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1. Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény)
mukodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a
jogszabalyban foglalt jogi magatartdsok, 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 szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

11. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, 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 lépett hatalyba.

Az SZMSZ els6 szamt modositasa 2017. november 27. napjan Iép hatalyba.

Az SZMSZ masodik szdmu modositasa 2023. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.
Az SZMSZ harmadik szdmt modositasa 2024. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.
Az SZMSZ negyedik szdmi modositasa 2025. januar 20. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ 6todik szamu modositasa 2026. junius 22. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatodik szamu moédositasa 2026. szeptember 21. napjan 1ép hatalyba.



I11. Altalinos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: A Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont kdznevelési

intézményeként mikddo, 6nallo jogi személyiségli szervezeti egysége.

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

c.6.1. Ugyviteli telephelye: 8868 Letenye Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

d. Egyéb feladatellatasi helyek: Zala varmegye kdznevelési intézményei, bolcsddek, szocialis
intézmények

e. Igazgatoja: foigazgatd

f. Miikodési korzete: Zala varmegye

g. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

h. Alapitoja: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)

1. Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

J. Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

k. Fenntarto: Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont

1. A fenntarto6i jogokat gyakorolja: a Zalaegerszegi Tankeriileti K&zpont (8900 Zalaegerszeg,
Bir6é Marton utca 38.)

m. OM azonosito: 202806



n. Adoszam: 15835547-2-20
3. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje
Hosszu bélyegzo:

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

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

Zala Varmegyei Pedagogiai 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 Zalaszentgrot, Batthyany Lajos u. 32.



Korbélyegzo:
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

(kozépen cimerrel)

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

(kozépen cimerrel)

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

(kdzépen cimerrel)

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

(kdzépen cimerrel)

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

(k6zépen cimerrel)

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

(ko6zépen cimerrel)

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
Zalaszentgroti Tagintézménye
8790 Zalaszentgrot, Batthyany Lajos u. 32.

(ko6zépen cimerrel)



Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- féigazgato

-féigazgato-helyettesek (a foigazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
sz€khely szakmai tevékenységét iranyitdo foigazgato-helyettes a székhely tevékenységi
korében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljeskoriien)

- tagintézmény-igazgatok

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

rend alapjan).

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasdban kiadmanyozasra a féigazgato,

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

4. Az Intézmény alapfeladatai:

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

b) részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

szakeértdi bizottsagi tevékenység,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

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

- logopédiai ellatas,

- konduktiv pedagdgiai ellatas,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

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



6. Az Intézmény miitkodési korét meghatarozo vagy befolyasold jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos Koltségvetési torvény

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informécioszabadsagrol
1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasarol szolo
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0Osszegli csaladi poétlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol

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



IV. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités:

Az Intézmény a III. fejezet 2. b) pontjdban meghatarozott székhelybdl és I11. fejezet 2. ¢)

pontjaban meghatarozott tagintézményekbdl all.

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

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye
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2. Szervezeti abra

Zala Virmegyei
Pedagigiai
Szakszolgilat
Székhely

Foigazgata

Foigazgato-helyettesel

Zsla Virmegyei
Pedaggiai
Szalesrelpalat
Magylcamizsa-

Tagintérmenye

Tagintemmeény L e . FTI
. Tagintezmermy- Tagntezmeny
- igazzato = = e —

igazgzata - igazgatd

Lala
Virmegyei s -
Pedagogisi EYeL
Suakaslgilat Soalscatesiat
%"’f’-‘*ﬁm Letenysi
BEMiEmHENTE Tagintérmenye

Tag miemem Tagintézmémy-
- 1gazEato igazEatd
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3. Az Intézmény iranyitasa, igazgatoi és testiiletei:

a)

b)

Alapvetés:

Az Intézmény ¢€lén féigazgatd, a tagintézmény ¢€lén tagintézmény-igazgatd all.

A fbigazgaté munkajat az Intézmény egy vagy tobb feladatdnak szakmai iranyitasat
ellatd foigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatdé munkdjat — a jogszabalyi
feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai
irdnyitasat ellatd tagintézmény-igazgatd helyettes segiti. A foigazgato-helyettesek
egyike kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat.
Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt igazgatoi feladatokat a féigazgatod
az igazgatotanacs kozremikodésével latja el. A tagintézmény-igazgato a tagintézmény
vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-igazgatdi tanacs kozremiikddésével

latja el. Az Intézményben szakmai munkak6zosségek miitkodnek.

Foigazgato:
a. altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
b. gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzodés megkdotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasdval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatolr jogok kivételével — a
koznevelési intézményen belil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott médon atruhazhatok,
c. kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitisaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogokat a tankeriileti kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja
d. kapcsolatot tart az irdnyité hatoésaggal, a fenntartoval, valamint az érintett
mukodtetd dnkormanyzatokkal,
e. gondoskodik a szakmai munkakozosségek €s az Intézményben miikodd
testiiletek folyamatos és torvényes miikodtetésérdl,

f. ellenorzési feladatokat lat el,
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g. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
g.1. a szakmai munkaért,
g.2. a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
g.3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,
g.4. a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteséert,
g.5. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld
egylttmiikddésért,
g.6. a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

¢) Szakmai és koordinacids foigazgato-helyettes

a. kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok

végrehajtasat, ezen beliil felel a székhely vonatkozasédban
- a szakmai munkaért,
- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,
- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellenorzéséért,
- a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,
- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valo
megfeleld egylittmiikodésért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

b. a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi
tevékenység €s a tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tanacsadas szakmai
gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

d. az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasdban figyelemmel
kiséri:

1. szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,

2. palyazati lehetségeket,
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3. folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai erdforrasait,
e. ellendrzési feladatokat lat el,

f. ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) Altalanos féigazgaté-helyettes:

a. altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
b. szakmai feladatok:
- a szakértdi bizottsagi tevékenység és a tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tandcsadas feladatainak kivételével ellatja a
szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinacidjat,
- az ¢érintett szakszolgdlati tevékenységek vonatkozasaban
figyelemmel kiséri:
1. a szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
2. palyazati lehetOségeket,
- folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,
- ellendrzési feladatokat 1at el,

- ellatja a foigazgatd altal raruhdzott egyéb feladatokat.

c. koordinacids feladatok:
- folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human
er6forréasait, a sz€khely €s a tagintézmények leterheltségét,
- javaslatot tesz a foigazgatonak a human eréforrasok
atcsoportositasara,
- kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a féigazgato
utasitasokat €s a tagintézmények jelzéseit,
- figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghatarozo
jogszabalyokat,
- gondozza az Intézmény szabalyzatait,
- gondozza az Intézmény nyilvantart6 rendszereit,
- eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,

- ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

e) Tagintézmény-igazgato:

a. kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel
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- a szakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért ¢€s
ellenOrzéséért,

- a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal, sziilokkel vald
megfeleld egylittmikodésért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

b. kapcsolatot tart a foigazgatosaggal €s a székhellyel,
adatszolgaltatast végez a f0igazgatosag felé,
d. ellendrzési feladatokat 1at el,
e. ellatja a féigazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.
f) Tagintézmény-igazgato helyettes:
a. altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,
b. ellatja a tagintézmény-igazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat.
2) Igazgatotanacs:
a. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt igazgatoi
feladatokat a fOigazgatdé az fOigazgato-helyettesekbdl és a
tagintézmény-igazgatokbol  all6  testiilet, az  igazgatdtanacs
kozremiikodesével latja el.
b. Az igazgatOtanacs nyolc fobdl all, elnoke a féigazgatd, tagjai a
foigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok.
c. A szakmai munkak&zosségek igazgatdi az igazgatdtanacs iilésein
meghivottként, tandcskozasi joggal részt vehetnek.
d. Az igazgatotanacs feladatai:

- a pedagdgiai szakszolgalati intézmény vezetésének segitése;
- a tagintézmények munkéjanak 6sszehangolasa;

- a szakalkalmazotti értekezlet elokészitése;
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- a szakmai munka stratégiai tervezésének segitése;

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

- az intézményi tovabbképzési program készitése, intézményi
elveinek meghatéarozasa;

- a tagintézmények igazgatoi palyazatainak megismertetése;

- tagintézmények igazgatdi palyazatainak elfogadasa;

- véleményezési és javaslattételi jogok gyakorlasa az intézmény

mukodését érintd minden kérdésben.

Az Igazgatdtanacs jogkorei:
Az igazgatotanacs dontési és véleményezési, javaslattételi jogkorokkel
rendelkezik.
Dontési jogkor:
- Tagintézmény-igazgatok ¢és a szakalkalmazottak palydzatainak
kiirasarol ¢és a palyazat feltételeirdl, elfogadasarol szolo
javaslatrol
- Szakmai tervekkel kapcsolatban;
-Tagintézmény-igazgatoi megbizas visszavonasanak
kezdeményezésérol,
- Sajat tigyrend;jérdl;
- Mindarrél, amiben az intézmény foigazgatdja allasfoglalast
keér.
Véleményezési, javaslattételi jogkor:
- A kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatok, az
intézmény éves beszamolojat illetden;
- A szakszolgalati ellatas hatékonysagaval, eredményességével
kapcsolatos tigyekben;
- Minden olyan kérdésben, melyrdl a foigazgatd véleményt kér.
Az igazgatotanacs hatarozatképessége, dontéshozatala:
- Az igazgatotanacs hatdrozatképes a tagok 50 szazaléka plusz

egy 06 jelenléte esetén.
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- Az igazgatotanacs dontéseit nyilt szavazassal hozza meg,
egyszerl toObbséggel.
- Egyszerti tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékanak, plusz egy fonek a szavazata sziikséges.
- SzavazategyenlOség esetén a foigazgatd szavazata dont.
Az igazgatotanacs Osszehivasanak gyakorisaga:
- kéthavonta legalabb egy alkalommal,
- ha a tagok egyharmada ezt irdsban kéri a féigazgatotol,
- ha az intézmény féigazgatoja ezt sziikségesnek tartja,

- az intézmény egész¢Et érintd rendkiviili esetben.

Az igazgatotanacs Osszehivasanak modja:
Az igazgatotanacs Osszehivasarol a fenti esetek alapjan a féigazgato
gondoskodik, a tagokat harom nappal korabban irasban (e-mailen)
értesiti az igazgatotanacs iilésének helyérdl, idejérél s a napirendi
pontokrol.
Az igazgatotanacs Uilésének levezetése:
- Az igazgatoOtanacs iilése zart iilés, a féigazgatd vezeti le.
- Az igazgatotanacs tagjain kiviil az iilésen csak a napirendi
pontokhoz kapcsolododan a foigazgatd altal meghivott vendégek
vehetnek részt.
- Minden iilésrdl részletes jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet a
jegyzokonyvvezetd, a féigazgatd és egy hitelesitd alairdsukkal
hitelesitenek.
- A hatarozatok az intézményi iratkezelési szabalyoknak
megfeleld, soron kovetkezd iktatdszamot kapnak.
- Az igazgatdtanacs tagjai kotelesek a tandcs iilései utan
tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo alkalmazottakat az Oket
érintd hatarozatokrol.
- Kotelesek tovabba a munkatarsak kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az igazgatdi munkaértekezletek, illetve az

igazgatotanacs felé.
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- A munkatarsak kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat szoban
vagy irasban, egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve
valasztott képviseldik utjan is kozolhetik a vezetdséggel, az

igazgatdtanaccsal.

h) Tagintézmény-igazgatoi tanacs:

a.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd

feladatait — a tagintézmény-igazgatd helyettesek €s a tagintézmény egyes

telephelyeinek valasztott képviseldibol allé — tagintézmény-igazgatdi tanacs

kozremiikodésével latja el.

b.

A tagintézmény-igazgatdi tanacs tagjai:
- a tagintézmény-igazgato,
- tagintézmény-igazgato helyettese,
- a telephelyek valasztott képvisel6i.
A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a tagintézmény-igazgatdi tanacs
ilésein meghivottként, tandcskozasi joggal részt vehetnek.
A tagintézmény-igazgatoi tandcs ilésének idOpontjat és tervezett
napirendi pontjait tartalmazé meghivot, a testiilet tagjainak és a szakmai
munkakozdsségek vezetdinek legkésébb az iilés el6tt nyolc
munkanappal meg kell kiildeni.
Az tagintézmeény-igazgatoi tanacs hatarozatképessége, dontéshozatala:
- A tagintézmény-igazgatdi tanacs hatarozatképes a tagok 50
szazaléka plusz egy f0 jelenléte esetén.
- A tagintézmény-igazgatoi tanics dontéseit nyilt szavazassal
hozza meg, egyszerl tobbséggel.
- Egyszerli tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékanak, plusz egy fOnek a szavazata sziikséges.
- SzavazategyenlOség esetén a tagintézmény-igazgatd szavazata
dont.
A tagintézmény-igazgatdi tanacs iiléseit legalabb kéthavonta tartja.
Az iilést a tagintézmény-igazgatd vezeti, az iilésrdl jegyzOkonyv és
emlékeztetd késziil.
A tagintézmény-igazgatdi tandcs feladatai:
- a tagintézmény vezetésének segitése,
- a tagintézmény, a telephelyek és az alkalmazottak
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1))

munkajanak 6sszehangolasa,
- a szakmai munka tervezésének segitése,

- az igazgatotanacs munkdjanak segitése.

