féigazgatd vagy helyettesei magasabb szintl
kapcsolattartast rendelnek el. A szakmai munka ellatasahoz sziikséges kapcsolattartast

a tagintézmény-igazgatok maguk szervezik és tartjak fenn.

A munkatérsak igazgatojuk felhatalmazasa alapjan vehetnek részt a kiilsé partnerekkel

torténd kapesolattartasban.

A munkatarsak a feladatkoriiket érinté napi tigyekben, a szakmai etikai szabalyok
betartasaval, kiilén felhatalmazas nélkiil, kezdeményez6 modon tartanak kapcsolatot a
tankeriileti  kdzneveldsi, nevelési-oktatdsi intézményekkel, az ott dolgozd

pedagdgusokkal, a gyermekekkel, tanulokkal, azok sziileivel, gondviseloivel.

Kiilsé kapcsolattartas modja:

Az Intézmény munkatervében rogzitettek alapjan;

Hivatalos irasbeli kapcsolattartds az  Intézményben alkalmazott {rasbeli
kommunikacios csatorndkon keresztiil;

Formalis megbeszélések, forumok szervezése az intézmény vezetésének tdjékoztatasa
mellett;

Informalis megbeszélések

A pedagogiai szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintil ellatdsa érdekében az intézményvezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon. A kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgéltato
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovébbképzéseken, konferencidkon,

tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan;

Gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapesolatos egylittmiikodés:

A pedagbgus, a nevel8 és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazott a nevelési
oktatasi intézmény vezetSje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
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cliarni és jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nyujto szolgaltatondl, vagy hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek
bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, stlyos veszélyeztetd ok
fennalldsa, tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett stlyos veszélyeztetd
magatartasa esetén.

A gyermekvédelmi esetjelzés alapjaul szolgald tényeket, informdciokat az azokat
észlelé pedagogus, neveld és oktaté munkat kozvetlentll segitd alkalmazott koteles
jelezni tagintézmény-igazgatojanak, aki a féigazgatd tajékoztatasat kovetden frasban
teszi meg a gyermekvédelmi esetjelzést az illetékes ¢és hataskorrel rendelkezd szerv

felé.

A sziilékkel vald kapcsolattartds formaja és rendje

Az Intézmény csak a sziild, vagy a torvényes képviseld tajékoztatasat kdvetben
részesitheti szakszolgalati ellatdsban a gyermeket.

Azokban az esetekben, amikor a szakszolgalati ellatas igénybevétele nem kételez6, az
ellatas megkezdéséhez a sziild irasbeli hozzdjaruldsa sziikséges.

A szakértdi vizsgalat megkezdéséhez a sziil6i feliigyeletet gyakorlo mindkét sziilo
egyiittes jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgélaton
megjelent sziild a tavollévd szild képviseletére jogosult. Errél a jelenlévd szlildt
tdjékoztatni kell, az ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni.

A sziilékkel valé kapcsolattartas formait - tagintézményi bontdsban - jelen Szervezeti
és mikodési szabalyzat tagintézményekre vonatkozé killén fejezete tartalmazza.
A szilékkel valé kapesolattartas rendjére vonatkozo alfejezeteket a Zala Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Protokollja is tartalmaz, melyben leirtaknak 6sszhangban

kell allniuk jelen Szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltakkal.

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai Alapdokumentum, a Szervezeti €s
miikodési szabalyzat és mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai
nyilvanosak. A jelzett dokumentumok megtekinthetéek az Intézmény székhelyén és
tagintézményeiben. E dokumentumokat az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell

hozni.




3. A dolgozék feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén:

- Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- a sziilld egyidejii értesitése mellett a sériilt gyermeket azonnal els6segélyben kell
részesitenie

- ha sziikséges, orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie

- a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell — rovid irasbeli
esemény leir6 forméban is - az Intézmény f6igazgatojénak, intézkedésre jogosult
felel6s igazgatojanak.

- E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi Intézményi
dolgoz6 is koteles részt venni.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell véarnia az
orvosi segitséget.

- Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény f6igazgatojanak,
intézkedésre jogosult felelés igazgatdjanak ki kell vizsgilnia. A vizsgdlat soran
tisztazni kell a balesetet kivalt okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

- A gyermekbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal
gy6gyuld sériilést okozéd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy
példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermeknek (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyéat az Intézmény
6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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4. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

- Az Intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely az Intézmény szokasos mikodését akadalyozza,
illetve a vizsgalaton, fejlesztésben részt vevé gyermek é€s dolgozdk biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)
-atliz
- a robbantéassal torténd fenyegetés.

- Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut
a tudomasdara, koteles azt azonnal kozdlni az Intézmény fOigazgatdjaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felel6s igazgatoval.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds igazgatdk:
- foigazgato,
- féigazgato-helyettesek,
- tagintézmény-igazgatok,

- tagintézmény-igazgatod helyettesek.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
- tliz esetén a tlizoltdségot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.

- az intézmény fenntartdjat

- A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds
igazgaté utasitisara a helyiségekben tartézkodo személyeket szdban, kozvetlentil
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett

helyiségek kiiirités¢hez.
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- Az f6igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds igazgatonak a veszélyeztetett
helyiségek kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- a kozmilvezetékek (elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsOsegélynyjtas megszervezésérol

-a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasardl.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakfeladatokat mas idépontban kell elvégezni.

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

- Az Intézmény helyiségeibe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv igazgatd jét
az Intézmény foigazgatodjdnak, intézkedésre jogosult felelds igazgatdjanak, vagy az

altala kijelslt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

- a veszélyeztetett helyiségek jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

- a helyiségekben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- a kozml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyér6l

- a helyiségekben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl

- a helyiségek kitiritésérol.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharité szerv igazgatdjanak utasitdsait az intézmény minden dolgozojanak,

és a vizsgalaton részt vevé gyermekeknek valamint kiséréjliknek be kell tartani!
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V1. Az Intézmény tagintézményeire vonatkozo kiilon szabalyok

— A Zala Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat egyes tagintézményeire vonatkozd kiilon
szabélyok a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol sz616 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 34. § (7) bekezdése alapjan keriiltek megallapitasra.
A tagintézményekre vonatkozd kiilon szabalyok nem lehetnek ellentétesek a hatalyos
jogszabalyokban, valamint jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat Altalanos részében
és az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglaltakkal. A tagintézményekre vonatkozd
killsn szabalyok az Altaldnos részben foglaltakat kiegészitd, az oft leirtakkal

osszhangban értelmezendé szabalyok.

1. Zala Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye

A tagintézménvy-igazgatéi tandcs mitkodésének rendje

S7ZMSZ, altalanos részében a tagintézmény-igazgatoi tandcsra vonatkozo feladatokon
tul:

- javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek javitasara, a szakmai munka fejlesztésére.

Nevelési-oktatasi, gyvermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézménvyekkel,

valamint a gyamhatosaggal valé kapcesolattartas formaja és rendje:

- A Zalaegerszegi Tagintézmény kapcsolatot tart a jarasi illetékességi teriiletén mitkodo
nevelési-oktatasi intézményekkel. Az SZMSZ Altalanos részében megfogalmazottakon
tal egyéb kapesolattartasi rendje meghivas és el6zetes egyeztetes alapjan torténik.

