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1. Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt. 25.§ (1) bekezdése alapjan a Baranya
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovébbiakban: Intézmény) mikodésére, belsd ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a hatalyos jogszabalyokban foglalt jogi magatartasok,
jogositvanyok ¢és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koznevelési
intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sztlikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

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

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

Az SZMSZ-t a foigazgatd a szakalkalmazotti kozosség (neveldtestiilet) bevondsaval késziti el és az

intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ moédositott valtozata 2024.09.01. napjan Iép hatalyba.



3. Altalanos rendelkezések

3.1. Az Intézmény jogallasa

A Pécsi Tankertileti Kézpont kdznevelési intézményeként miikodo szervezeti egysége.

3.2. Az Intézmény alapadatai

Hivatalos neve:

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

A tagintézmények megnevezése és telephelye:

Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Bolyi Tagintézménye
tigyviteli telephely: 7754 Boly, Rakoczi Ferenc u.8.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Komloi Tagintézménye

tigyviteli telephely: 7300 Komlo, Méjus 1. utca 15.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Mohdcsi Tagintézménye

tigyviteli telephelye: 7700 Mohécs, Liliom u. 50.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Sasdi Tagintézménye
tigyviteli telephelye: 7370 Sasd, Szent Imre utca 29-31.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sellyei Tagintézménye
tigyviteli telephely: 7960 Sellye, Erdély u 4.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgadlat Siklosi Tagintézménye
tigyviteli telephelye: 7800 Siklos, Iskola u. 25.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szentlorinc Tagintézménye

tigyviteli telephelye: 7940 Szentlérinc, Kodolanyi utca. 13.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szigetviri Tagintézménye

tigyviteli telephelye: 7900 Szigetvar, Rakoczi u. 9-13.

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

tigyviteli telephely: 7720 Pécsvarad, Kossuth utca 4.

Egyéb feladatellatasi hely: egyes szakfeladatok ellatasa esetenként a nevelési-oktatasi intézményekben

torténik

Az intézmény igazgatoja: féigazgatd

Miikddési korzete: Baranya varmegye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

Alapitdja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1051 Budapest, Szalay u.10-14.)
° Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

° Az iranyit6i jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere

Fenntart6 neve: Pécsi Tankeriileti Kézpont

Fenntartd cime: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

Egyéb adatok:

° OM azonosito: 202766

° PIR azonosité: 835354

° Adoészam: 15835358-2-02

° KSH azonosité: 15835358-8412-312-02



3.3. Az Intézmény (Székhelyintézmény) bélyegzoinek felirata, lenyomata, a
kiadmanyozas rendje

bélyegz6 felirata bélyegzo lenyomata
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Szakszolgalat

7626 Pécs, Egyetem u.2.

Az Intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

° foigazgato (tavollétében a helyettesitési rend alapjan)
° foigazgato-helyettesek
° székhelyintézményben az tigyviteli alkalmazottak sajat hataskorben készitett

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor

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

Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatarol az Intézmény nyilvantartast

vezet.
A Tagintézmények bélyegzoinek felirata, lenyomata és kiadomanyozis rendje a mellékletben a

tagintézmények kiilon rendelkezéseiben talalhato.

3.4. Az Intézmény alapfeladatai
3.4.1. Szakfeladatok

° 8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

° 85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok

° 856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
° 856012 Korai fejlesztés, gondozas



3.4.2. Pedagogiai szakszolgalati feladatok

° tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

° gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
° szakértoi bizottsagi tevékenység

° nevelési tanacsadas

° logopédiai ellatas

° konduktiv pedagogiai ellatas

° gyogytestnevelés

° iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai koordinacid

° kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

3.5. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.6. Az Intézmény miikodési korét meghatarozo jogforrasok

° Magyarorszag Alaptorvénye
° 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

° 2023. évi LIL toérvény A pedagogusok 1) életpalyajarol

° 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

° 402/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvény szerinti
felzarkoztatdo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

° 661/2023. (X11.29.) Kormanyrendelet a 401/2023. (VIII.30.) mddositasarol

° 229/2012. (VIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

° 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

° 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

° 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

° 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

° 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasardl szolod
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

° 1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
° 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM

rendelettel egységes szerkezetben



° 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsdoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. torvény egyes

rendelkezéseinek végrehajtasarol

° 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl
° 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

° 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

° 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdl
¢s fogyatékossagokrol

° 4/2000. (11. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol

° 16/2023. (V1.9.) BM utasitas a beliigyminisztérium iranyitasa, feliigyelete alatt allo szervek és

intézmények részére felajanlott adomanyok elfogadésanak rendjérdl szolo szabalyzat kiadasarol



4. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és mitkodése

4.1. Szervezeti felépités, szervezeti abra

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

Szervezeti abra:

4.2. Az Intézmény iranyitasa, vezetoi és testiiletei

Az Intézmény irdnyitasa

Az Intézmény élén fdigazgatod, a tagintézmények élén igazgatok (tagintézmény-igazgatok) allnak. A
féigazgatd munkajat 2 foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgaté munkajat — a jogszabalyi feltételek
fennallta esetén — a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellato igazgato-helyettes
(tagintézményigazgato-helyettes) segiti.

A vezetdi feladatokat a féigazgatd az igazgatotanacs kdzremitkddésével latja el.

A féigazgato-helyettesek egyike kozvetlenill iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok
végrehajtasat.