Szakmai munkakozosség:

Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget, az
azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhatdo  1étre.
Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagdgiai szakszolgalat feladatai szerint
szervezddo — szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség részt
vesz az Intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében. A szakmai munkak6z0sség tagja és igazgatdja a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.
A szakmai munkak6zosség — az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
munkdjanak szakmai segitésérol. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség
részére tovabbi feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai
munkakozdsséget munkakozisség-vezetdje irdnyitja, akit a munkakozsség
véleményének kikérésével az Intézmény igazgatdja biz meg legfeljebb ot évre.
A szakmai munkak$zOsség vezetdje az igazgatOtandcs, a tagintézmény-igazgatodi

tandcs iilésein meghivottként, tanadcskozasi joggal részt vehet.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
a. szakértoi bizottsag munkak6zosség
b. gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas munkakozdsség
c. nevelési tandcsadas munkak6zosség
d. logopédiai munkakdzosség

e. gyogytestnevelés munkak6zosség

Szakalkalmazotti értekezlet:

Igazgatokbol és az Intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatottakbol all6 kozbsség.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont

- az SZMSZ elfogadasardl,
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- az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- az Intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,
- az Intézményvezetdi, tagintézmény-igazgatdéi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

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

meghatarozott iigyekben.

c. A szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképessége, dontéshozatala:
- A szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképes a tagok 50
szazaléka plusz egy f6 jelenléte esetén.
- A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal hozza
meg, egyszerl tObbséggel.
- Egyszerti tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékanak, plusz egy fOnek a szavazata sziikséges.

- Szavazategyenldség esetén a féigazgatd szavazata dont.

Alkalmazotti K6zosség:

- Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, vagy munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kozossége.
Az alkalmazotti kozosség véleményét ki kell kérni:
a. az Intézmény megsziintetésével
b. atszervezésével
c. feladatanak megvaltoztatasaval
d. nevének megallapitasaval
e. vezetdjének megbizasdval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos
fenntart6i dontést megeldzden.

- Az alkalmazotti kdzosség hatarozatképessége, dontéshozatala:
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- Az alkalmazotti kozdsség hatarozatképes a tagok 50 szézaléka
plusz egy 0 jelenléte esetén.

- Az alkalmazotti kozosség dontéseit nyilt szavazassal hozza
meg, egyszerl tobbséggel.

- Egyszerli tobbséggel torténd dontéshozatalhoz a jelenlévd
tagok 50 szazalékanak, plusz egy fonek a szavazata sziikséges.

- SzavazategyenlOdség esetén a foigazgatod szavazata dont.

1) Kozalkalmazotti tanacs:

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak altal, a kozalkalmazottak jogéllasarol
sz016 1992. XXXIII. térvényben meghatarozott valasztas keretében valasztott testiilet.
A munkaltatoval valo kapcsolattartds modjat a Kozalkalmazotti Szabélyzat hatarozza
meg.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottakhoz tartozo feladat- és hataskorok

A B
A pedagdgiai szakszolgalati Pedagdgus-munkakor megnevezése
tevékenység
gyogypedagogiai tanacsadas, korai gyogypedagogus
fejlesztés €s gondozas . .
pszichologus
konduktor
szakértdi bizottsagi tevékenység pszichologus
gyogypedagogus
konduktor
nevelési tandcsadas fejlesztd pedagdgus
gyogypedagogus
pszicholdgus
konduktor
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A

B

A pedagdgiai szakszolgalati

Pedagdgus-munkakor megnevezése

tevékenység
logopédiai ellatas logopédus
tovabbtanulasi, palyavalasztasi pszichologus,

tanacsadas

tanacsado pedagogus

konduktiv pedagogiai ellatas

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

iskolapszicholégiai, 6vodapszicholdgiai
ellatas,

iskola- és 6vodapszichologia koordinatora

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok
gondozasa

tehetséggondozo koordinator

5. A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatottakhoz
tartozo feladat- és hataskorok

Nevelo és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrok

fogyatékossag tipusanak megfeleld szakorvos
vagy gyermek- ¢és ifjusdgi pszichiatria,
csecsemd  és  gyermekgyogyaszat, il
gyermekneurologiai szakorvos

gyogytornasz

gyogypedagogiai asszisztens

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak koziil a nevelé és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott szakorvos, gyogytorndsz, gyogypedagogiai asszisztens feladatkoreit és
hataskoreit a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek aktualizalt mintai az Intézmény
mindenkori éves Munkatervében szerepelnek.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak koziil a
szakszolgalati titkdr és a rendszergazda feladat- és hatdskorei munkakori leirasukban keriilnek

szabalyozasra.
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A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott egyéb munkakoroknél, a kisegité dolgozo,

feladat- és hataskorei munkakori leirasukban kertilnek szabalyozésra.

6. Helyettesitési rend:

- A fdigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altalanos foigazgatd-helyettes, az dltalanos foigazgato-helyesettest
a szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes helyettesiti.

- Az tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali
dontést igényld valamennyi ligyben a tagintézmény-igazgatd helyettes helyettesiti.

- Azokban a tagintézményekben, ahol nincs tagintézmény-igazgatd helyettes, a
tagintézmény-igazgatd helyettesitését a kovetkezé modon kell ellatni:

o a Lenti Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjanak helyettesitését a
Zalaegerszegi Tagintézmény tagintézmény-igazgatd helyettese latja el

o a Zalaszentgroti Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjanak helyettesitését a
Keszthelyi Tagintézmény tagintézmény-igazgatd helyettese latja el.

- Legalabb harom hétig tart6d tavollét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkorére, egyéb esetben a felelosség az Intézmény miikodésével, a gyermek, tanuldk
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

- A fentiektdl eltéré eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasban kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idotartamat és

tartalmat.

7. Az intézmény miikodési rendje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik.

Hivatalos tligyek intézése 8 — 16 6ra kozott torténik.

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

A munkatervnek biztositania kell, hogy

a) a februdr utols6 napjaig kezdeményezett eljarasokban aprilis utolsé6 munkanapjaig
aa) elvégezzék az iskolaba I1épéshez sziikséges fejlettség megallapitdsahoz sziikséges

vizsgalatokat,
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ab) elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakértdi vélemények,

b) majus utols6 munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértdi vélemények, amelyek

tekintetében kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.

A egvermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és az igazgatoknak a szakszolgalati

intézményben vald benntartozkoddsanak rendje

1.

A gyermekek, tanulok és sziileik intézményben vald benntartézkodasanak rendje:
A gyermekek, tanulok, sziilok a pedagogiai szakszolgalat helyiségeit nyitvatartasi idoben,
csak pedagdgus vagy a pedagoégiai munkat segitdé alkalmazottak feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

Az igazgatok intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az igazgatdk heti munkaideje negyven ora. Az intézmény milkodésével kapcsolatban
biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek.

A fOigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatd heti négy oOrdban, a tagintézmény-
igazgato helyettes heti hat 6raban végzi a gyermekek, tanulok vizsgalataval, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatdsaval, a tanicsadassal, gondozo6i tanfolyamok megtartasaval (a
tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozésra
megallapitott 1d6n feliil 1atjak el az igazgatdi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

A tagintézményekben, székhelyen hivatalos iigyek intézésére meghatarozott iddszak ideje
alatt a fOigazgatd-helyettesnek, a tagintézmény-igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek

megfeleld igazgatonak az intézményben kell tartézkodnia, illetdleg elérhetdnek kell lenni.

Szakalkalmazottak munkaidd-beosztasa:

Az Intézmény szakalkalmazott dolgozdinak munkaidd-beosztasait a dolgozok munkakori
leirasa tartalmazza. A munkakori leirasok kiadasara, visszavonasara, modositasara,
munkaltatéi jogkorében eljarva a Fdigazgaté jogosult. A munkaidd-beosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje 40 ora, ebbdl 32 6ra a
kotott munkaidd, melybdl 21 6ra a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd. A kotott
munkaidét — €és ezen beliill a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét — munkaido-

beosztas szerint kell teljesiteni.
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A munkaidd-beosztasok alapjan késziild orabeosztasok a munkavégzési hely szerinti
tagintézményekben keriilnek kifliggesztésre.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje a tanév rendjéhez igazodik.

A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésébb az adott munkanapon fél 8 oraig kell jelenteni a tagintézmény-igazgatdjanak

vagy helyettesének.

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

beosztasat a vonatkozo jogszabalyok betartasaval a féigazgat6 allapitja meg.

5. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem 4éllnak jogviszonyban a
szakszolgalati intézménnyel:
A Pedagoégiai Szakszolgalattal jogviszonyban nem allok belépését és bent tartdzkodasat —
a tagintézmény-igazgatd eldzetes jovahagyasaval — lehetdleg a hivatalos tigyek intézésére
kijelolt iddre kell korlatozni, s ezen id6 alatt a keresett munkatarsnak jelen kell lenni.
A tagintézményi szinten elkészitett hazirendben rogzitik:

- A gyermek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd / foglalkozast vezetdé munkatirs vagy az

altala megbizott személy felel.
- Azoknak a gyermekeknek/tanuloknak a feliigyeletét, akikért a sziilok a foglalkozas

végeéig nem érkeznek meg a foglalkozast vezetd munkatars kételes ellatni.

Vizsgélatot/foglalkozast kdvetden csak azon gyermekek engedhetdk el sziildi feliigyelet
nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irdsban nyilatkozatot tett.
A nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, a nyilatkozat beszerzéséért a

vizsgalatvezetd /esetvezetd felel.

8. A belsdellendrzés rendje:

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett
ellendrzési tervek tartalmazzak, melyek az Intézmény Munkatervében rogzitettek.
Az ellen6rzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozdsdban a foigazgatd, a
tagintézmény vonatkozdsaban a tagintézmény-igazgatd a felelés. Az ellendrzési tervet az
ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,

eseti ellendrzések lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasaban a féigazgato, a tagintézmény
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vonatkozasaban a tagintézmény-igazgatdé dont. Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél

tudtaval tOrténik.

Belso ellendrzésére jogosultak:

féigazgato,
foigazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,

tagintézmény-igazgato helyettesek.

A vezet6i belso ellendrzés célja:

a tervezett feladatok kell6 idében, és megfelel6 mindségben torténd megvalosulasa,
megfeleld mennyiségii €s mindségii informaciok gyljtése, elemzése,

a tényleges allapot 0sszehasonlitasa a kitlizott céllal,

a megvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,

hatékony munkavégzés eldsegitése,

visszajelzés a szakmai munka szinvonalardl,

az igazgatok tervezd munkdjanak segitése,

az emberi er6forras fejlesztése, munkakori leiras teljesitésének attekintése,

az egyéni eréfeszités 0sztonzése, jutalmazasa.

Az igazgatok belso ellendrzési tervének nyilvanossaga:

Az igazgatd belsO ellendrzési tervben hatdrozza meg, és hozza nyilvanossagra az
intézmény miikodésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket
(ennek keretében a miikddés azon teriileteit, amelyeket ellendrzése soran az igazgatod
vizsgalni kivan), mely szakaszait kivanja személyesen (vagy delegaltja utjan)
folyamatosan ellendrizni, mely teriileteken kivan véletlenszerli mintavételen alapuld
rendszeres feliilvizsgalatot végezni.

Az 1gazgato a sajat ellendrzési rendszerében nyert informacidkat és a folyamatokban
keletkezd ellendrzési bizonylatokat a dolgozok egyéni teljesitményének értékeléséhez,
az intézményi miikodés javitdsdhoz hasznalja fel.

Az ellenérzés bizonylatai az éves belsd ellendrzési tevékenység Osszefoglalojaba
keriilnek. Az egyes ellendrzések sordn sziikségessé valo beavatkozas minden esetben
megtorténik az igazgatd részérdl. A belsd ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd éves

értékelésében a dolgozokat szoban és/vagy irasban tajékoztatja.
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Az ellenOrzés tapasztalatairol, €s a megtett intézkedésekrdl (amennyiben sziikség van
rd) az igazgatd a fenntartonak az éves beszamolod keretében ad tdjékoztatast.
Az ellendrzés konkrét idépontja és teriiletei mindenkor az éves munkatervben
szerepelnek.
Az ellendrzés modszerei:
- hospitalas,
- ir4sos dokumentumok vizsgéalata,

- beszamoltatds szoban vagy irasban

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

tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

Jogszabalyban meghatarozott foglalkoztatottak esetén, illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében a munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendé személyek teljesitményét
értekeli. A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan
értékeli az értékelendd személy teljesitményét.

Teljesitményértékelésre jogosultak:

a) féigazgatod-helyettesek teljesitményértékelését a foigazgatd

b) tagintézmény- igazgatdk teljesitményértékelését a féigazgatod

¢) tagintézményigazgato-helyettesek teljesitményértékelését a tagintézmény-igazgatok
d)értékelendd foglalkoztatottak teljesitményértékelését a feladatellatasi hely szerinti
féigazgato-helyettes, illetve tagintézmény-igazgatok végzik.