- A Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal rendszeres meghivas alapjén

szakmakozi egyeztetd forumon, szitkség esetén esetmegbesz€ld konferencian torténd
részvétel.
- Szocidlis és Egészségligyi Intézményekkel rendszeres, vagy sziikség szerinti

kapcsolattartas konkrét esetek kapcsan.

37




Eoyéb kiilsé kapcesolatok:

- Kormanyhivatal jarasi hivatalai
- Orszagos szakért6i bizottsagok
- Oktatasi Hivatal

- Tamogat6 Szolgalatok

- Fels6oktatasi intézmények

Sziilokkel valo kapesolattartias formaja és rendje:

a. gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas szakteriilet:

- strukturdlt a gyermek fejlesztése, terapids elldtdsa kozben torténd
megbeszélés

- elére egyeztetett, kifejezetten a sziilokkel folytatandé gyermekek nélkili
sziil6-konzultacio

- elére egyeztetett, a gyermekek és a sziilék egyidejl, jelenlétében,
kapcsolatorientélt anya-csecsemd konzultacio

- Sziiléesoportok - Sziiléi Klub

- Internetes kommunikécio, elektronikus levelezés.

b. logopédia szakteriilet:

informacios levelek a szakszolgalati szlirés megkezdésérél

- sziiléi értekezlet és/ vagy fogadoora évente kettd alkalommal, tovabba

el6zetes idépont egyeztetés alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben

- sziil6i konzultacio eldzetes id6pont egyeztetés alapjan

tagintézménytlinkben

- kolesonos tajékoztatas a gyermek, tanuld aktudlis dllapotarél a

gyermek/ tanulé flizetében

- vizsgalatok eredményérdl valo tajékoztatas irdsban €s igény

szerint szoban.

¢. nevelési tanacsadas szakteriilet:

- informécios levelek a szakszolgélati szlirés megkezdésérdl

sziiléi nyilatkozat terdpia / vizsgalat / ellatasrol

38




sziiloi értekezlet és/ vagy fogaddora évente ketté alkalommal, tovabba
elézetes idépont egyeztetés alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben
strukturalt a gyermek fejlesztése, terapias foglalkozas utan torténd
megbeszélés

sziiléi konzultacio elézetes idépont egyeztetés alapjan
tagintézménytinkben

kolesonds tajékoztatas a gyermek, tanulo aktualis allapotardl a gyermek/
tanulé fiizetében

vizsgalatok eredményérdl vald tajékoztatas {rasban és igény szerint
szdban

szlilécsoportok - Sziiléi Klub

Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés.

d. szakértdi bizottsag szaktertilet:

A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013.

(II. 26.) EMMI rendelet alapjan.

e. gyodgytestnevelés szakteriilet:

részvétel sziil6i értekezleten, fogadddrakon a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodési rendjéhez igazodva
sz{il61 konzultacio el6zetes idépont egyeztetés alapjan

elektronikus levelezés.

Az igazgatok kozotti feladatmegosztas:

Az igazgatdk kozotti feladatmegosztast a tagintézmény-igazgatd €s a
tagintézmény-igazgatdé  helyettes  érvényes  munkakori  leirdsa

tartalmazza.
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A belso ellenérzés rendje:

- Az SZMSZ Altalanos része és a Munkaterv részletes elbirasokat
tartalmaz a témakdorben.

- A tagintézményi ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s
{itemezését az évente készitett ellendrzési terv tartalmazza, mely a
tagintézmény munkatervében rogzitett.

- Az ellendrzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozasdban a
tagintézmény-igazgaté a felelés. Az ellen6rzést a tagintézmény-

igazgato és tagintézmény-igazgatd helyettes végzi.
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2. Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye

3. Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Letenyei Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatoi tandcsok mitkodésének rendje

A tagintézmény-igazgatdi tanécs iiléseire napirendtél fiiggben tandcskozasi

joggal meghivhatok az aktudlis téméban érintett szakemberek.

A tagintézmény-igazgatoi tanécs tilése: zart iilés.

Az Altalanos részben megjeldlteken tal, a tagintézmény-igazgatdi tandcs

feladatai:

a. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben folyd
szakszolgalati munka helyzetét.

b. Kiilonss figyelmet fordit a tagintézményi munkaterv végrehajtasara.

c. Javaslatot tesz a személyi és a targyi feltételek javitdsara, a szakmai

munka mindségi tovabbfejlesztésére, a szakmai innovaciok elinditaséra.

A tagintézmény igazgatdja kiilsd kapcsolataikat igazgatoi szintjének megfelelSen tartja,

kivétel ez alol, ha a f6igazgat6 vagy helyettesei magasabb szintli kapcsolattartast rendelnek el.

A szakmai munka ellatasahoz sziikséges kapcsolattartist a tagintézmény-igazgatd maga

szervezi és tartja fenn.

Nevelési-oktatasi, overmekjoléti, gvermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a

syamhatosagoal valé kapesolattartas formaja és rendje:

a.

Kapcsolattartas Nagykanizsa jaras allami és nem allami fenntartasu

koznevelési intézményeivel

A vizsgalatok, terapiak, fejlesztések szervezése, szakszolgdlati ellatasban
résztvevd gyermekek , kliens utjanak” tamogatésa;

Szakmai kapcsolattartds a nevelési, oktatasi intézményekkel a segitséget
igénylé gyermekek ellatasaval kapesolatos feladatmegosztas terén;
Szakmai kapcsolattartds, egyiittmiikodés a  varmegyei pedagogiai
szakszolgélatokkal, szakmai szervezetekkel tovabbképzések, rendezvények
szervezése terén;

Az intézmény feladatkorénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel napi
folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas forméja a szakmai tartalomtél fiigg6en lehet:
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szobeli tajékoztatas
kolcsonos frasbeli tajékoztatas
elektronikus tton

személyes konzultaciok

Y V V YV V

intézménylatogatasok, hospitalasok

b. Helyi illetékességii kapcsolattartas a gyermekvédelmi és szocialis

intézményekkel

a.

b.

C.

a Nagykanizsai Csalad és Gyermekjoléti Kozpont irasbeli értesitése - ha az
intézményiink alapellatasba vétel beavatkozast sziikségesnek itéli meg,
esetmegbeszélések - sziikség szerint és idében,

az egylittmUkodéssel kapcsolatos munkamegbeszélés esetenként.

FEovéb kiilso kapesolatok

a. A Tagintézmény kapcsolatai

Varmegyei kormanyhivatal jarasi hivatal

Egészségligyi intézmények, korzeti gyermek- és iskolaorvosok, védéndi
halézat. A sziikséges egészségiigyi kivizsgaldsok kezdeményezése
(szemészet, audioldgia, pszichiatria, foniatria, fogéaszati ellatas), a
megfeleld szakellatasra iranyités

Orszagos szakértoi feladatokat ellatd bizottsagok

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat biztosito intézmények
Szakmai, kulturalis, mas intézmények munkakzdsségei

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagbdgiai Kar

Kaposvari Egyetem

Pannon Egyetem Nagykanizsai Kampusz

Oktatési Hivatal

Magyar Tehetségsegité Szervezetek Szdvetsége

Varmegyei pedagdgiai szakszolgélatok

Magyar Voroskereszt Zala Varmegyei Szervezete, Nagykanizsai Csaladok

Atmeneti Otthona
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b. A kapesolattartas formai:
- értekezletek, megbeszélések, konzultaciok,
- szakmai eldadasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferenciak,
- mithelymunkak,
- kozos szakmai projektekben vald részvétel,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos {igyintézés levélben, faxon, e-mailben, telefonon.
c. A Kkapcesolattartas modja:
- A kapcsolatok rendszeressége és modja a kapcsolatok jellegétdl fuggden

szervezddhet.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

a. A sziil6k egyetértési joga és egyiittmitkodési kotelezettsége

- A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a sziilék tudtaval, frasos
hozzéjaruldsaval és egyetértésével latja el. Ha a sziild egylttmitkddésre
képtelen, vagy a gyermek stlyosan veszélyeztetett, a tagintézmény a
gyamhat6sagnal intézkedést kezdeményezhet.

- Elvalt sziil6k esetében, a gyermek feliigyeleti jogkdrének megosztottsiga
alapjan kell az irasos hozz4jarulast, egyetértést beszerezni.

- A sziild irdsos hozzajarulasat kell kérni tudomanyos, oktatdsi célokra
térténd kép-és hanganyag készitéséhez, és minden olyan esetben, mely a
gyermek €s sziilé személyi jogait érinti.

- Kivénatos a sziild hozzajarulasa a nevelési-oktatdsi intézményben
lebonyolitott csoportos vizsgalatokhoz (pl.: beiskolazas el6tti megfigyelés,

hospitalas).

b. A sziilékkel valé kapcesolattartds médja
- A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanuldk szileivel szakmai

kérdésekben az érintett szakember tartja a kapcsolatot.

- Igény esetén a tagintézmény-igazgatd (tagintézmény-igazgatd helyettes)

| minden sziilét fogad barmilyen tigyben elére egyeztetett id6pontban.
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- A kapcsolattartas formai:

> telefonon toérténd kapcsolattartas

> e-mail: az intézményi elérhetdségeken gyors informéciéeserére van
lehetoség

> személyes kapcsolattartas

vizsgalatok, terapiak, fejleszté foglalkozasok soran adodd
kommunikaciés helyzetek, amelyek strukturdlt moédon a
gyermek fejlesztése, terdpids ellatdsa kozben adddnak
konzultacids lehetdséget biztositunk a sziilok szdmara a
feladatellatasi helyeken, elére egyeztetett idopontban — sziild
konzultacio6

sziildcsoportok — Sziildklub tagjaként talalkozunk a sziilokkel
sziiléi értekezleteken vald megjelenés

fogadé orak biztositdsa tanévenként legalabb két alkalommal

sziiléi hospitalas (elozetes egyeztetés utdn lehetséges).

> irasbeli kapcsolattartas:

vizsgéalatok: jogszabdlyban meghatarozott modon a sziilok
tdjékoztatdsa levélben a vizsgalat helyérdl, idépontjarol, varhatd
idétartamarol, a vizsgalat lefolytatasaval kapesolatos sziiloi
jogokrol

szakteriileti  vélemények, szakvélemények, egyéb irasos
megkeresések, tajékoztatd anyagok

fejlesztések, terapidk: tdjékoztatd fiizeten keresztiil az orakon
valo részvétel igazolasa (datumok bejegyzése), értékelések, hazi

feladat, illetve egyéni gyakorlatok feltiintetése.

> Intézményi honlap

Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

- Az igazgatok kozotti feladatmegosztast a tagintézmény-igazgato €s a tagintézmény-

igazgato6 helyettes érvényes munkakori lefrasa tartalmazza.
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Belso ellendrzés rendje

A belsd ellendrzés célja: a szakmai fejlédés, valamint az dsszegyijtott tapasztalatokon
tal tovabbi fejlesztési irdnyok meghatérozasa.
A tagintézményi ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az
évente készitett ellendrzési terv tartalmazza, mely a tagintézmény munkatervében
rogzitett.
Az ellenérzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozdsaban a tagintézmény-
igazgato a felelés. Az ellendrzést a tagintézmény-igazgatd és tagintézmény-igazgato
helyettes végzi.
A bels6 ellen6rzés teriiletei lehetnek tobbek kozott:
» Munkarend, munkaidé ellendrzése
» Taniigyi nyilvantartasok ellenérzése
» Szakmai munka ellendérzése
e 4ltaldnos szakmai szempontoknak valé megfelelés
e a pedagogiai szakszolgdlatok jogszabalyban foglalt eljarasrendjének,
illetve az intézmény belsd szabalyzatainak, szakmai protokolljainak
valo megfelelés,

e az intézmény munkatervének vald megfelelés
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3. Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatoi tandcs mitkodésének rendje:

1

A Keszthelyi Tagintézmény Tagintézmény-igazgatéi tanacsanak miksdési
rendje megegyezik a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat altalanos részében
megfogalmazottakkal.

- A tagintézmény-igazgatéi tanacs ilései nyilt lések, melyen a
szakalkalmazottak elzetes bejelentkezés alapjn részt vehetnek. A részvételi
szandékot az ilés eldétt 6t munkanappal frdsban kell jelezni a tagintézmény-
igazgatonak.

- A tagintézmény-igazgato6i tandcsa zart Giléssé nyilvanitott 6sszejovetelein nem

vehetnek részt a szakalkalmazottak.

- A tagintézmény igazgatd i tandcsiilést a tagintézmény-igazgato vezeti.

Nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézménvekkel, valamint a

syamhatésagoal valé kapcesolattartas formaja és rendje:

- A tagintézmény a kiils§ partnerekkel valé kapcsolattartasara vonatkozd
szabalyok megegyeznek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos
részében megfogalmazottakkal.