A fOigazgat6 teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikoddket vonhat be.

9. Az Intézményi kiadmanyozas szabalyai

Fogalom-meghatarozasok:
a) kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat;
b) kiadmanyozds: a kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja, és

elkiildését engedélyezi;
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¢) kiadmanyozé: a fOigazgatd, illetve az éltala felhatalmazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmény aldirasa.
A kiadmanyozas rendje:
a) kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala;
b) kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani
(akkor hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmanyozo sajat keziileg aldirta, vagy a
kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a kiadmanyozd/felhatalmazott személy
alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel).
A kiadmanyozas mddja:
a) az eredeti kiadmanyozdi hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alairasaval latja el;
b) az atruhézott hataskorben eljaré kiadmanyozonak sajat kezli alairasa mellett fel kell
tiintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabol tortént a kiadmanyozas
(név/beosztas), masrészt az atruhazott hataskorben eljard személyt (név/beosztas);
¢) nem mindsiil a kiadményozasi jog atruhazasanak, ha az irat a ,.kiadmany hiteléil”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadasra.
d) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast (hataskor).
e) A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadmanyozas joga, amit a jogszabalyokban, a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, valamint az tigyrendekben megjel6lt és a munkakori leirdsokban
nevesitett igazgatok gyakorolnak.
f) Az Intézmény fOigazgatdja a szervezet egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja az
alapdokumentum szerint az Intézmény képviseletét és teljes korli kiadmanyozasi jogkor illeti
meg. Ezt a jogat a foigazgatd-helyettesekre €s a tagintézmény-igazgatokra jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat szerint, a munkakori leirasokban megjelolt modon ruhdzza 4t.
g) Az atruhéazott hataskor tovabb nem delegélhato.
h) Az Intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a beérkezd és kimend kiildemények
tovabb-kiildhetéségének ¢és irattdrozasanak engedélyezésére a féigazgato, illetve megbizottjai
jogosultak.
1) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos
foigazgato-helyettes, illetve az intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb igazgatd beosztasu

alkalmazottja az intézménynek.
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J) Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- az irat iktatoszdma

- az ligyintéz0 neve

- az ligyintéz¢s helye ¢€s ideje
Az iigyiratoknak a jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama
k) Az lgyiratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett iigyiratként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
1) A hitelesitést az ligyirat jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét
,»s.K." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,Az eredetivel
mindenben megegyezd" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
m) Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a rendeletben foglaltak szerint
az Intézmény

a)nevét, tagintézmény 4altal kiadméanyozott irat esetében a tagintézmény

megnevezeset,

b) sz€khelyét, tagintézmény 4altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi

telephely cimét,

¢) az iktatészamot,

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

tevékenységéhez kapcsoldododan keriilt sor,

e) az ligyintézd megnevezesét,

f) az ligyintézés idejét,

h) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a

tagintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
n) Az Intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben €s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldlését,
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b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati lehetéségrol torténd tajékoztatast.
0) JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az Intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az Intézmény miikddésére vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja ¢és elkészitését az Intézmény vezetdje -elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az iigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdéjének az aldirdsat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
p) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithat6 legyen.

V. Egvéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Belso kapcsolatok:

Az Intézmény vezetése ¢és az alkalmazotti kozdsség kiilonbozd csoportjainak,
szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a foigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, az
tagintézmény-igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatod helyettesek segitségével, valamint a

valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
- az igazgatotanacs iilésel,
- tagintézmény-igazgatoi tanacs iilései,
- értekezletek,
- megbeszélések,

- korlevelek.

Az igazgatok és tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:
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Az intézmény igazgatdja a hatékony ¢és magas szinvonall szakmai munka
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tijékoztat a szamara
biztositott forumokon.
Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:

- igazgatotanacs,

- tagintézmény-igazgatoi tanacs,

- tagintézményi csoportértekezlet,

- munkako6zdsségi értekezlet,

- szakalkalmazotti értekezlet.

Az igazgatok kozotti kapesolattartas:

Folyamatos, az igazgat6i munka Osszehangolésa érdekében a foigazgato irdnyitasaval
— munkatervben rogzitett idépontban — igazgat6éi megbeszélést kell tartani, amelyen a
foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok vannak jelen.

Rendkiviili igazgatoi értekezletet az intézmény fdigazgatdja az altaldnos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.

A foigazgatd, a foigazgatd-helyettesek, a tagintézmények igazgatoi felelések azért,
hogy az intézkedéseik Osszhangban legyenek, és az intézmény minden lényeges
lgyérél, eseményeir6l idOben kolcsondsen tdjékoztassdk egymast ¢és a

munkakozosség-vezetdket az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

Kiilsé kapcsolatok:

Az Intézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot mas forumokkal.
A kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis
feladatai, ¢s miikodési korzete, az e dokumentumban meghatdrozott mitkkodés rendje,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfeleléen a
kiilsé kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz.
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint
elektronikus tton. Kapcsolodhat konkrét iigyhoz, lehet tanacsadas, konzultacio, vagy
tajekozodo jellegli. Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

- mas pedagodgiai szakszolgélati intézményekkel,

- bolesddékkel és specialis bolcsddékkel,

- ovodakkal, iskolakkal
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- gyogypedagogiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskolak, szakiskolak,
specialis tagozatok stb.),
- gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,
- az egészségligyl agazatban dolgozokkal (védondk, korzeti orvosok,
gyermekideggyogyaszok, pszichiaterek stb.),
- az irdnyito hatdsaggal,
- a fenntartoval,
- dnkormanyzatokkal,
- illetékes hatosagokkal,
- a civil szféra képviseldivel
- gyermekjogi képviselovel
- gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség
megeldzése ¢és megsziintetése érdekében a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1) bekezdésében
meghatérozott szervezetekkel
- sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.
A fbigazgatd és helyettesei tartjdk a kapcsolatot az egyiittm(ikodd intézmények
magasabb  beosztasi  igazgatdival, mas kiils6 szervezetek  vezetésével,

onkormanyzatokkal, valamint a fenntartéval.

A tagintézmény-igazgatok kiilsé kapcsolataikat igazgatoi szintjiikknek megfelelden
tartjak, kivétel ez aldl, ha a fbigazgatd vagy helyettesei magasabb szintli
kapcsolattartast rendelnek el. A szakmai munka ellatasdhoz sziikséges kapcsolattartast

a tagintézmény-igazgatok maguk szervezik és tartjak fenn.

A munkatérsak igazgatojuk felhatalmazéasa alapjan vehetnek részt a kiils6 partnerekkel

torténd kapcsolattartasban.

A munkatarsak a feladatkoriiket érintd napi ligyekben, a szakmai etikai szabalyok
betartasaval, kiilon felhatalmazas nélkiil, kezdeményezé modon tartanak kapcsolatot a
tankeriileti  koznevelési, nevelési-oktatasi intézményekkel, az ott dolgozo

pedagogusokkal, a gyermekekkel, tanuldkkal, azok sziileivel, gondviseldivel.

Kiils6 kapcsolattartds modja:
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Az Intézmény munkatervében rogzitettek alapjan;

Hivatalos irasbeli  kapcsolattartds az Intézményben alkalmazott irasbeli
kommunikacids csatornakon keresztiil;

Formalis megbeszélések, forumok szervezése az intézmény vezetésének tajékoztatasa
mellett;

Informalis megbeszélések

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az intézményvezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon. A kiilonb6zé — a pedagogiai szakmai szolgaltatod
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,

tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan;

Gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapcsolatos egyiittmukodés:

A pedagodgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni és jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nyujtd szolgaltatonal, vagy hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek
bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, stulyos veszélyeztetd ok
fennallasa, tovabba a gyermek oOnmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd
magatartasa esetén.

A gyermekvédelmi esetjelzés alapjaul szolgadlo tényeket, informaciokat az azokat
¢észlelo pedagdgus, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott koteles
jelezni tagintézmény-igazgatojanak, aki a foigazgatd tajékoztatasat kdvetden irdsban
teszi meg a gyermekvédelmi esetjelzést az illetékes és hataskorrel rendelkezd szerv

felé.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

Az Intézmény csak a sziild, vagy a torvényes képviseld tdjékoztatdsat kovetden
részesitheti szakszolgalati ellatdsban a gyermeket.

Azokban az esetekben, amikor a szakszolgalati ellatas igénybevétele nem kotelezd, az
ellatas megkezdéséhez a sziil6 irasbeli hozzéjarulasa sziikséges.

A szakértéi vizsgalat megkezdéséhez a sziiloi feliigyeletet gyakorld mindkét sziild

egylittes jelenléte sziikséges. Kétség esetén vélelmezni kell, hogy a vizsgalaton
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megjelent sziilo a tavollévd sziild képviseletére jogosult. Errdl a jelenlévd sziilot
tajékoztatni kell, az ezzel kapcsolatos nyilatkozatat be kell szerezni.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formait - tagintézményi bontasban - jelen Szervezeti
¢s mikodési szabalyzat tagintézményekre vonatkozo kiilon fejezete tartalmazza.
A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjére vonatkozo alfejezeteket a Zala Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalat Protokollja is tartalmaz, melyben leirtaknak &sszhangban

kell allniuk jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakkal.

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai Alapdokumentum, a Szervezeti és
mikodési szabdlyzat és mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai
nyilvanosak. A jelzett dokumentumok megtekinthetéek az Intézmény székhelyén és
tagintézményeiben. E dokumentumokat az intézmény honlapjén is nyilvadnossagra kell

hozni.

3. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén:

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

- a szild egyidejii értesitése mellett a sériilt gyermeket azonnal elsOsegélyben kell
részesitenie

- ha sziikséges, orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

- a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell — révid irasbeli
esemény leir6 formédban i1s - az Intézmény fOigazgatdjanak, intézkedésre jogosult
felelds igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi Intézményi
dolgoz6 is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban 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 varnia az

orvosi segitséget.
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- Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény féigazgatdjanak,
intézkedésre jogosult felelds igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

- A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul
gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, €s e
balesetekrodl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a
gyermeknek (kiskora esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az Intézmény
0rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo

személyt kell bevonni.

4. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

- Az Intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdé eseményt, amely az Intézmény szokdsos mukodését akadalyozza,
illetve a vizsgdlaton, fejlesztésben részt vevd gyermek és dolgozok biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
-atlz
- a robbantdassal torténd fenyegetés.

- Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az Intézmény fOigazgatdjaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felelds igazgatoval.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds igazgatok:

- féigazgato,
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- féigazgatd-helyettesek,
- tagintézmény-igazgatok,

- tagintézmény-igazgato helyettesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
- személyi sériilés esetén a mentoket
- egy¢€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket.

- az intézmény fenntartdjat

- A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
igazgatd utasitdsara a helyiségekben tartézkod6d személyeket szoban, kozvetleniil
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
helyiségek kiliritéséhez.

- Az f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds igazgatonak a veszélyeztetett
helyiségek kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- a kdzmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az els6segelynyujtas megszervezéseérol

-a  rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakfeladatokat mas idépontban kell elvégezni.

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

- Az Intézmény helyiségeibe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgato jét

az Intézmény foigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds igazgatdjanak, vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

- a veszélyeztetett helyiségek jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

- a helyiségekben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

- a helyiségek kitiritésérol.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes igazgatdjanak igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv igazgatdjanak utasitasait az intézmény minden dolgozdjanak,

¢s a vizsgalaton részt vevd gyermekeknek, valamint kisérdjiiknek be kell tartani!

VI. Az Intézmény tagintézményeire vonatkozé kiilon szabalyok

— A Zala Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat egyes tagintézményeire vonatkozé kiilon
szabalyok a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 34. § (7) bekezdése alapjan keriiltek megallapitasra.
A tagintézményekre vonatkoz6 kiilon szabalyok nem lehetnek ellentétesek a hatalyos
jogszabalyokban, valamint jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat Altalanos részében
¢s az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglaltakkal. A tagintézményekre vonatkozé
kiillon szabalyok az Altalanos részben foglaltakat kiegészité, az ott leirtakkal

Osszhangban értelmezendd szabalyok.

1. Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatoi tanacs mikodésének rendje

SZMSZ éltalanos részében a tagintézmény-igazgatoi tanacsra vonatkozé feladatokon
tal:
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- javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek javitasara, a szakmai munka fejlesztésére.

Nevelési-oktatasi, gvermekjoléti, overmekvédelmi, szocialis intézményekkel,

valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és rendje:

- A Zalaegerszegi Tagintézmény kapcsolatot tart a jarasi illetékességi teriiletén miikodo
nevelési-oktatasi intézményekkel. Az SZMSZ Altalanos részében megfogalmazottakon
tul egyéb kapcsolattartasi rendje meghivas és eldzetes egyeztetés alapjan torténik.

- A Zalaegerszegi Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozponttal rendszeres meghivas alapjan
szakmakozi egyeztetd forumon, sziikség esetén esetmegbeszéld konferencian torténd
részvétel.

- Szocialis ¢és Egészségligyi Intézményekkel rendszeres, vagy szikség szerinti

kapcsolattartas konkrét esetek kapcsan.