Kiemelendd partnerintézmények:

- A jaras teriiletén talalhato boles6dék és specidlis bolesédek;

- A jéras teriiletén talalhato koznevelési intézmények;

- Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont,

- A ZMKH Keszthelyi Jarasi Hivatal Csaladvédelmi Szolgélatanak Védéndi
Szolgélata;

- Goldmark Kéroly Miivel6dési Kozpont;

- Keszthely Varos Onkormanyzatdnak —Alapellatdsi Intézete — Hazi
gyermekorvosok

- A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban.
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Sziil6kkel valdé kapesolattartas formai és rendje:

A sziilokkel vald kapcesolattartds formai:

Kozvetlen méddon: - Foglalkozasok alkalméval (gyogypedagogiai tanacsadds, korai
fejlesztés és gondozas; nevelési tanacsadds),
- Fogadoora, konzultacio;
- Sziiléi értekezlet;
- Sziil6klub;
- Nyilt nap;
- Szakértoi bizottsagi vizsgalatokon;
Kozvetett moédon: - Levél,
- Telefon;
- Elektronikus tton;

A sziilokkel valo kapesolattartas gyakorisaga:

a. Nevelési tandcsadas: — sziili beleegyez6 nyilatkozat — sziirdvizsgalatok
elvégzésekor, terapia megkezdésekor;
- sziiléi tajékoztatd — pszichologiai tandcsadéskor, terdpia/
fejlesztés lezarasakor, tanév végeén;

- sziillékonzultacio évente harom alkalommal;

b. Szakértdi bizottsag: - szakértdi vizsgalat iranti kérelem, vizsgélati dsszefoglald,

c. Gyogytestnevelés: - igény szerinti sziilékonzultacio, fogadoora;
d. Gyogypedagbgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas: - foglalkozasok
alkalmaval személyesen;
- Bolestédei ellatas esetében igény szerint telefonon, valamint
évente haromszor személyesen sziilékonzultacio soran;
e. Logopédia: - sziiléi beleegyezd nyilatkozat szlirdvizsgalatok elvégzésekor,
terapia megkezdésekor;
- sziil6i tajékoztatd — terdpia lezarasakor, tanév veégén;

- sziilbkonzultacio évente haromszor;

Igazgatok kozotti feladatmegosztas:

- Az igazgatok kozotti feladatmegosztdst a tagintézmény-igazgatd ¢&s

tagintézmény-igazgato helyettes érvényes munkakori lefrasa tartalmazza.
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A bels6 ellendérzés rendje:

- Az ellendrzés minden formija a tények megallapitasara, a megismert
tényeknek valamilyen kovetelményekkel valé 6sszehasonlitasa, a megallapitott
tények értékelése irdnyuld tevékenység, amely a kovetkeztetése levonasara ad
lehetdséget.

A Tagintézményi belsd ellen6rzés kiterjedhet a kovetkezo teriiletekre is:

A szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre.

A munka és tlizvédelmi szabalyok betartasara.

A szakszolgédlati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios  feladatok

elvégzésére.
- A szakszolgalati tevékenység eredményességere.

- Az ellatassal kapesolatos pedagdgiai tervezémunkéra, terapids tervezetekre,

naplokra.
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4. Z.ala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatdi tanacs milkodésének rendje:

Az Altalanos részben megjeldlteken til, az intézményi tanécs feladatai:

A tagintézmény-igazgatoi tanacs {ilései zartan, vagy a szakalkalmazottak

bevonasaval, nyilt {ilésben is megvaloésulhatnak.

A tagintézmény-igazgatoi tanacs iilésére szitkség esetén kiilsé szakember is

meghivéasra kertilhet.

A tagintézmény-igazgatdi tandcs emlékeztetdé jegyzOkonyvének vezetését az
tigyviteli dolgozé latja el, akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgatd mas

személyt is kijelolhet.

Nevelési-oktatasi, syermekjoléti, evermekvédelmi, szocialis intézménvekkel, valamint

a gvamhatésageal valé kapcesolattartas formaja és rendje:

A tagintézmény igazgatdja, szakalkalmazottai a gyermeket ellaté koznevelési
intézményekkel rendszeres és alkalomszerti kapcsolatot tartanak. A kapcsolat a
pedagogiai szakszolgalat tagintézményének korzetén beliil miikédé koznevelési
intézmények pedagoégus munkatarsaival folyamatos, rendszeres vagy eseti
jellegdi.

A kapcsolattartas (szakértéi bizottsagi tevékenység, gydgytestnevelés esetén) a
jogszabalyban ¢és a protokollban eldirtaknak megfeleléen irdsban és
meghatarozott idépontok betartasaval térténik. Egyéb esetben a tanév rendjéhez
igazodva, igény szerint torténik.

Azokban az esetekben, amelyeknél a gyermekek ellatasa az adott kéznevelési
intézményben  torténik  (logopédiai  ellatds, nevelési  tanacsadas,
gybgytestnevelés) az ellatds megszervezésének modja torténhet {rdsban,
elektronikus formaban, telefonon vagy személyesen.

A személyes kapcsolattartas torténhet konzultacid, intézménylatogatas,
hospitalas, k6z6s szakmai programok forméjaban, melynek célja minden esetben

az adott gyermek érdekeinek érvényesitése.
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— Az egészségiigyi szolgaltatokkal - védéndi szolgalattal, szakorvosokkal,
iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal - vald egylittmiikodés a kliensek
szakszeri ellatasa érdekében elengedhetetlen. A kapcsolattartdss forméja
kdlesdnos szobeli, vagy irasbeli tajékoztatds, konzultacid, kézos rendezvényeken
valé részvétel. A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egytittm{ikddés soran a
tagintézmény szakembere a sziilénél kezdeményezheti a gyermek szakorvosi
kivizsgalasat, vizsgélati eredmények beszerzeését.

— A jaras teriiletén miikodé Gyermekjoléti és Csalddsegité Szolgalatokkal valo
kapcsolattartds 616, a jelzd- és észleld rendszer tagjaként a Tagintézmeény
egyiittmiikodik az érintett gyermekek érdekében. A Csaladsegitdé ¢&s
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal valo egylittmiikddés célja a Lenti jarés
tertiletén ¢16 18 év alatti gyermekek, fiatalok, kliensek veszélyeztetettségének
megelézése, megsziintetése, a szakmai tevékenységek Osszehangoldsa a
raszoruld, problémakkal kiizd6 csaladok, gyermekek érdekében. A tagintézmény
kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek
csaldadban  torténd nevelkedésének elOsegitésében, a  veszélyeztetettség

megeldzésében.

Tovéabbi szocialis intézmények a jaras teriiletén:
— Kolping Téamogatd Szolgalat, mellyel az egyiittmiikodés a korai
fejlesztésben résztvevd gyermekek utaztatdsan keresztiil valosul meg,
— Lenti Bolesdde, a kozosen ellatott kisgyermekekkel kapcsolatosan,
hospitalas, konzultacidk, eléadésok, igény esetén neveltk szamara

inditott csoportfoglalkozasok vezetése kapcsan.

Sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje:

— A tagintézmény-igazgatoval fogadoorajan, vagy elbre egyeztetett idSpontban
van lehet6ség kapcsolatot tartani.

— A szildkkel valé kapecsolattartds formajat és rendjét meghatdrozza, hogy a
gyermek/tanulo a szakszolgalati alapfeladatok koziil melyikben részestil

ellatasban.
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Gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas esetében a sziilokkel
vald kapcsolattartas személyes, a sziil6k maguk is rendszeresen részt vesznek a
foglalkozasokon.

A jardsi szakértéi bizottsagi tevékenység keretében elldtott gyermekek/tanulok
sziileit postai uton értesiti a Tagintézmény a vizsgalat idopontjarol. Az elvégzett
szakértdi vizsgalat eredményérdl személyes t4jékoztatast nydjt a vizsgalatot
kovetden, illetve a szakértdi vélemény postai uton valé megkiildésével

Nevelési tanacsadas keretében, az ellatast biztositd gyogypedagogusok, fejlesztd
pedagogusok a sziildkkel elére megbeszelt idGpontban konzultalhatnak

gyermekiik haladasaval kapcsolatban.