Egvéb kiilso kapcsolatok:

- Kormanyhivatal jarasi hivatalai
- Orszagos szakértdi bizottsagok
- Oktatasi Hivatal

- Tamogatd Szolgalatok

- Fels6oktatési intézmények

Sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

a. gyogypedagogiai tanadcsadds, korai fejlesztés és gondozés szaktertilet:

- strukturdlt a gyermek fejlesztése, terapias ellatdsa koézben torténd
megbeszélés

- eldre egyeztetett, kifejezetten a sziilokkel folytatand6 gyermekek nélkiili
szll6-konzultacio

- eldre egyeztetett, a gyermekek ¢és a sziilok egyidejli, jelenlétében,
kapcsolatorientalt anya-csecsemd konzultacio

- Sziilécsoportok - Sziilé1 Klub

- Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés.
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b.

d.

.

logopédia szakteriilet:

informécios levelek a szakszolgalati sziirés megkezdésérol

sziil6i értekezlet és/ vagy fogaddora évente kettd alkalommal, tovabba

eldzetes idOpont egyeztetés alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben

sziil61 konzultacio eldzetes idopont egyeztetés alapjan

tagintézménylinkben

kolcsonds tajékoztatas a gyermek, tanul6 aktualis allapotarol a

gyermek/ tanulo fiizetében

vizsgalatok eredményérol valo tajékoztatas irasban és igény

szerint szOban.

nevelési tanacsadas szakterilet:

informdcios levelek a szakszolgalati sziirés megkezdésérol

szll6i nyilatkozat terapia / vizsgalat / ellatasrol

szuloi értekezlet és/ vagy fogaddora évente kettd alkalommal, tovabba
eldzetes idOpont egyeztetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézményekben
strukturélt a gyermek fejlesztése, terapias foglalkozas utan torténd
megbeszélés

sziil61 konzultacio elézetes idopont egyeztetés alapjan
tagintézménylinkben

kolcsonos tajékoztatas a gyermek, tanuld aktudlis allapotardl a gyermek/
tanulo fiizetében

vizsgalatok eredményérdl vald tdjékoztatas irdsban €s igény szerint
szoban

szlilécsoportok - Sziildi Klub

Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés.

szakértoi bizottsag szakteriilet:

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013.

(II. 26.) EMMI rendelet alapjan.

gyogytestnevelés szaktertilet:

részvétel sziildi értekezleten, fogadodrakon a nevelési-oktatasi intézmény

39



miikédési rendjéhez igazodva
- sziil6i konzultacio eldzetes id6pont egyeztetés alapjan

- elektronikus levelezés.

Az igazgatok kozotti feladatmegosztas:

- Az igazgatok kozotti feladatmegosztast a tagintézmény-igazgatd és a
tagintézmény-igazgatd  helyettes  érvényes  munkakori  leirdsa

tartalmazza.

A belso ellenorzés rendje:

- Az SZMSZ Altalanos része és a Munkaterv részletes eléirasokat
tartalmaz a témakorben.

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

- Az ellendrzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozasdban a
tagintézmény-igazgatd a felelds. Az ellendrzést a tagintézmény-

1gazgatd €s tagintézmény-igazgatd helyettes végzi.
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2. Zala Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye

3. Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Letenyei Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatoi tanacsok mikodésének rendje

- A tagintézmény-igazgatoi tandcs Uléseire napirendtdl fiiggden tanacskozasi
joggal meghivhatok az aktualis témaban érintett szakemberek.
- A tagintézmény-igazgatoi tandcs iilése: zart iilés.
- Az Altalanos részben megjeldlteken tal, a tagintézmény-igazgatéi tanacs
feladatai:
a. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben folyo
szakszolgalati munka helyzetét.
b. Kiilonos figyelmet fordit a tagintézményi munkaterv végrehajtasara.
c. Javaslatot tesz a személyi és a targyi feltételek javitasara, a szakmai

munka mindségi tovabbfejlesztésére, a szakmai innovaciok elinditasara.

A tagintézmény igazgatdja kiils6 kapcsolataikat igazgatoi szintjének megfeleléen tartja,

kivétel ez alol, ha a féigazgatd vagy helyettesei magasabb szintli kapcsolattartast rendelnek el.
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A szakmai munka ellatasdhoz sziikséges kapcsolattartdst a tagintézmény-igazgatd maga

szervezi és tartja fenn.

Nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, svermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a

oyamhatosaggeal valo kapcsolattartas formaja és rendje:

a. Kapcsolattartas Nagykanizsa jaras allami és nem allami fenntartasu
koznevelési intézményeivel

- A vizsgélatok, terapidk, fejlesztések szervezése, szakszolgélati ellatasban
résztvevo gyermekek ,kliens tjanak™ tdmogatasa;

- Szakmai kapcsolattartds a nevelési, oktatasi intézményekkel a segitséget
igényl6 gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatmegosztas terén;

- Szakmai kapcsolattartas, egylittmiikodés a varmegyei pedagdgiai
szakszolgalatokkal, szakmai szervezetekkel tovabbképzések, rendezvények
szervezeése terén;

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

- A kapcsolattartas formaja a szakmai tartalomtol fiiggéen lehet:

» szobeli tajékoztatas

» kolcsonos irasbeli tajékoztatas
» elektronikus titon

» személyes konzultaciok

» intézménylatogatasok, hospitalasok

b. Helyi illetékességii kapcsolattartas a gyermekvédelmi és szocialis
intézményekkel
a. a Nagykanizsai Csalad és Gyermekjoléti Kozpont irdsbeli értesitése - ha az
intézményliink alapellatasba vétel beavatkozast sziikségesnek itéli meg,
b. esetmegbeszélések - sziikség szerint és idOben,

c. azegyuttmiikodéssel kapcsolatos munkamegbeszélés esetenként.

Egvéb Kkiilso kapcsolatok

a. A Tagintézmény kapcsolatai

- Varmegyei kormanyhivatal jarasi hivatal
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- Egészségiigyi intézmények, korzeti gyermek- és iskolaorvosok, védondi
halozat. A sziikséges egészségiigyi kivizsgalasok kezdeményezése
(szemészet, audiologia, pszichiatria, foniatria, fogaszati ellatds), a
megfeleld szakellatasra iranyitas

- Orszagos szakeértoi feladatokat ellatd bizottsagok

- Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat biztosito intézmények

- Szakmai, kulturalis, més intézmények munkakdzosségei

- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagodgiai Kar

- Kaposvari Egyetem

- Pannon Egyetem Nagykanizsai Kampusz

- Oktatasi Hivatal

- Magyar Tehetségsegitd Szervezetek Szovetsége

- Varmegyei pedagogiai szakszolgalatok

- Magyar Voroskereszt Zala Varmegyei Szervezete, Nagykanizsai Csaladok

Atmeneti Otthona

b. A kapcsolattartas formai:

értekezletek, megbeszélések, konzultaciok,

- szakmai el6adasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk,
- mithelymunkak,

- kozos szakmai projektekben valo részvétel,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben, faxon, e-mailben, telefonon.
c. A kapcsolattartas modja:
- A kapcsolatok rendszeressége és modja a kapcsolatok jellegétdl fiiggden

szervezOodhet.

Sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

a. A sziilok egyetértési joga és egyiittmiikodési kotelezettsége
- A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a sziilok tudtaval, irasos

hozzajarulasaval és egyetértésével latja el. Ha a sziilé egyiittmiikodésre
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képtelen, vagy a gyermek sulyosan veszélyeztetett, a tagintézmény a
gyamhatosagnal intézkedést kezdeményezhet.

- Elvalt sziilok esetében, a gyermek feliigyeleti jogkdrének megosztottsaga
alapjan kell az irasos hozzajarulast, egyetértést beszerezni.

- A szil6 irdsos hozzajarulasat kell kérni tudomanyos, oktatdsi célokra
torténd kép-és hanganyag készitéséhez, és minden olyan esetben, mely a
gyermek és sziild személyi jogait érinti.

- Kivénatos a sziill6 hozzajarulasa a nevelési-oktatdsi intézményben
lebonyolitott csoportos vizsgalatokhoz (pl.: beiskoldzas elétti megfigyelés,

hospitalas).

A sziilékkel valé kapcsolattartas modja

A szakszolgélati ellatasban részesiilo gyermekek, tanulok sziileivel szakmai
kérdésekben az érintett szakember tartja a kapcsolatot.

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

minden sziil6t fogad barmilyen iigyben elére egyeztetett iddpontban.

A kapcsolattartas formai:
> telefonon torténd kapcsolattartas
> e-mail: az intézményi elérhetdségeken gyors informacidcserére van
lehetdség
> személyes kapcsolattartas
e vizsgalatok, terapidk, fejleszté foglalkozasok sordn adddod
kommunikéciés helyzetek, amelyek strukturdlt modon a
gyermek fejlesztése, terapids ellatasa kozben adodnak
e konzultacidés lehetdséget biztositunk a sziilodk szdméra a
feladatellatasi helyeken, eldre egyeztetett idOpontban — sziild
konzultacio
e sziilécsoportok — Sziil6klub tagjaként talalkozunk a sziilokkel
e sziil6i értekezleteken vald megjelenés
o fogadd orék biztositasa tanévenként legalabb két alkalommal

e sziil61 hospitalas (eldzetes egyeztetés utan lehetséges).
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> irasbeli kapcsolattartas:

e vizsgalatok: jogszabdlyban meghatidrozott moddon a sziilok
tajékoztatasa levélben a vizsgalat helyérdl, iddpontjardl, varhatod
idotartamarol, a vizsgalat lefolytatdsaval kapcsolatos sziil6i
jogokrol

e szakteriileti vélemények, szakvélemények, egyéb irasos
megkeresések, tajékoztatd anyagok

o fejlesztések, terapidk: tajékoztatd fiizeten keresztiil az 6rdkon
valo részvétel igazolasa (datumok bejegyzése), értékelések, hazi
feladat, illetve egyéni gyakorlatok feltlintetése.

> Intézményi honlap

Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatok kozotti feladatmegosztast a tagintézmény-igazgatd és a tagintézmény-

igazgato helyettes érvényes munkakdri leirdsa tartalmazza.

Belso ellenorzés rendje

A belso ellendrzés célja: a szakmai fejlodes, valamint az 6sszegyijtott tapasztalatokon
tul tovabbi fejlesztési iranyok meghatdrozasa.
A tagintézményi ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az
évente készitett ellendrzési terv tartalmazza, mely a tagintézmény munkatervében
rogzitett.
Az ellendrzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozéasaban a tagintézmény-
igazgato a felelds. Az ellendrzést a tagintézmény-igazgatd és tagintézmény-igazgato
helyettes végzi.
A belso ellendrzés teriiletei lehetnek tobbek kozott:

» Munkarend, munkaid6 ellenérzése

» Taniigyi nyilvantartasok ellenérzése

» Szakmai munka ellendrzése

e Altalanos szakmai szempontoknak valdé megfelelés
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e a pedagogiai szakszolgalatok jogszabalyban foglalt eljarasrendjének,
illetve az intézmény belsd szabalyzatainak, szakmai protokolljainak

valé megfelelés,

e azintézmény munkatervének valo megfelelés

3. Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatoi tanacs miikodésének rendje:

A Keszthelyi Tagintézmény Tagintézmény-igazgatoi tandcsanak miikodési
rendje megegyezik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat altalanos részében
megfogalmazottakkal.

A tagintézmény-igazgatéi tanacs ilései nyilt iilések, melyen a
szakalkalmazottak eldzetes bejelentkezés alapjan részt vehetnek. A részvételi
szandékot az iilés eldtt 6t munkanappal irdsban kell jelezni a tagintézmény-
igazgatonak.

A tagintézmény-igazgatdi tanacsa zart iiléssé nyilvanitott 6sszejovetelein nem
vehetnek részt a szakalkalmazottak.

A tagintézmény igazgatd i tandcsiilést a tagintézmény-igazgatd vezeti.
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Nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, svermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a

oyvamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és rendje:

- A tagintézmény a kiils6 partnerekkel valdo kapcsolattartdsara vonatkozo
szabalyok megegyeznek a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat altalanos
részében megfogalmazottakkal.

Kiemelendd partnerintézmények:

- A jaras teriiletén talalhato bolcs6dék és specidlis bolesddek;

- A jarés teriiletén talalhato kdznevelési intézmények;

- Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont;

- A ZMKH Keszthelyi Jarasi Hivatal Csaladvédelmi Szolgélatanak Védondi
Szolgalata;

- Goldmark Kéroly Miivel6dési Kozpont;

- Keszthely Véros Onkormanyzatinak — Alapellatdsi Intézete — Hazi
gyermekorvosok

- A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban.