A logopédiai ellatds, gyoégytestnevelés a gyermekek nevelési-oktatési
intézményében zajlik. Az év folyaman elére meghirdetett idépontban, nyilt hét
keretében lehetdség van arra, hogy a sziil6k betekintést nyerhetnek a
gyermekiikkel zajlo foglalkozas menetébe, tevékenység-formaiba.

A szakszolgilat nyujtotta lehetdségekkel — jogszabdlyban meghatarozott
kivételektd] eltekintve - a sziilé nem koteles €lni, azt elfogadni.

A sziil§ {rasos hozzajaruldsat kell kérni tudomanyos, oktatdsi célokra tértén6
kép-és hanganyag készitéséhez, és minden olyan esetben, mely a gyermek és
sziil6 személyi jogait érinti.

Ha a sziil§ egylittmiikodésre képtelen, vagy a gyermek silyosan veszélyeztetett,

a tagintézmény a gyamhatosagnal intézkedést kezdeményezhet.

A kapcesolattartas modja:

Vizsgalatok: jogszabalyban meghatarozott moédon a sziildk tgj¢koztatasa
levélben a vizsgalat helyérél, idépontjardl, varhaté id6tartamérol, a vizsgalat
lefolytatasaval kapcsolatos sziiléi jogokrol.

Fejlesztések, terapidk: értékelések, hazi feladat, illetve egyéni gyakorlatok addsa.
Tanécsadas, konzultacio: a szakszolgélati feladatot ellatd szakemberek elbre
egyeztetett helyszinen és idépontban tanévenként legalabb két alkalommal
fogadjék a sziiléket. A tandcsadast, konzultaciot kezdeményezheti a sziil6 vagy a
szakember is.

[rasbeli pedagogiai, pszichologiai, szakértdi vélemények készitése.
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— Trtékeld lapok, fejlodési skalak, érdemjeggyel torténd értékelés, a szakmai
protokollokban meghatarozott nyomtatvanyokon.

—  Sziil6i értekezlet: a nevelési intézmények megkeresésére ¢vodai és iskolai sziild1
értekezleteken vesznek részt pedagdgusaink.

_  Telefon, e-mail: az intézményi elérhetségeken gyors informaciocserére van
lehetdség.

—  Nyilt 6rak, foglalkozasok szervezése a Munkatervben foglaltak szerint.

—  Sziildcsoportok  vezetése, eldadasok, fogaddorak biztositdsa, melynek
idépontjardl a szakemberek értesitik a sziiléket.

— A szakszolgalati ellatisban részesiils gyermekek, tanulok sziileivel vald

kapcsolattartdsért az érintett szakemberek felelsek.

Eeyéb kapcsolattartas:

— A fent felsoroltakon til a Tagintézmény feladatainak megfeleléen tart
kapcsolatot maés forumokkal, szervekkel: regionalis, orszagos szakmai

szervezetekkel, egyesiiletekkel, érdekvédelmi, civil szervezetekkel.

A bels6 ellendrzés rendje:

~ A tagintézményi ellen6rzések teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s
litemezését az évente készitett Ellen6rzési terv tartalmazza, mely a Munkaterv
részét képezi. Az ellenérzési tervben nem szereplS, eseti ellendrzések
lefolytatasarél a tagintézmény vonatkozdsaban a tagintézmény-igazgatd dont.

— A belst ellenérzés tapasztalatairol az igazgaté az érintett dolgozokkal
személyesen vagy a tagintézményi értekezletek alkalmaval ad tajékoztatast. Az
ellenérzések  tapasztalatait a  hidnyossdgok — felszdmolasanak idejének
meghatarozasaval frasban rogziti, mely a féigazgaté felé megkiildésre kertil. Az
ellenérzések tapasztalatai egyben a teljesitményértékelési szempontok részét is

képezik.
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A tagintézmény-igazgato belsd ellenérzése kiterjedhet a kovetkezdkre is:

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkéra, munkafegyelemre;

az ellatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezémunkara, terdpias tervezetekre,
naplokra, egyéb dokumentéciora;

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos —adminisztracios — feladatok
elvégzésére;

a szakszolgalati tevékenység eredményességére;

a munka és tlizvédelmi szabalyok betartdsara;

a tagintézmény tisztasdgara, balesetmentes kornyezetére.

53




5. Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Zalaszentgroti Tagintézménye

Nevelési-oktatasi, gvermekjéléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a

syamhatésaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje:

A Zalaszentgroti Tagintézmény feladatkérébdl adodéan napi folyamatos kapesolatot
tart a jarasi illetékességi tertiletén mikddd koznevelési intézményekkel.

A kapesolattartds formaja a szakmai tartalomtol fliggden lehet: szobeli tdjékoztatas,
kolesonds irasbeli tajékoztatds (pedagégiai vélemény), személyes konzultéciok,
intézménylatogatasok, hospitalasok.

A kapcsolattartds és rendje az SZMSZ Altalanos részében szabalyozott. Ezen til, az
egyéb kapcsolattartdas modja lehet szakmai, kulturalis vonatkozasg, melynek modja
meghivés, és/vagy el6zetes idépont egyeztetés formajban torténik.

A kétoldalt infokommunikaciés kapcsolattartas biztositott.

Zalaszentgroti Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Csaldd-és Gyermekjoléti
Szolgalataval meghivas alapjan, szakmakozi értekezleteken, illetve sziikség szerint és
idében,- idépont egyeztetés alapjan — esetkonferencian, esetmegbeszélésen,
munkamegbeszélésen vesz részt a Zalaszentgroti Tagintézmény kijeldlt/meghivott
képviseldje.

A kétoldaltl infokommunikécios kapesolattartas biztositott.

Egészségligyi szolgaltatokkal valé kapesolattartas: A Zalaszentgroti Tagintézmény a
gyermekek, tanuldk szakszerli ellatisa érdekében kapcsolatot tart azon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi
vélemény beszerzését kezdeményezi. Kapcsolatot tart a hézi gyermekorvossal,
véddénokkel.

A Zalaszentgroti Jaras Teriileti Védénsi Halozataval torténd kapesolattartds modja
szakmakozi értekezleten, illetve sziikség szerint,- id6pont egyeztetés alapjan —
esetmegbeszélés formédjaban valosul meg.

A kétoldalti infokommunikdacios kapcsolattartas biztositott.
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Egyéb kapcsolattartas:

A tagintézmény feladatainak megfeleléen kapcsolatot tart felsoroltakon kivil mas
férumokkal, szervekkel:

— Zalaszentgroti Jarasi Hivatallal

—  Felsboktatasi intézményekkel

— Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartds  forméi: Az SZMSZ Altalanos részében megfogalmazott ,,Kiils6

kapcsolatok” bekezdés szerint.