Sziilokkel valo kapcsolattartas formai és rendje:

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

Kozvetlen modon: - Foglalkozasok alkalmaval (gydgypedagogiai tanacsadas, korai
fejlesztés €s gondozas; nevelési tanacsadas);
- Fogaddora, konzultacio;
- Sziiloi értekezlet;
- Sziiléklub;
- Nyilt nap;
- Szakértdi bizottsagi vizsgalatokon;
Kozvetett modon: - Levél,;
- Telefon,;
- Elektronikus uton;

A sziilokkel valo kapcsolattartas eyakorisaga:
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a. Nevelési tanacsadas: — sziildi beleegyez0 nyilatkozat — szlirdvizsgalatok
elvégzésekor, terapia megkezdésekor;
- sziil6i tajékoztatd — pszichologiai tandcsadéskor, terapia/
fejlesztés lezarasakor, tanév végén;
- sziilokonzultacié évente harom alkalommal;

b. Szakértdi bizottsag: - szakértdi vizsgalat irdnti kérelem, vizsgalati 6sszefoglalo;

e

Gyogytestnevelés: - igény szerinti sziilokonzultacio, fogaddora;
d. Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas: - foglalkozasok
alkalmaval személyesen,;
- Bolcsddei ellatas esetében igény szerint telefonon, valamint
évente haromszor személyesen sziilokonzultacié soran;
e. Logopédia: - sziil6i beleegyezd nyilatkozat sziir6vizsgalatok elvégzésekor,
terapia megkezdésekor;
- sziildi tajékoztatd — terapia lezarasakor, tanév végén;

- sziilokonzultacio évente haromszor;

Ioazgatok kozotti feladatmegosztas:

- Az igazgatok kozotti feladatmegosztast a tagintézmény-igazgaté ¢és a

tagintézmény-igazgato helyettes érvényes munkakori leirasa tartalmazza.

A belso ellenorzés rendje:

- Az ellendrzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert
tényeknek valamilyen kdvetelményekkel valo dsszehasonlitasa, a megallapitott
tények értékelése iranyuld tevékenység, amely a kovetkeztetése levonasara ad
lehetdséget.

A Tagintézményi belsd ellendrzés kiterjedhet a kdvetkezo teriiletekre is:
- A szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre.

- A munka és tlizvédelmi szabalyok betartasara.

- A szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok

elvégzésére.

- A szakszolgalati tevékenység eredményességére.

48



- Az ecllatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezOmunkara, terapias tervezetekre,

naplokra.

4. Zala Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye

A tagintézmény-igazgatoi tanacs miukodésének rendje:

Az Altalanos részben megijeldlteken til, az intézményi tanics feladatai:

— A tagintézmény-igazgatoi tandcs iilései zartan, vagy a szakalkalmazottak

bevonasaval, nyilt tilésben is megvaldsulhatnak.

— A tagintézmény-igazgatoi tandcs ilésére sziikség esetén kiilsd szakember is

meghivasra kertilhet.

— A tagintézmény-igazgatoi tanacs emlékeztetd jegyzokonyvének vezetését az
tgyviteli dolgoz6 latja el, akadéalyoztatidsa esetén a tagintézmény-igazgaté mas

személyt is kijelolhet.
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Nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, syermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint

a syamhatosaggal valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A tagintézmény igazgatdja, szakalkalmazottai a gyermeket ellaté koznevelési
intézményekkel rendszeres €s alkalomszeri kapcsolatot tartanak. A kapcsolat a
pedagbgiai szakszolgalat tagintézményének korzetén beliil mikodé kdznevelési
intézmények pedagoégus munkatarsaival folyamatos, rendszeres vagy eseti
jellegti.

A kapcsolattartas (szakértoi bizottsagi tevékenység, gyogytestnevelés esetén) a
jogszabdlyban ¢és a protokollban eldirtaknak megfelelden irdsban ¢és
meghatarozott idépontok betartasaval torténik. Egyéb esetben a tanév rendjéhez
igazodva, igény szerint torténik.

Azokban az esetekben, amelyeknél a gyermekek ellatdsa az adott kdznevelési
intézményben  torténik  (logopédiai  ellatds,  nevelési  tanacsadas,
gyogytestnevelés) az ellatds megszervezésének modja torténhet irdsban,
elektronikus formdban, telefonon vagy személyesen.

A személyes kapcsolattartas torténhet konzultacid, intézménylatogatas,
hospitélas, kdzds szakmai programok forméjaban, melynek célja minden esetben
az adott gyermek érdekeinek érvényesitése.

Az egészségiligyl szolgaltatokkal - védondi szolgalattal, szakorvosokkal,
iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal - wvalé egylittmiikodés a kliensek
szakszerli ellatasa érdekében elengedhetetlen. A kapcsolattartds forméaja
kolcsonds szobeli, vagy irasbeli tajékoztatas, konzultacio, kozos rendezvényeken
valo részvétel. A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egylittmiikodés sordn a
tagintézmény szakembere a sziilonél kezdeményezheti a gyermek szakorvosi
kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

A jarés terliletén mikodd Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatokkal vald
kapcsolattartas €16, a jelz6- €s é€szleld rendszer tagjaként a Tagintézmény
egyiittmiikddik az érintett gyermekek érdekében. A Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal valo egylittm{ikdodés célja a Lenti jaras
teriiletén €16 18 év alatti gyermekek, fiatalok, kliensek veszélyeztetettségének

megeldzése, megsziintetése, a szakmai tevékenységek Osszehangoldsa a
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raszoruld, problémakkal kiizd6 csaladok, gyermekek érdekében. A tagintézmény
kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek
csaladdban torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség

megeldzésében.

Tovébbi szocidlis intézmények a jaras teriiletén:

— Kolping Tamogaté Szolgdlat, mellyel az egyiittmiikodés a korai
fejlesztésben résztvevd gyermekek utaztatasan keresztiil valosul meg,

— Lenti Bdlcséde, a kozosen ellatott kisgyermekekkel kapcsolatosan,
hospitalas, konzultaciok, eldadasok, igény esetén nevel6k szamara

inditott csoportfoglalkozasok vezetése kapcsan.

Sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje:

A tagintézmény-igazgatoval fogadoorajan, vagy eldre egyeztetett idépontban
van lehetdség kapcsolatot tartani.

A sziilokkel vald kapcsolattartds formajat €s rendjét meghatarozza, hogy a
gyermek/tanuld a szakszolgélati alapfeladatok kozil melyikben részesiil
ellatasban.

Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozéas esetében a sziilokkel
valo kapcsolattartas személyes, a sziilok maguk is rendszeresen részt vesznek a
foglalkozasokon.

A jarasi szakértdi bizottsagi tevékenység keretében ellatott gyermekek/tanulok
sziileit postai ton értesiti a Tagintézmény a vizsgalat id6pontjarol. Az elvégzett
szakértdi vizsgalat eredményérdl személyes tijékoztatdst nyujt a vizsgalatot
kovetden, illetve a szakértdi vélemény postai uton valdo megkiildésével

Nevelési tanacsadas keretében, az ellatast biztositd gyodgypedagogusok, fejlesztd
pedagogusok a sziilokkel elére megbeszélt i1dépontban konzultdlhatnak

gyermekiik haladasaval kapcsolatban.

A logopédiai ellatas, gyogytestnevelés a gyermekek nevelési-oktatasi
intézményében zajlik. Az év folyaman elére meghirdetett iddpontban, nyilt hét
keretében lehetdség van arra, hogy a sziilok betekintést nyerhetnek a

gyermekiikkel zajlo foglalkozas menetébe, tevékenység-formaiba.
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A szakszolgalat nyujtotta lehetdségekkel — jogszabalyban meghatarozott
kivételektol eltekintve - a sziilé nem koteles élni, azt elfogadni.

A szil6 irasos hozzajarulasat kell kérni tudomanyos, oktatasi célokra torténd
kép-és hanganyag készitéséhez, és minden olyan esetben, mely a gyermek ¢és
szlld személyi jogait érinti.

Ha a sziil6 egyiittmiikodésre képtelen, vagy a gyermek sulyosan veszélyeztetett,

a tagintézmény a gyamhatosagnal intézkedést kezdeményezhet.

A kapcsolattartds modja:

Vizsgalatok: jogszabalyban meghatdrozott moddon a sziilok tajékoztatasa
levélben a vizsgélat helyérdl, idépontjardl, varhatd iddétartamarol, a vizsgélat
lefolytatasaval kapcsolatos sziil6i jogokrol.

Fejlesztések, terapiak: értékelések, hazi feladat, illetve egyéni gyakorlatok adasa.
Tanacsadas, konzultaci6: a szakszolgalati feladatot ellaté szakemberek elére
egyeztetett helyszinen és idOpontban tanévenként legalabb két alkalommal
fogadjak a sziiloket. A tanacsadast, konzultaciot kezdeményezheti a sziilé vagy a
szakember is.

[rasbeli pedagogiai, pszicholégiai, szakértdi vélemények készitése.

Ertékeld lapok, fejlédési skalak, érdemjeggyel torténd értékelés, a szakmai
protokollokban meghatarozott nyomtatvanyokon.

Sziiléi értekezlet: a nevelési intézmények megkeresésére dvodai és iskolai sziil6i
értekezleteken vesznek részt pedagdgusaink.

Telefon, e-mail: az intézményi elérhetdségeken gyors informdacidcserére van
lehetdség.

Nyilt orék, foglalkozasok szervezése a Munkatervben foglaltak szerint.
Sziilécsoportok  vezetése, eléadasok, fogaddordk biztositdsa, melynek
1d6pontjardl a szakemberek értesitik a sziiloket.

A szakszolgalati ellatasban részesiild gyermekek, tanulok sziileivel valo

kapcsolattartasért az érintett szakemberek felelosek.

Egvéb kapcsolattartas:
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A fent felsoroltakon tul a Tagintézmény feladatainak megfeleléen tart
kapcsolatot mas féorumokkal, szervekkel: regionalis, orszdgos szakmai

szervezetekkel, egyestiletekkel, érdekvédelmi, civil szervezetekkel.

A belso ellendrzés rendje:

A tagintézményi ellenOrzések teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢és
iitemezését az évente készitett Ellendrzési terv tartalmazza, mely a Munkaterv
részét képezi. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések
lefolytatasardl a tagintézmény vonatkozédséban a tagintézmény-igazgatd dont.

A belsd ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd az érintett dolgozokkal
személyesen vagy a tagintézményi értekezletek alkalmaval ad t4jékoztatast. Az
ellendrzések tapasztalatait a  hidnyossagok felszdmoldsanak idejének
meghatarozasaval irasban rogziti, mely a foigazgato felé megkiildésre keriil. Az
ellendrzések tapasztalatai egyben a teljesitményértékelési szempontok részét is

képezik.

A tagintézmeény-igazgatd belso ellendrzése kiterjedhet a kdvetkezdkre is:

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre;

az ellatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezémunkara, terapias tervezetekre,
naplokra, egyéb dokumentaciora;

a szakszolgélati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok
elvégzésére;

a szakszolgalati tevékenység eredményességére;

a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasara;

a tagintézmény tisztasagara, balesetmentes kdrnyezetére.
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5. Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaszentgroti Tagintézménye

Nevelési-oktatasi, syermekjoléti, svermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a

oyvamhatosageal valo kapcsolattartas formaja és rendje:

- A Zalaszentgroti Tagintézmény feladatkorébdl adéddan napi folyamatos kapcsolatot
tart a jarasi illetékességi teriiletén miikodd kdznevelési intézményekkel.
A kapcsolattartas formaja a szakmai tartalomtol fiiggden lehet: szdbeli tajékoztatas,
kolcsonds irasbeli tajékoztatds (pedagogiai vélemény), személyes konzultaciok,
intézménylatogatasok, hospitalasok.
A kapcsolattartas és rendje az SZMSZ Altaldnos részében szabalyozott. Ezen tul, az
egyéb kapcsolattartas modja lehet szakmai, kulturdlis vonatkozast, melynek modja
meghivas, és/vagy eldzetes idépont egyeztetés forméjaban torténik.

A kétoldalt infokommunikacids kapcsolattartas biztositott.
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Zalaszentgroti Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgalataval meghivas alapjan, szakmakozi értekezleteken, illetve sziikség szerint €s
idében,- 1idépont egyeztetés alapjan — esetkonferencian, esetmegbeszélésen,
munkamegbeszélésen vesz részt a Zalaszentgroti Tagintézmény kijeldlt/meghivott
képviseldje.

A kétoldalu infokommunikécids kapcsolattartas biztositott.

Egészségligyi szolgaltatokkal vald kapcsolattartas: A Zalaszentgroti Tagintézmény a
gyermekek, tanulok szakszerti ellatasa érdekében kapcsolatot tart azon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi
vélemény beszerzését kezdeményezi. Kapcsolatot tart a hdzi gyermekorvossal,
védondkkel.

A Zalaszentgroti Jaras Teriileti Védondi Halozataval torténd kapcesolattartds modja
szakmakozi értekezleten, illetve sziikség szerint,- idépont egyeztetés alapjan —
esetmegbeszElés formajaban valosul meg.

A kétoldalu infokommunikacids kapcsolattartas biztositott.

Egvéb kapcsolattartas:

A tagintézmény feladatainak megfelelden kapcsolatot tart felsoroltakon kiviil mas

forumokkal, szervekkel:

— Zalaszentgroti Jarasi Hivatallal
— FelsOoktatasi intézményekkel

— Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds formai: Az SZMSZ Altalanos részében megfogalmazott Kiils6

kapcsolatok” bekezdés szerint.

Sziilokkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét:

a. Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas szakteriilete:

- strukturdlt a gyermek fejlesztése, terdpias ellatdsa kozben torténd
megbeszélés;
- eldre egyeztetett, kifejezetten a sziilokkel folytatandd gyermekek nélkiili

sziilo-konzultacio;
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- elore egyeztetett, a gyermekek és a sziilok egyidejii, jelenlétében,
kapcsolatorientalt anya- csecsemd-gyermek konzultacio;

- Sziilécsoportok - Sziiléi Klub;

- Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés;

b. Logopédia szakteriilete

- informacids levelek a szakszolgalati sziirés megkezdésérdl;

- sziil6i értekezlet és/ vagy fogadodra évente kettd alkalommal, tovabba
elézetes idopont egyeztetés alapjan a gyermek/tanuld nevelési-oktatasi
intézményében,;

- sziiléi  konzultacid  eldzetes id6pont egyeztetés alapjan
tagintézményben,;

- kolecsonos tajékoztatas a gyermek, tanuld aktudlis allapotarol a
gyermek/ tanul6 flizetében,;

- vizsgalatok eredményérdl vald tajékoztatas irasban ¢és igény
szerint szoban,;

c. Nevelési tandcsadas szakteriilete

- informacids levelek a szakszolgalati sziirés megkezdésérol;

- sziildi nyilatkozat terapia / vizsgalat / ellatasrol,

- sziildi értekezlet és/ vagy fogadoora évente kettd alkalommal, tovabba
elézetes iddpont egyeztetés szerint a gyermek/tanuld nevelési-oktatasi
intézményekben;

- strukturalt, a gyermek fejlesztése, terapias foglalkozasa utan torténd
megbeszElés;

- sziil6éi konzultacio eldzetes idpont egyeztetés alapjan tagintézményben;

- kolcsonos tajékoztatas a gyermek/tanulod aktudlis allapotardl a gyermek/
tanulo fiizetében,;

- vizsgalatok/terapia eredményérdl vald tdjékoztatds irdsban ¢€s igény
szerint szoban,;

- sziildcsoportok - Sziiléi Klub;

- Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés.

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

intézmény idérendjéhez igazodva;
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- sziil61 konzultacié elézetes idopont egyeztetés alapjan;

- Internetes kommunikacio, elektronikus levelezés.

A belso ellenorzés rendje:

- Az SZMSZ Altalanos része és a Munkaterv részletes eldirasokat tartalmaz a
témakorben. Ezen eldirdsok keretei kozott, veliik Osszhangban, torténik a
Zalaszentgroti Tagintézményben a belsé ellendrzés rendje.

- A tagintézményi ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az
évente készitett ellendrzési terv tartalmazza, mely a tagintézmény munkatervében
rogzitett. Az ellenérzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozésdban a

tagintézmény-igazgatd a felelds.

VII. MELLEKLETEK

A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
1. szamu melléklete

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

I. Fejezet
A szabalyzat célja és hatalya

1. A jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja, hogy atfogdan meghatarozza
a Zala Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgéalat (a tovdbbiakban: Intézmény) Aaltal
végzett adatkezelések rendjét, biztositsa a személyes adatok védelmét, valamint az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. A szabalyzat rogziti azokat az
elveket, eljarasokat €s kotelezettségeket, amelyek alapjan az Intézmény a személyes
adatokat kezeli, tovabbitja, tarolja és védi.

2. A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény adatkezelési gyakorlata megfeleljen
az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének (GDPR), a 2011. évi
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CXII. torvénynek (Infotv.), a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvénynek, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésére vonatkozo
agazati jogszabalyoknak.

3. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi munkavallaldjara,
megbizottjara, felsdoktatdsban résztvevo hallgatora, tovabba minden olyan
személyre, aki az Intézmény megbizasabol vagy érdekében személyes adatot kezel.

4. A targyi hataly az Intézmény altal kezelt valamennyi személyes ¢és kiilonleges
adatra, valamint az adatkezelés teljes folyamatara terjed ki, ideértve az adatgytijtést,
az adattovabbitast, az adatfeldolgozast, az adattarolast, az archivalast és az adatok
megsemmisitését is.

5. A szabalyzat minden olyan tevékenységre vonatkozik, amely sordn személyes adat
keriil rogzitésre, feldolgozasra vagy tovabbitasra, fiiggetlenil attdl, hogy az
adatkezelés papiralapon vagy elektronikus uton torténik.

II. Fejezet
Az adatkezelo adatai

6. Az adatkezelé az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljat és
eszkozeit meghatarozza. Az adatkezeld megnevezése, székhelye, képviseldje és
elérhetésége az Intézmény hivatalos dokumentumaiban keriil feltiintetésre. Az
adatkezeld felelds azért, hogy az adatkezelés minden szakasza megfeleljen a GDPR
¢s az Infotv. eldirasainak, valamint az adatbiztonsagi kovetelményeknek.

7. Az Intézmény — a GDPR 37. cikke alapjan — adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki,
amennyiben az adatkezelés jellege ezt sziikségessé teszi. Az adatvédelmi tisztviseld
feladata, hogy feliigyelje az adatvédelmi eldirdsok betartasat, tandcsot adjon az
adatkezelonek, valamint kapcsolatot tartson a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaggal. A tisztviseld elérhetdsége a szabalyzat
mellékletében szerepel.

II1.Fejezet
Az adatkezelés alapelvei

8. Az Intézmény minden adatkezelési tevékenysége sordn a GDPR 5. cikkében
meghatéarozott alapelveket alkalmazza.

9. Az adatkezelés jogszer(, tisztességes €s atlathatd modon torténik, amely biztositja,
hogy az érintettek tisztaban legyenek azzal, milyen adataikat, milyen célbdl és
milyen jogalapon kezeli az Intézmény.

10. Az adatkezelés célhoz kotott, vagyis a személyes adatokat kizarolag meghatarozott,

egyértelmii és jogszerl célbdl gylijti és kezeli az Intézmény, és azokat nem hasznalja
fel a céltol eltéréd modon.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az adattakarékossag elve alapjan az Intézmény csak olyan adatokat kezel, amelyek
az adott feladat ellatasahoz feltétlentil sziikségesek.

Az adatok pontossdgat az Intézmény folyamatosan biztositja, és sziikség esetén
gondoskodik azok helyesbitésérol.

A korlatozott tarolhatosag elve értelmében a személyes adatokat csak addig 6rzi
meg az Intézmény, ameddig az adatkezelés célja megvalosul, vagy ameddig azt
jogszabaly eldirja.

Az integritas ¢és bizalmas jelleg elve alapjan az Intézmény megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel védi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstdl,
megvaltoztatastol vagy megsemmisiiléstol.

Az elszamoltathatosag elve szerint az Intézmény koételes bizonyitani, hogy
adatkezelése megfelel a GDPR el6irasainak.

IV.Fejezet
A kezelt adatok kore és az adatkezelés céljai

Az Intézmény tevékenysége soran kiilonbozd tipusi személyes és kiilonleges
adatokat kezel, amelyek elsdsorban a gyermekek, tanuldk, sziilék és munkavallalok
adataira terjednek ki. A gyermekek és tanulok esetében az Intézmény olyan adatokat
kezel, amelyek a szakértdi vizsgalatok, fejlesztések, terapids ellatasok és pedagogiai
szolgaltatasok ellatdsdhoz sziikségesek. Ezek kozé tartoznak az azonositd adatok, a
pedagdgiai és egészségiligyi dokumentumok, a vizsgdlati eredmények, a fejlesztési
tervek €s a sziiléi nyilatkozatok. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) és e) pontja, valamint a GDPR 9. cikk (2) h) pontja, amely lehetévé
teszi a kiilonleges adatok kezelését egészségligyi €s pedagogiai célbol.

A sziilék és torvényes képviselok adatai elsésorban a kapcsolattartashoz és a
jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséhez  sziikségesek. Az Intézmény a
munkavallalok adatait a foglalkoztatdsi jogviszony Iétesitése ¢€s fenntartasa
érdekében kezeli, ideértve a személyazonosité adatokat, a végzettséget igazolo
dokumentumokat €s a munkaligyi iratokat. Az adatkezelés jogalapja ebben az
esetben a GDPR 6. cikk (1) b) és c) pontja.

A sziild hozzdjarul, hogy a gyermeke ellatdsa soran késziilt dokumentumot
(személyes- és beazonositasra alkalmas adatok torlését kovetden) az Intézmény a
mitkddésével kapcsolatos hatékonysag- ¢és elégedettség méréssel kapcsolatos
vizsgalatokhoz felhasznalja.

A sziilld hozzjarul, hogy a gyermeke ellatdsa soran késziilt dokumentumot
(személyes- és beazonositdsra alkalmas adatok torlését kovetden) az Intézmény
kutatasi és tudomanyos célra felhasznalja.

V. Fejezet
Adattovabbitas és adatfeldolgozok
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20.

21.

22.

23

24.

25.

Az Intézmény az adatkezelés soran bizonyos esetekben kdteles személyes adatokat
tovabbitani mas szervezetek részére. Az adattovabbitis jogalapja minden esetben
jogszabalyi kotelezettség vagy kozérdeki feladat ellatdsa. Az Intézmény tovabbithat
adatokat a fenntartdé részére, mas pedagogiai szakszolgalatoknak, oktatasi
intézményeknek, gyermekjoléti  szolgalatoknak vagy  hatosdgoknak. Az
adattovabbitdas minden esetben dokumentalt, és kizarolag a sziikséges adatokra
korlatozodik.

Az Intézmény adatfeldolgozokat is igénybe vehet, példaul informatikai
szolgaltatokat, iratkezelési szolgéltatokat. Az adatfeldolgozdkkal az Intézmény a
GDPR 28. cikkének megfeleld szerzodést kot, amely biztositja, hogy az
adatfeldolgoz6 az adatokat kizardlag az Intézmény utasitasai szerint kezelje, és
megfeleld adatbiztonsagi intézkedéseket alkalmazzon.

VI. Fejezet
Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézmény az adatbiztonsag ¢érdekében olyan technikai és szervezési
intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjak a személyes adatok védelmét a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités vagy nyilvanossagra
hozatal ellen. A fizikai védelem korében az Intézmény gondoskodik arrél, hogy az
iratok zart szekrényben keriiljenek tarolasra, a helyiségekhez vald hozzaférés
korlatozott legyen.

. Az informatikai védelem keretében az Intézmény jelszoval védett rendszereket

hasznél, rendszeres adatmentést végez, virusvédelmi ¢&s tlizfalmegoldasokat
alkalmaz, valamint szerepkor alapu hozzaférést biztosit. Az iratkezelés soran az
Intézmény dokumentdlja az iratok atadasat €s atvételét, és a selejtezést, illetve
archivalast a vonatkozo jogszabalyok szerint végzi.

VII. Fejezet
Az érintettek jogai

Az érintettek — ideértve a gyermekeket, sziiloket és munkavallalokat — jogosultak
arra, hogy t4jékoztatdst kapjanak személyes adataik kezelésérdl, hozzaférést
kérjenek az adataikhoz, kérjék azok helyesbitését vagy torlését, valamint az
adatkezelés korlatozasat. Az érintettek tiltakozhatnak a kozérdekii adatkezelés ellen,
¢s panaszt nyuUjthatnak be a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatésaghoz. Az Intézmény koteles biztositani, hogy az érintettek jogaikat a GDPR
12-23. cikkeinek megfeleléen gyakorolhassak.

VIII. Fejezet
Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidensek kezelése az Intézmény mitkddésének kiemelten fontos
része, mivel az Intézmény kiilonleges adatokat — igy egészségligyi, pedagdgiai €s
gyermekvédelmi adatokat — kezel. Az adatvédelmi incidens fogalmat a GDPR 4.
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26.

27.

28.

29.

30.

cikk 12. pontja hatarozza meg, amely szerint minden olyan esemény ide tartozik,
amely a személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi. Az Intézmény minden munkavallaloja koteles az
adatvédelmi incidenst haladéktalanul jelenteni az érintett tagintézmény-
igazgatonak/féigazgato-helyettesnek/foigazgatonak vagy az adatvédelmi
tisztviselonek, amint arrol tudomast szerez.

Az incidens észlelését kovetden az érintett tagintézmény-igazgatd/foigazgatod-
helyettes/fOigazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval —
haladéktalanul megkezdi az esemény kivizsgalasat. A vizsgalat célja annak
megallapitdsa, hogy valoban adatvédelmi incidens tortént-e, milyen adatok
érintettek, hany személy adatai kertiltek veszélybe, milyen jellegii kockazatot jelent
az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve, valamint, hogy az incidens milyen
okbdl kovetkezett be. A vizsgélat soran rogziteni kell az incidens id&pontjat,
kortiilményeit, az érintett rendszereket, az érintett személyes adatok korét, tovabba
azt, hogy milyen intézkedések torténtek az incidens észlelésekor.