Sziilokkel valé kapcsolattartdas formajat és rendjét:

a. Gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas szakteriilete:

- strukturalt a gyermek fejlesztése, terapids ellatdsa kozben torténd
megbeszélés;

- elére egyeztetett, kifejezetten a sziildkkel folytatandé gyermekek nélkiili
sziil6-konzultacio;

- elére egyeztetett, a gyermekek és a sziilok egyidejli, jelenlétében,
kapcsolatorientalt anya- csecsemd-gyermek konzultacio;

- Sziildcsoportok - Sziildi Klub;

- Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés;

b. Logopédia szakteriilete

informécios levelek a szakszolgalati szlirés megkezdésérol;

sziildi értekezlet és/ vagy fogaddora évente kettd alkalommal, tovabba
el6zetes idépont egyeztetés alapjan a gyermek/tanulé nevelési-oktatdsi
intézményében;
- sziiléi  konzultacié  elbzetes idOpont egyeztetés  alapjan
tagintézményben;
- kolesonds tajékoztatds a gyermek, tanuld aktualis allapotardl a
gyermek/ tanuld fiizetében;
- vizsghlatok eredményérdl valo tdjékoztatds irasban és igény
szerint szdban;
c. Nevelési tanacsadas szaktertilete

- informécios levelek a szakszolgalati sz{irés megkezdésérol;
- sziiléi nyilatkozat terapia / vizsgalat / ellatasrol;
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- sziléi értekezlet és/ vagy fogadoora évente kettd alkalommal, tovabba
eldzetes id6pont egyeztetés szerint a gyermek/tanuld nevelési-oktatdsi
intézményekben;

- strukturalt, a gyermek fejlesztése, terapids foglalkozdsa utdn torténd
megbeszélés;

- sziiléi konzultacid eldzetes id6pont egyeztetés alapjan tagintézményben;

- kolesonos tajékoztatas a gyermek/tanuld aktualis allapotardl a gyermek/
tanulo fiizetében;

- vizsgalatok/terapia eredményérdl valo tdjékoztatas irasban és igény
szerint szoban;

- sziilécsoportok - Sziiléi Klub;

- Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés.

d. Gydgytestnevelés szakteriilete
- intézményi sziiléi értekezleten, fogaddordkon a nevelési- oktatasi

intézmény id6rendjéhez igazodva;
- sziil6i konzultacid elézetes idépont egyeztetés alapjan;

- Internetes kommunikacid, elektronikus levelezés.

A belso ellen6rzés rendje:

- Az SZMSZ Altalanos része és a Munkaterv részletes elbirasokat tartalmaz a
témakorben. Ezen eldirdsok keretei kozott, velilk Osszhangban, torténik a
Zalaszentgroti Tagintézményben a bels6 ellendrzés rendje.

- A tagintézményi ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezesét az
évente készitett ellendrzési terv tartalmazza, mely a tagintézmény munkatervében
rogzitett. Az ellendrzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozasaban a

tagintézmény-igazgato a felelds.
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VII. MELLEKLETEK
A Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 1.

szamu melléklete

A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Adatvédelmi szabalyzata

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kozneveléstdl 43.§ (1) bekezdés alapjén az alabbi
Adatvédelmi Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a gyermekek/tanulok adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az
ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kivetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény féigazgatdjara, vezetd beosztast alkalmazottaira,

minden  koézfoglalkoztatottjara, alkalmazottjéra, tovabba az intézményben ellatott

gyermekekre/ tanulokra.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni:

— a kozfoglalkoztatotti, valamint a foglalkoztatott személy alapnyilvéantartast, valamint a

kozfoglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egytitt:
kozfoglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a gyermekek/tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelésct (tovabbiakban:
tanul6i adatkezel€s).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatos  titoktartasi  kotelezettség fiiggetlen a kozfoglalkoztatotti/foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utdn hataridd nélkil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, {gy a gylijtés,
16gzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténé hozzaférhetové tétel
Gtjén, dsszehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités;

2., kozos adatkezelés”. olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a
feladatkorébe tartozoé adatkezelés céljait és eszkozeit mds adatkezeld szervvel kozdsen
hatdrozza meg, igy kiilénosen a kozos elektronikus informaci6s rendszer vagy adatkezelési
feliilet alkalmazasa;

3. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokseg vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszk6zeit 6nalléan
vagy masokkal egyiitt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait ¢s eszkozeit az unios vagy a
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tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

4, ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindstilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,€rintett”)
vonatkozé barmely informécié; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kézvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatéarozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,
8. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztesét,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolésa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovébbitdsa, tigyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen
masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése. )

9. ,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
clvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok,
valamint eljarasi szabalyok Osszessége, az adatkezelés azon éllapota, amelyben a kockézati
tényezdket — és ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a
minimalisra csokkentik;

10. ,,adathordoz6”: béarmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal

eléallitott, személyes adatot tartalmazé vagy azt megjelenitd targy vagy eszkdz;

11. ,hirkozl$ eszkoz”: barmilyen technikai eszkoz, technologiai eljaras, amely jelzések,
adatok, informacidk tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilékek,
amelyek

egy vagy tobb fogad6 személy szdmara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul
a tavbeszél, a radid, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdseget biztosito eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszer( kezelését, az érintett személyek védelmét és
informéciés onrendelkezési joganak teljesiilését biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszkdzok és modszerek Ssszessége;

13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

14. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,profilalkotis”: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6é bizonyos
személyes jellemzdk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
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helyzethez,  egészségi  allapothoz,  személyes  preferencidkhoz, ¢érdeklddéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo
jellemzOk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

16. ,Alnevesités”: a személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét ¢s megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyértelmfi kinyilvanitisa, amellyel az ¢rintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 0t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezel6 szerv altal a termeszetes személyek

jogaira és szabadségaira nézve valoszintisithetéen magas kockazatot jelent6 adatkezelés
megkezdése eldtt lefolytatott, majd azt kovetéen rendszeresen megismetelt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatasanak
vizsgalata és a magas kockazatl adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szdmara atlathato modon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezeld az alapelveknek torténé megfelelést kételes igazolni.

5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjandl a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden
adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezelé az adattovébbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
osszefiiggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszerd, ha:

- aszemélyes adatot kezel6 jogosult annak tovabbitasara;
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- az adattovabbitds cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett
hozzajarulasaval.
Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az dltala
meghatalmazott vezetd vagy més alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem a kioznevelési intézményben

A féigazgatd adatvédelemmel kapesolatos feladatai az intézmény egészeben, valamint a
szakmai és koordinacios f6igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgaté adatvédelemmel
kapcsolatos feladatai az altala vezetett sz€khely-, illetve tagintézményben:

a) felelss az intézményben/székhelyen/tagintézményben —megvalosuld adatkezelésének
jogszertiségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

¢) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatsét, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos

nyilvantartasok vezetésérél, aktualizalasarol, naprakészségérél

e) kiadja az SZMSZ mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapesolatos feladatai:

a) feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt 4llo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiills¢ szervektdl, személyekt6l érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozé személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselovel,