Amennyiben az incidens az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve kockézatot
jelent, az Intézmény a GDPR 33. cikke alapjan koteles azt 72 6ran beliil bejelenteni
a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdcioszabadsdg Hatésagnak (NAIH). A
bejelentésnek tartalmaznia kell az incidens jellegét, az érintettek korét és szamat, az
érintett adatok tipusat, az incidens lehetséges kdvetkezményeit, valamint azokat az
intézkedéseket, amelyeket az Intézmény megtett vagy tervez a kérok enyhitése
érdekében. Ha a bejelentés 72 6rdn beliil nem teljesithetd, a késedelem okt is meg
kell indokolni.

Ha az incidens az érintettek jogaira és szabadsagaira magas kockézatot jelent, az
Intézmény a GDPR 34. cikke alapjan koteles az érintetteket is tdjékoztatni. A
tajékoztatasnak kozérthetd formaban kell tartalmaznia az incidens lényegét, annak
lehetséges kovetkezményeit, valamint azokat az intézkedéseket, amelyeket az
Intézmény megtett a kadrok megel6zése vagy enyhitése érdekében. A tdjékoztatas
elmaradhat, ha az Intézmény olyan technikai intézkedéseket alkalmazott — példaul
titkositast —, amelyek az adatokat az illetéktelen szdmara értelmezhetetlenné teszik,
vagy ha az Intézmény olyan utdlagos intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy
a magas kockazat tobbé nem all fenn.

Az Intézmény minden adatvédelmi incidensrdl — fiiggetlentil attol, hogy sziikséges
volt-e hatosagi bejelentés — incidensnyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
incidens leirdsat, id6pontjat, koriilményeit, az érintett adatok korét, az érintettek
szamat, a megtett intézkedéseket, valamint a hatosagi bejelentés tényét vagy annak
mellézésének indokat. A nyilvantartds vezetésének kotelezettségét a GDPR 33. cikk
(5) bekezdése irja eld.

Az  ¢érintett  tagintézmény-igazgatd/foigazgato-helyettes/féigazgatd  koteles
gondoskodni arr6l, hogy az incidens kivizsgalasat kovetden megtorténjenek a

sziikséges korrekcids intézkedések, ideértve a technikai és szervezési intézkedések
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feliilvizsgalatat, a munkavallalok tdjékoztatasat vagy képzését, valamint az esetleges
szabalyzati modositdsokat. Az Intézmény célja, hogy az incidensek ismétlodését
megeldzze, és az adatkezelés biztonsagi szintjét folyamatosan javitsa.

IX.Fejezet
Adatmegorzési idok

31. Az Intézmény a személyes adatokat csak addig Orzi meg, ameddig az adatkezelés
célja megvalosul, vagy ameddig azt jogszabaly eldirja. A pedagdgiai szakszolgalati
dokumentumok megdrzési ideje 50 év, amelyet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
hatdroz meg. A munkaligyi iratok megoOrzési ideje szintén 50 év, amelyet a
tarsadalombiztositasi és munkailigyi jogszabadlyok irnak el6. A hozzéjaruld
nyilatkozatokat az Intézmény a cél megvalosulasdig Orzi meg, mig a
kamerafelvételeket — ha az Intézmény hasznal kamerarendszert — legfeljebb 30
napig tarolja.

X. Fejezet
Zaro rendelkezések

32. Jelen szabdlyzat annak jovahagyésa napjan 1ép hatalyba. A szabalyzatot évente feliil
kell vizsgélni, sziikség esetén modositani a jogszabdlyi valtozdsoknak vagy az
Intézmény miikddésében bekovetkezd valtozasoknak megfeleléen. A munkavallalok
kotelesek a szabdlyzatot megismerni, és annak eldirdsait maradéktalanul betartani.

Mellékletek:

1. szama melléklet - Adattovabbitasi nyilvantartas
. szamu melléklet — Adatvédelmi incidens nyilvantartas
. szamu melléklet -- Sziildi tajékoztato
. szamu melléklet — Nyilatkozat fényképfelvételhez

. szamu melléklet — Iratmegsemmisitési jegyzokonyv

2

3

4

5

6. szamu melléklet — Betekintési jegyzokonyv

7. szamu melléklet — Adatvédelmi oktatasi naplo

8. szamu melléklet — Adatvédelmi kockazatértékelési sablon

9. szamu melléklet — Adatvédelmi tajékoztato munkavallaloknak
10. szamu melléklet — Adatvédelmi oktatasi tematika

11. szama melléklet — Adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat digitalis platformok

hasznalatahoz
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12. szamu melléklet — Adatbiztonsagi eseményjelento tirlap
13. szamu melléklet — Betekintési kérelem minta
14. szamu melléklet — Adatvédelmi kockazatkezelési terv

15. szamu melléklet — Adatvédelmi nyilatkozat torvényes képviselo részérol
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Sorszam

Adatkezelés
megnevezése

Szakértoi
vizsgalatok

Fejlesztési
dokumentacio

Kapcsolattartas

Munkaiigyi
adatkezelés

Adatkezelés Kezelt adatok  Erintettek
célja kore kore
Pedagogiai azonosito adatok,
szakszolgdlati egészségligyi  ¢és gyermekek,
feladatellatas pedagogiai tanulok
adatok
. sodlati
Fejlesztések Z;ZZ%;T ok gyermekek,
nyomon kovetése . . y ’ tanulok
fejlesztési tervek
ilokkel 16
licz)?nfnuneikécivéa © név, elérhetdség sziilok
személyes
Foglalkoztatas  adatok, munkavallalok
végzettség,

Jogalap

GDPR
6(1)c),
6(1)e),
9(2)h)

GDPR

6(1)e),
9(2)h)

GDPR
6(1)c)

GDPR

6(1)b), c)

1. szamu melléklet - Adattovabbitasi nyilvantartas

Adattovabbitas Megorzési id6

oktatasi
intézmények,
fenntartd

NAV, TB

Adatfeldolgozo
50 év —
50 év —
a cél
megvalosulasaig
50 év
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Sorszam

Incidens
idépontja

Incidens
leirasa

Erintett
adatok
Kkore

Erintettek
szama

Kockazat
értékelése

alacsony
kozepes
magas

2. szamu melléklet — Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Megtett
intézkedések

Hatosagi
bejelentés
(igen/nem)

Erintettek
tajékoztatasa

igen / nem

Lezaras
datuma
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3. szamu melléklet Sziiloi tajékoztato

SZULOI ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalati ellatasok igénybevételéhez

Az Intézmény a gyermekek személyes ¢és kiilonleges adatait a GDPR, az Infotv., valamint a
koznevelési agazati jogszabalyok alapjan kezeli. Az adatkezelés célja a szakértdi vizsgalatok,
fejlesztések, terapias ellatasok és egyéb pedagdgiai szolgaltatasok biztositasa.

Kezelt adatok kore:
e azonositd adatok (név, sziiletési adatok, lakcim, oktatasi azonosito),

o pedagogiai ¢és egészségiigyi adatok (szakértdi vélemények, vizsgalati eredmények,
fejlesztési dokumentumok),

o sziildi nyilatkozatok, elérhetdségek.
Jogalap:

e GDPR 6. cikk (1) ¢) — jogi kotelezettség,

e GDPR 6. cikk (1) e) — kozérdekii feladat,

e GDPR 9. cikk (2) h) — egészségiigyi €s pedagdgiai célu kiilonleges adatkezelés.
Adattovabbitas:

e oktatasi intézmények,

o fenntarto,

o gyermekjoléti szolgélat,

e hatdsagok.
Adatmegorzés:

e pedagogiai dokumentumok: 50 év.

A szilé jogosult tajékoztatast kérni, hozzaférni az adatokhoz, kérni azok helyesbitését,
korlatozasat, valamint panaszt tenni a NAIH-nal.



4. szamu melléklet — Nyilatkozat fényképfelvételhez

Hozzajarulo6 nyilatkozat fényképfelvételhez

HOZZAJARULO NYILATKOZAT FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL
KESZITESEHEZ

Alulirott: mint a gyermek torvényes

képviseldje, hozzdjarulok ahhoz, hogy a (Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat) a

gyermekemrol (név: ) a szakszolgalati

tevékenység soran fényképet / videot készitsen.

A felvételek felhasznalasa: [ belsd szakmai dokumentéci6 L] intézményi honlap [ kdzdsségi

média [ kiadvanyok [ egyéb:

A hozzajarulas barmikor visszavonhato.

Datum: Alairas:
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5. szamu melléklet — Iratmegsemmisitési jegyzokonyv

IRATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

Késziilt: napjan Helyszin:

Megsemmisitett iratok megnevezése:

Megsemmisités oka: L1 megorzési id6 lejarta [ hibas / duplikalt irat [1 egyéb:

Megsemmisités modja: L] iratmegsemmisité gép [ ztzas L1 égetés L1 egyeb:

Megsemmisitést végezte:

Tanuk:
1.
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6. szamu melléklet — Betekintési jegyzokonyv

BETEKINTESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

Erintett neve:
Betekintés targya: (mely dokumentumokba tortént betekintés)

Betekintés jogalapja:
L] érintetti jog gyakorlasa (GDPR 15. cikk)
L] hatoésagi megkeresés
L] egyéb:

Betekintés idépontja:

Betekintést végzo személy:

Megjegyzés:

Alairasok:

Erintett:

Intézmény képviseldje:
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7. szamu melléklet — Adatvédelmi oktatasi naplo

ADATVEDELMI OKTATASI NAPLO
A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat munkavallaloinak adatvédelmi képzésérol.

Sorszam .Olftatas. Oktatas témaja Oktato  Résztvevok Megjegyzés
idopontja neve neve
1 GDPR alapelvek,
’ intézményi szabalyzat
2. Adatbiztonsagi eléirasok

A naplot évente frissiteni kell.
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8. szamu melléklet — Adatvédelmi kockazatértékelési sablon

ADATVEDELMI KOCKAZATERTEKELES
Késziilt a GDPR 24. és 32. cikke alapjan.

1. Az adatkezelés megnevezése:
2. Kezelt adatok kore:
3. Erintettek kore:
4. Kockazatok azonositasa:
e jogosulatlan hozzaférés
o adatvesztés
e adatmegsemmisiilés
o adatvaltozas
e tovabbitasi hiba
e emberi mulasztés
o technikai meghibasodas

5. Kockazatok stilyossaga:
L1 alacsony

L] kdzepes

[ magas

6. Meglévo védelmi intézkedések:
7. Sziikséges tovabbi intézkedések:
8. Felelos személy:

9. Hatarido:

Datum, alairas.
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9. szamu melléklet — Adatvédelmi tajékoztatéo munkavallaloknak

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO MUNKAVALLALOK RESZERE
Késziilt a GDPR 13. cikke alapjan.

Az Intézmény a munkavallalok személyes adatait a foglalkoztatasi jogviszony létesitése,
fenntartdsa és megsziintetése érdekében kezeli. A kezelt adatok kore magaban foglalja a
személyazonositd adatokat, elérhetdségeket, végzettséget igazold6 dokumentumokat, jelenléti
iveket, valamint a munkavégzéshez kapcsolodd dokumentumokat.

Az adatkezelés jogalapja:

e GDPR 6. cikk (1) b) — szerzddés teljesitése,

e GDPR 6. cikk (1) ¢) — jogi kotelezettség,

e Munka Torvénykonyve, tarsadalombiztositasi jogszabalyok.
Adattovabbitas:

o NAV, TB szervek, fenntarto.
Adatmegorzés:

o munkaiigyi iratok: 50 év.

A munkavallalo jogosult tajékoztatast kérni, hozzaférni az adataihoz, kérni azok helyesbitését,
korlatozasat, valamint panaszt tenni a NAIH-nal.
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10. szamu melléklet — Adatvédelmi oktatasi tematika

ADATVEDELMI OKTATASI TEMATIKA
A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat munkavallaloi részére

1. A képzés célja
A munkavallalok adatvédelmi tudatossaganak novelése, a GDPR ¢€s az intézményi szabalyzat
eldirasainak megismertetése.

2. Tematika
1. A GDPR alapelvei és célja
o jogszerliség, tisztességesség, atlathatosag
o célhoz kotottség
o adattakarékossag
o elszamoltathatosag
2. Az Intézmény adatkezelési gyakorlata
o gyermekek és tanuldk adatainak kezelése
o kiilonleges adatok védelme
o adattovabbitas szabalyai
3. Adatbiztonsagi eléirasok
o jelszokezelés
o iratkezelés
o elektronikus rendszerek hasznalata
4. Adatvédelmi incidensek kezelése
o incidens felismerése
o bejelentési kotelezettség
o hataridék
5. Erintetti jogok kezelése
o hozzaférés
o helyesbités
o torlés
o tiltakozas

3. A képzés gyakorisaga
Evente legalabb egyszer, valamint j munkavallalok belépésekor.
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11. szama melléklet — Adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat digitalis platformok
hasznalatahoz

HOZZAJARULO NYILATKOZAT DIGITALIS PLATFORMOK HASZNALATAHOZ

Alulirott:
mint a  gyermek  torvényes  képviseldje, hozzajarulok  ahhoz, hogy a
(Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat)

a gyermekem adatait az alabbi digitalis platformokon kezelje:

LIMicrosoft Teams

[J Google Classroom

L] e-mail kommunikacio

L] online fejlesztdprogramok
L] egyéb:

A hozzijarulds kiterjed a gyermek nevének, elérhetdségének, feladatainak és fejlesztési
dokumentumainak kezelésére.