¢) felelések azért, hogy a vezetésiik alatt all6 szervezeti egység altal végzett adatkezelések
soran az adatbiztonsagi eléirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi eléirasok betartisa az
intézmény egészére nézve féigazgatd, székhely-, illetve tagintézményre nézve a szakmai €s
koordindcios foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgato feladata. Az informatikai
rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, ¢s ezeket
folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell a kdzvetlen vezetdjliket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény fOigazgatéja — az informatikai,
pénziigyi és miikddési vezetd bevondsdval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensr8l, vagy teves
riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens lefrasat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
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d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekévetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztd
bizonyitékok begyljtésérdl és megdrzésérol. Ezt kovetben lehet megkezdeni a kéarok
helyreallitasat és a jogszer(t miikodés visszadllitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvintartasa

Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatsait,

e) az adatvédelmi incidens orvosldsara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést elir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvéntartdsban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticio

Ha az adatkezelés valamely — kiilénosen 4j technolégiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valosziniisithetéen magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadségaira nézve, akkor az adatkezeld az
adatkezelést megelézden hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eléird vagy a végrehajtdsa soran adatkezelést eredményez0 dontés, gy
kiilondsen az adatkezeld szerv hataskorébe tartozo, az adatok korabbiaktol eltérd kezelését
eléird norma, eljarasrend, valamint az azt eredményezd eszkoz, nyilvantartds vagy
elektronikus informaciés rendszer alkalmazasénak elokészitése sordn az adatvédelmi
tisztviseld elbzetes adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az
adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabdly éltal vagy a NAIH
joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapesan :

a) annak koriilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technolégidra tekintettel az adatkezeléssel vérhatéan érintett
személyek jogaira nézve valdszintisithetéen magas kockazatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem
azonosit, vagy

b) megallapithatd, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatdsa aloli
mentesitést tartalmazo valamely jogszabdlyban meghatarozott kivételi kérbe tartozik, az
adatvédelmi tisztvisel6 ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés
megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapesolodd dokumentacidba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatérozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az
adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellatd szervezet vélemeényét.
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Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza

a) a hatasvizsgélat lefolytatasanak okait;

b) a hatdsvizsgalatra vonatkozo6 szerep- és felelésségi koroket;

¢) a hatasvizsgalat sordn alkalmazott moédszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatésat;

¢) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositdsanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockézatok leirasat és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszerliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockdzat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valészinGsithetden magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezel6 konzultdl a
felligyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapesolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen bell minden személyes adatot — fuggetlentil attél, hogy azt milyen
adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozz4, illetéktelenekkel nem kozolhetok. Az iratokat jol zarhato, szaraz, tiz- €s
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést
végz6 munkatdrsa a munkavégzés kozben csak gy hagyhatja el az irodat vagy azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A
munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zdrni.

A szAmitogépen, illetve hélozaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi
kovetelményei:

A személyes adatok kezelése sordn hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetlentil attol, hogy a szamitdégép az intézmény vagy a
munkatars tulajdondban van. A szamitogépen vagy a halozaton tarolt személyes adatokhoz
csak érvényes, személyre kiadott, azonosithatd jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cseréjérél az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés
jogossaga barmely okbol megsziint, (igy az adatot tartalmazé fajlt visszaallithatatlanul térolni
kell, olyan médon, hogy az azon 1év6 adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhet. A
szamitogépek tlizfal biztonsdgardl és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes
adatok kezelése sordn a szamitogépeken folyamatos, a héalozati rendszereken rendszeres
biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az éltala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérdl a megfeleld korszerli szamitastechnikai eszkdzok s modszerek alkalmazésaval.
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12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célt és jogalapu adatkezelése vonatkozésaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket €és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., ervényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz valé hozzaférést a jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjdk  sajét
szamitastechnikai eszkdzeiket, adattarold és rogzité eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvéantartdst szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsig kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kétotten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozz4, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre szitkségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozdsat

¢) annak ellendrizhetSségét ¢s megéllapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor €s
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek {izemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten tortend megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkozein fgjl letdlto-, jaték-, csevegb-, szexualis
szolgaltatasokat kindlé oldalak latogatasa szigorGan tilos! Kiils6 forrasbol kapott vagy
letsltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A folyamatban levé munkavégzés,
feldolgozés alatt levé iratokhoz csak az illetékes ligyintéz6k férhetnek hozza, a személyzeti, a
bér- és munkatiigyi 4s egyéb személyes adatokat tartalmazd iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozoé eszkzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény,

- A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény.
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2. szami melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Jelen szabélyzat célja azon eljarasi elvek és garancidk megteremtése, melyek lehet6vé teszik a

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalathoz érkezd panaszbejelentések egységes, elbre

kiszamithato és atlathaté modon torténd kezelését.

1.

A szabalyzat hatalya

1.1. Jelen szabélyzat hatalya kiterjed a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
székhelyére és tagintézményeire. Amennyiben a szabalyzat a tovébbiakban
tagintézményt emlit, azon a székhelyet is érteni kell.

1.2. A szabalyzat hatalya nem vonatkozik a Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
azon dontéseire, eljarasi cselekményeire, szakértéi véleményeire, melyek
jogszabalyban biztositott jogorvoslati eljarasban vizsgalhatok feltl.

1.3. A szabéalyzat rendelkezéseit a mindenkori Fenntarté Altal alkalmazott kiilon

eljarasrendek figyelembevételével kell alkalmazni.

A panasz

2.1. A panasz olyan kérelem, amely egyéni érdeksérelem megsziintetésére iranyul és
elintézése nem tartozik més — igy kiilonsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatélya
ala.

2.2. Nem minésiil panasznak a joger6sen lezart tigyben benyjtott kérelem.

A panasz eléterjesztése €s tovabbitasa

3.1. Panasszal barki fordulhat a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélathoz. A panasz
elbterjesztheté szoban (személyesen vagy telefonon), irdsban €s elektronikus tton.
A szbban eléadott panaszrol hivatalos feljegyzést kell késziteni.

3.2. A panaszkezelési eljards lefolytatdsa és a sziikséges intézkedések megtételének
koordindlasa azon a tagintézmény igazgatdjanak a feladata, amely tagintézmény
tevékenységével kapcsolatban a panaszt tették.

3.3. Amennyiben a panasz t6bb tagintézmény feladatkorét érinti a f8igazgatd jeldli ki,
hogy melyik tagintézmény igazgatoja koordinalja a bejelentés kivizsgalasat.

A Kkijelolés érdekében a panaszbeadvanyt és a kapcsolédd dokumentumokat a
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3.5.

3.6.

tagintézményhez torténéd beérkezésiiket kivetSen - elektronikus uton - haladéktalanul
meg kell kiildeni a féigazgatonak. A kijelolést kovetéen a koordinalé tagintézmény-
igazgato a panasz megvélaszolaséhoz sziikséges részletes tajékoztatast kér az érintett
tagintézményektdl, majd az irdsban beérkezett informéciok alapjan {rasban

tajékoztatja a panaszost a vizsgalat eredményérol.

. A féigazgaté altal kijelolt foigazgatd-helyettes jar el azokban az esetekben, amikor a

panasz 4ltalanos jelleggel a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat egészének
valamely tevékenységét érinti, valamint, ha a panasz a Féigazgatosag tevékenységére
iranyul.