A hozzajarulas barmikor visszavonhato.

Datum:

Alairas:
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12. szamu melléklet — Adatbiztonsagi eseményjelent6 tirlap

ADATBIZTONSAGI ESEMENYJELENTO URLAP
Belso hasznalatra

1. Bejelento neve:

2. Bejelentés idopontja:

3. Esemény idopontja:

4. Esemény leirasa:

5. Erintett adatok kore:

6. Erintettek szama:

7. Azonnali intézkedések:

8. Tovabbi javasolt intézkedések:

9. Bejelentést fogadta:

10. Datum:
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13. szamu melléklet — Betekintési kérelem minta

BETEKINTESI KERELEM
GDPR 15. cikk szerinti hozzaférési jog gyakorlasahoz
Alulirott:
sziilo / torvényes képviseld / érintett munkavallalo

kérem, hogy a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat biztositson hozzaférést az alabbi
személyes adatokhoz:

L] gyermekem teljes dokumentécidja
L] szakértdi vélemények

O fejlesztési tervek

L1 munkavallaléi személyi anyag

L] egyéb:

Datum:

Alairas:
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14. szamu melléklet — Adatvédelmi kockazatkezelési terv
ADATVEDELMI KOCKAZATKEZELESI TERV

1. Kockazat megnevezése:

2. Kockazat sulyossaga:
L1 alacsony
L] kdzepes

L] magas

3. Kockazat bekovetkezésének valdszintisége:
L] alacsony

0] kozepes

[ magas

4. Kockazat hatasa az érintettekre:

5. Meglévo intézkedések:

6. Javasolt tovabbi intézkedések:

7. Felelos személy:

8. Hatarido:
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15. szamu melléklet — Adatvédelmi nyilatkozat torvényes képviselo részérol

Adatvédelmi és adatkezelési nyilatkozat

(Kérjiik olvashatdan, nyomtatott betiikkel kitdlteni!)

L 2 11 ) Q0 11y

Sziiletési helye, ideJe: c.coveiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiniiieioimmnnimnniiosmissssosssnssssssssssassssses

ANYJA NEVE: 1einneiiieiiiietiineiiieteiettieeeiestesssessstcssssssstossscsssssssscssssssssssssssnssas

TAT SZAIMIA:L cevverrennnnnieeeeereeeseessesesesssssssssesssssssssssosssssssssssossssssssssssssssnsssne

J 7. ol 1 1 1 U< N

Tart0zkodasi helye: .....ccooviiuiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it cneeeaeaee

Alulirott(ak), mint fent nevezett gyermek torvényes képviseldje(i) kijelentem, hogy a Zala
Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat (a tovabbiakban: Intézmény) Adatvédelmi ¢és
Adatkezelési T4jékoztatdjat, elolvastam, megismertem, az abban foglaltakat megértettem ¢&s
elfogadom, melyet jelen aldirdsommal igazolok. E nyilatkozatommal magam ¢és a
gyermekemmel kapcsolatos személyes adatok kezeléséhez az eljaras teljes folyamataban
hozzajarulok, mely magéba foglalja a lehetséges feliilvizsgalati, jogorvoslati és hatosagi
eljarasokat is.

Kijelentem, hogy a fent nevezett gyermek torvényes képviseleti jogat a birésag nem vonta
meg, nyilatkozattételemet semmi nem korlatozza.

Hozz4jarulok az elektronikus, illetve telefonon keresztiil torténd kapcsolattartdshoz, a
gyermekemmel kapcsolatos dokumentumok e-mailen keresztiil torténd megkiildéséhez, ehhez
szlikséges kapcsolattartasi adatok kezeléséhez.

1. e-mail Cim:. oo
1. telefOnSZAM: .o
2. €-MALl CIM: et e

2. telefONSZAM: ..o oottt
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Egyuttal a kovetkezé kiegészité nyilatkozatokat teszem (hozzdjarulds esetén a megfeleld
négyzetben *X’-szel jelolve):

(1 Hozzéjarulok, hogy az ellatas/terapia kapcsan az azt végzé szakember konzultaljon
gyermekem pedagogusaval.

(1 Hozzajarulok, hogy gyermekemrdl az ellatas/terapia soran késziilt dokumentumot
(személyes- és beazonositasra alkalmas adatok torlését kovetden) az Intézmény miikodésével
kapcsolatos hatékonysag- és elégedettségméréssel kapcsolatos vizsgalatokhoz felhasznalja.
Elfogadom, hogy az azonositast az Intézmény névteleniil végzi.

(1 Hozzéjarulok, hogy gyermekemrdl az ellatds/terdpia soran késziilt dokumentumot
(személyes- és beazonositasra alkalmas adatok torlését kovetden) az Intézmény kutatasi és
tudomanyos célra felhasznalja.

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozattételi kotelezettségem megsértése biincselekmény,
mellyel kapcsolatban az Intézmény megteszi a sziikséges jogi 1épéseket.

Zalaegerszeg, 202... év ..... h6 ...nap Zalaegerszeg, 202... év ...... hé ... nap
Anya/torvényes képviseld/gondviseld Apa/torvényes képviseld/gondviseld
Alairas: Alairas:

Olvashato név: Olvashat6 név:
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2. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Jelen szabalyzat célja azon eljarasi elvek és garancidk megteremtése, melyek lehetové teszik a

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalathoz érkezd panaszbejelentések egységes, elore

kiszamithato és atlathatd modon torténo kezelését.

1.

A szabalyzat hatalya

1.1. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
sz€khelyére ¢s tagintézményeire. Amennyiben a szabdlyzat a tovéabbiakban
tagintézményt emlit, azon a székhelyet is érteni kell.

1.2. A szabalyzat hatdlya nem vonatkozik a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
azon dontéseire, eljardsi cselekményeire, szakértdi véleményeire, melyek
jogszabalyban biztositott jogorvoslati eljarasban vizsgalhatok feliil.

1.3. A szabalyzat rendelkezéseit a mindenkori Fenntart6 4altal alkalmazott kiilon

eljarasrendek figyelembevételével kell alkalmazni.

A panasz

2.1. A panasz olyan kérelem, amely egyéni érdeksérelem megsziintetésére iranyul és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ala.

2.2. Nem mindsiil panasznak a jogerdsen lezart tigyben benyujtott kérelem.

A panasz eldterjesztése és tovabbitasa

3.1. Panasszal barki fordulhat a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélathoz. A panasz
eldterjeszthetd szoban (személyesen vagy telefonon), irasban és elektronikus uton.
A szdban eldadott panaszrol hivatalos feljegyzést kell késziteni.

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

3.3. Amennyiben a panasz tobb tagintézmény feladatkorét érinti a féigazgato jeldli ki,
hogy melyik tagintézmény igazgatdja koordindlja a bejelentés kivizsgalasat.
A kijelolés érdekében a panaszbeadvanyt és a kapcsolodd dokumentumokat a
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3.4.

3.5.

3.6.

tagintézményhez torténd beérkezésiiket kdvetden - elektronikus uton - haladéktalanul
meg kell kiildeni a féigazgatonak. A kijeldlést kovetden a koordinald tagintézmény-
igazgato a panasz megvalaszolasahoz sziikséges részletes tajékoztatast kér az érintett
tagintézményektol, majd az irasban beérkezett informéciok alapjan irasban
tajékoztatja a panaszost a vizsgalat eredményérol.

A fOigazgato altal kijelolt féigazgato-helyettes jar el azokban az esetekben, amikor a
panasz altalanos jelleggel a Zala Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgélat egészének
valamely tevékenységét érinti, valamint, ha a panasz a Féigazgatdsag tevékenységére
iranyul.

A fOigazgato vagy az altala kijelolt féigazgatd-helyettes jar el azokban az esetekben,
amikor az eljaro tagintézmény panaszbeadvanyra adott tajékoztatasat, intézkedését a
iigyben eljart igazgatd szakmai véleményét elektronikus formaban, haladéktalanul
meg kell kiildeni a féigazgatd szdmara.

Amennyiben a panasz elbirdldsa mas szerv jogszabalyban meghatarozott hataskorébe,
feladatkorébe tartozik, a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil a panaszbeadvanyt
irasban 4t kell tenni az eljardsra jogosult szervhez. Az attételr6l a panaszost
tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszt a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
masik tagintézményéhez, féigazgatdjahoz kell attenni, a beadvanyt haladéktalanul -
elektronikusan vagy postai Uton - meg kell kiildeni az eljarasra jogosult
tagintézménynek. Az intézményen beliili tovabbitasrol a panaszost nem kell

tajékoztatni.

4. Intézkedés a panasz alapjan

4.1.

4.2.

4.3.

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

A panaszt a beérkezéstdl szamitott 15 napon beliil ki kell vizsgalni. Ha a vizsgélat
elére lathatolag 15 napnal hosszabb 1d6t vesz igénybe, a féigazgatd a tagintézmény-
igazgatd irasbeli és indokolt kérelmére a hatarid6t legfeljebb tovabbi 15 nappal
meghosszabbithatja. Errdl a panaszost értesiteni kell.

A 4.2 ponttdl eltéréen, a beérkezést kovetden haladéktalanul ki kell kivizsgalni a
panaszt és meg kell tenni a szlikséges 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 hatariddé gjra indul. A hatarido els6
napja az a nap, amikor az iigy dokumentumai és a tagintézmény-igazgaté véleménye
megérkeznek a fdigazgatohoz. Indokolt esetben a hatdridé tovabbi 15 nappal
meghosszabbithato. Errdl a panaszost értesiteni kell.

A vizsgalat befejezésekor a vizsgalat eredményérdl, a megtett intézkedésekrol, vagy
ezek melldzésérdl a panaszost haladéktalanul irdsban tajékoztatni kell. A tajékoztatas
egy példanyat elektronikusan meg kell kiildeni a fdigazgatoénak is. Az irdsbeli
tajékoztatas mellézhetd, ha a széban érkezett panasz elintézésérdl a panaszos szdbeli
tajékoztatast kapott és ezt tudomasul vette. E tényt jegyzOkonyvben, vagy hivatalos
feljegyzésben rogziteni kell.

A panaszos személyes adatai csak a panasz alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdk at, amennyiben e szerv az
adatok kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos

egyértelmiien hozzajarult.

A panasz vizsgélatanak mell6zése

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Korabban mar vizsgalt és a korabbival 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 mulasztasrol vald
tudomasszerz€ésétdl szamitott egy év elteltével terjesztette eld panaszat.

Az 5.2 pontban meghatarozott esetben sem mell6zhetd azonban a vizsgalat, ha a
panasz alapjaul szolgald 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 altal tett panasz vizsgalata csak abban az esetben
mellézhetd, ha a panasz nyilvanvaléan alkalmatlan, vagy csekély jelentdségii.
Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgélata esetén az e szabalyzatban
foglaltakat — a panaszos tdjékoztatdsdra vonatkozd rendelkezések kivételével —

megfelelden alkalmazni kell.
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6. A panaszok nyilvantartasa
6.1. A tagintézmények az altaluk vizsgalt panaszokrdl nyilvantartast vezetnek az alabbi
tartalommal:
a) a panasz iktatasi szama
b) az érkeztetés napja
c) a panasz megtételének modja: szoban (személyesen, telefonon), levélben,
elektronikusan
d) a panasztevo neve, elérhetdsége
€) a panasz targya
f) az elintézés ideje
g) a panaszkezelési eljaras eredménye, megallapitasok
h) a panaszos tdjékoztatasa
1) annak rogzitése, hogy a panasztevd a tajékoztatast elfogadta-e

J) egyéb megjegyzések

7. Zar6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba.
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ZALSA VARMEGYEI PEDAGOGIARAI SZAKSZOLGHLAT

8900 Zalaegerszeg - www.zalaszakszolealat hu
Apécza: Csere Jdnos tér 5. email:-foigazoatosapfaizalaszakszolgalat hu
O 202806 Tel: 92/ 314-257, 92/312-788

Iktatoszam: klik202806902/01348-1/2026

LEGITIMACIOS ZARADEK
S7ZMSZ modositasa

A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakalkalmazotti kozossége 2026. szeptember 21-
én megtartott hatarozatképes értekezletén 125 {6 részvételével, 100 %-os tdmogatottsaggal
elfogadta a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat modositott Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat.
- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhely elfogadd jegyzokonyvének
iktatészama: klik202806902/SZB/01972-1/2026.
- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye elfogadd
jegyzdkonyvének iktatoszama: klik202806001/04840-1/2026.
- Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye elfogado
jegyzokonyvének iktatészdama: klik202806005/00013-25/2026.
- Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye -elfogadd
jegyzokonyvének iktatdoszama: klik202806013/02073-1/2026.
- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye elfogado
jegyzdkonyvének iktatészama: klik202806011/00775-2/2026.
- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Zalaszentgroti Tagintézménye elfogadd

jegyzbkonyvének iktatészdama: klik202806012/00711-1/2026.

Indokolas:

Jogszabalyvaltozas munkaltatdi jogkort illetéen.

Zalaegerszeg, 2026. szeptember 21.