A féigazgatd vagy az 4ltala kijeldlt foigazgato-helyettes jar el azokban az esetekben,
amikor az eljard tagintézmény panaszbeadvanyra adott tdjékoztatdsat, intézkedését a
panaszos nem fogadja el. Ebben az esetben az tigy teljes dokumentacidjat €s az
tigyben eljart igazgaté szakmai véleményét elektronikus formaban, haladéktalanul
meg kell kiildeni a féigazgat6 szamara.

Amennyiben a panasz elbiraldsa mas szerv jogszabalyban meghatérozott hataskorébe,
feladatkorébe tartozik, a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil a panaszbeadvanyt
frasban 4t kell tenni az eljardsra jogosult szervhez. Az attételr6l a panaszost
tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszt a Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
masik tagintézményéhez, féigazgatdjahoz kell attenni, a beadvanyt haladéktalanul -
elektronikusan vagy postai uton - meg kell kiildeni az eljardsra jogosult
tagintézménynek. Az intézményen beliili tovabbitdsrol a panaszost nem kell

tajékoztatni.

Intézkedés a panasz alapjan

4.1.

4.2.

4.3.

A panaszost személyesen meg kell hallgatni abban az esetben, ha a panasz tartalma
azt szitkségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek
masodpéldanyat at kell adni a panaszosnak.

A panaszt a beérkezéstél szamitott 15 napon beliil ki kell vizsgdlni. Ha a vizsgalat
elére lathatdlag 15 napnal hosszabb id6t vesz igénybe, a féigazgato a tagintézmény-
igazgatd irasbeli és indokolt kérelmére a hatarid6t legfeljebb tovabbi 15 nappal
meghosszabbithatja. Err6l a panaszost értesiteni kell.

A 4.2 ponttdl eltéréen, a beérkezést kovetden haladéktalanul ki kell kivizsgéalni a
panaszt és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket, ha a késedelem tovabbi jelentds

érdeksérelemmel jarna.
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4.4.

4.5.

4.6.

A 3.5 pontban foglalt esetben a 15 napos eljarasi hatarid6 djra indul. A hatarid6 elsd
napja az a nap, amikor az iigy dokumentumai és a tagintézmény-igazgatd véleménye
megérkeznek a foigazgatohoz. Indokolt esetben a hatdridd tovabbi 15 nappal
meghosszabbithato. Err6l a panaszost értesiteni kell.

A vizsgalat befejezésekor a vizsgalat eredményér6l, a megtett intézkedésekrol, vagy
ezek mell6zésér6l a panaszost haladéktalanul irasban tajékoztatni kell. A tajékoztatds
egy példanyat elektronikusan meg kell kiildeni a fdigazgatonak is. Az irasbeli
tajékoztatds mell6zhetd, ha a szoban érkezett panasz elintézésérél a panaszos szobeli
tajékoztatast kapott és ezt tudomasul vette. E tényt jegyzoékonyvben, vagy hivatalos
feljegyzésben rogziteni kell.

A panaszos személyes adatai csak a panasz alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdk at, amennyiben e szerv az
adatok kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos

egyértelmiien hozzéjarult.

A panasz vizsgalatanak mell6zése

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Korabban mar vizsgélt és a kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett
ismételt panasz vizsgalata mellézhetd.

A panasz vizsgalata az 5.1 pontban meghatarozott eseten kiviil mellézhet6 akkor is,
ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy —mulasztasrél —valo
tudomadsszerzésétsl szamitott egy év elteltével terjesztette elé panaszat.

Az 5.2 pontban meghatarozott esetben sem mellézhetd azonban a vizsgélat, ha a
panasz alapjaul szolgélé ok a panasz megtételének idejében még fennall.

Az 5.1. és 5.2. pontokban meghatarozott esetekben a vizsgalat mell6zésérdl és a
panasz elutasitasarol a panaszost értesiteni kell.

Azonosithatatlan személy 4&ltal tett panasz vizsgalata csak abban az esetben
mellézhets, ha a panasz nyilvanvaléan alkalmatlan, vagy csekély jelentdség.
Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalata esetén az e szabalyzatban
foglaltakat — a panaszos tijékoztatdsara vonatkozdé rendelkezések kivételével —

megfeleléen alkalmazni kell.
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6. A panaszok nyilvantartasa
6.1. A tagintézmények az altaluk vizsgalt panaszokrdl nyilvantartast vezetnek az aldbbi
tartalommal:
a) a panasz iktatasi szdma
b) az érkeztetés napja
c) a panasz megtételének moédja: szoban (személyesen, telefonon), levélben,
elektronikusan
d) a panasztevd neve, elérhetdsége
e) a panasz targya
f) az elintézés ideje
g) a panaszkezelési eljaras eredménye, megéllapitdsok
h) a panaszos tajékoztatasa
i) annak rogzitése, hogy a panasztevd a tajékoztatast elfogadta-e

i) egyéb megjegyzések

7. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat jovahagyast kovetd napon Iép hatalyba.
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ZALA VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

8900 Zalaegerszeg 3 e www, zalaszakszoloalat hu
Apdéczai Csere Jdnos tér 5. email:foigazoatosag(@zalaszalszolgalat hu
[ 202 A = L = 92/ 5 /3127
ONI 202806 \\\: - = Tel: 92/ 314-257, 92/31 88

Iktatoszam: klik202806902/00094-1/2025

LEGITIMACIOS ZARADEK
SZMSZ mddositasa
A Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat a szakalkalmazotti k6zossége 2025. januar 20-an
megtartott hatdrozatképes értekezletén 119 fével, 100 %-os szavazatarannyal elfogadta a Zala
Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
- Zala Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Székhely elfogadd jegyzokonyvének
iktatoszama: klik202806902/SZB/00281-1/2025.
- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye elfogadd
jegyzdékonyvének iktatoszama: klik202806001/00377-1/2025.
- Zala Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye elfogado
jegyzoékonyvének iktatoszama: klik202806005/00014-3/2025.
- Zala Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye -elfogadd
jegyzokonyvének iktatoszama: klik20280613/00174-1/2025.
- Zala Varmegyei Pedago6giai Szakszolgéalat Lenti Tagintézménye -elfogadd
jegyzokonyvének iktatoszama: klik202806011/00084-1/2025.
- Zala Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Zalaszentgroti Tagintézménye elfogado

jegyzOkonyvének iktatoszama. klik202806012/00137-1/2025.

Indokolas:

az ,,Adatkezelési szabalyzat” valtozasai miatt az SZMSZ aktualizalasa valt sziikségessé.

Zalaegerszeg, 2025. januar 20.

Lol - sl
Horvath-Gellén Melin
féigazgatd
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Fenntartdi jévahagyé nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont, mint az
intézmény fenntartdjanak dontésre jogosult vezetdje alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti
és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.
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Kelt: Zalaegerszeg, £AQ4S. J.'le ol A

Kajiri Attila
tankertileti igéZg?%.tQ
Zalaegerszegi Tankertileti