Az Intézményben az egyes szakfeladatok alapjan szakmai munkako6zdsségek miikodnek.
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Az Intézmény vezetOi

Fdoigazgato:

° altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

° gyakorolja a fenntart6 altal dtruhdzott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,

° kapcsolatot tart az iranyit6 hatosaggal, a fenntartdval, valamint a tagintézmények székhelyén

levé dnkorményzatokkal

° gondoskodik a szakmai munkak6zosségek és az Intézményben miikodo testiiletek folyamatos és

torvényes mikodtetésérol,

° folyamatos ellendrzési feladatokat 1at el az igazgatd tanéacs és a miikddtetés irdnyitdsaban
° az Intézmény egésze vonatkozasaban felel:
- a szakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiittmikodésért,

- a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért.
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Fdigazgato-helyettes — Virmegyei Szakértdi Bizottsdg vezetdje

° altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,

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

- a szakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

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

- a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valdo megfeleld egylittmitkddésért,

- a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért.

° a szakszolgélati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység ¢€s a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadas szakmai koordinaciojat,

° az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

- a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,

- a hazai ¢és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,

- folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai eréforrasait,

- gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

° napi szintii ellendrzési feladatokat 1at el a szakértdi bizottsagi és a tovabbtanulasi, palyavalasztasi
szakfeladatok tertiletén

° ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Foigazgato-helyettes (dltalanos)

° altalanos jelleggel helyettesiti a fdigazgatot,

° az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

- a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,

- a hazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,

- folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,

- gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

° folyamatos ellendrzési feladatokat 1at el a miikodtetés irdnyitasaban

° folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human er6forrasait, a székhely ¢és a

tagintézmények leterheltségét,

° javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,
° kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a féigazgatoi utasitdsokat és a tagintézmények
jelzéseit,
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° figyelemmel kiséri az Intézmény miikodését meghataroz6 jogszabalyokat,

° gondozza az Intézmény szabalyzatait,

° gondozza az Intézmény nyilvantartd rendszereit,

° eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,
° ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Tagintézmény-igazgato

° kozvetleniil irdnyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen belil felel

- a szakmai munkaért,

- a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiittmikodésért,

- a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért.

° kapcsolatot tart a foigazgatosaggal €s a székhellyel,

° adatszolgaltatast végez a foigazgatdsag felé,

° ellendrzési feladatokat lat el,

° ellatja a féigazgatd altal raruhdzott egyéb feladatokat.

Tagintézményigazgato-helyettes

° altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,
° ellatja az igazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat: meghatarozott szakszolgalati feladatok
iranyitasa

Az intézmény testiiletei:

Fdigazgatoi tandcs (FIT): A foéigazgatd, az altalanos féigazgato-helyettes és a foigazgatd-helyettes
(Varmegyei Szakértdi Bizottsag vezetdje). Az intézmény miikodését érintd feladatok megbeszélésére

heti rendszerességgel iilésezik.

Igazgatotandcs (IT): A vezetdi feladatokat a foigazgato a tagintézmény- igazgatokbol allo testiilet, az
igazgatdtanacs kozremiikodésével latja el. Az igazgatdtandcs iiléseit kéthetente tartja, sziikség szerint
tovabbi alkalmak iktathatok be. Az {ilést a féigazgatd vezeti, az iilésrdl jegyzOkonyv és emlékeztetd

késziil, melyet a megbeszélést kovetd napon az igazgatok elektronikus formaban kapnak meg. Az

13



igazgatdtanacs a feladatait az éves munkaterv alapjan, illetve az aktualisan felmeriil6 feladatok mentén

szervezi.

Az intézmény munkakozosségei
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Varmegyei szakmai munkakozosségek: A Varmegyei szakmai munkakozosség részt vesz az Intézmény
szakmai munkdjanak, tervezésében, a szakemberek szakmai munkéjanak hatékonyabba tételében. A
Varmegyei munkakozosségek az éves munkatervben meghatarozottak alapjan évente 3 alkalommal

tanacskoznak. Az Intézmény valamennyi szakalkalmazottja legalabb egy munkakozosség tagja.

A szakmai munkakdozosség vezeto:

° A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével a féigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

° A szakmai munkakozosségi iilésekrdl jegyzokonyvet ¢€s jelenléti ivet készit, melyet
elektronikusan megkiild a féigazgatonak. A szakmai munkak6zosség vezetdje az igazgatotanacs iilésein
tanacskozasi joggal részt vehet.

° Az éves munkatervhez a munkak6zdsség tagjainak véleményének kikérésével munkakdzosségi
munkatervet készit, mely az Intézményi munkaterv része.

° Az Intézmény év végi beszdmoldjdhoz éves munkakozosségi beszdmolot készit, mely az
Intézmény beszamoldjanak része.

° A munkakozosség vezetd az évvégi IT-n beszamol az elvégzett munkarol, eldterjeszti a

munkakozdsség kéréseit, javaslatait.

Az intézményben az aldabbi varmegyei szakmai munkakozosségek miikodnek:

° Varmegyei Szakértdi bizottsagi munkakdzossége

° Logopédiai munkakdzosség

° Nevelési tanacsadds munkako6zdsség - gydgypedagdgusok, fejlesztépedagdgusok, pedagdgusok
° Nevelési tanacsadds munkakozosség - pszichologusok

° Korai fejlesztés munkakozosség

° Gyogytestnevelési munkakdzosség

Tagintézményi szakmai munkakozosségek:

Pécsi Tagintézményben tobb szakmai munkakozosség miikddik a szakalkalmazotti 1étszdm
figyelembevételével:

° Pszichologus munkak6zosség

° Gyogypedagdgus munkakozosség

° Logopédus munkakdzosség

° Korai fejlesztd munkakdzosség
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Szakalkalmazotti  kozosség (neveldtestiilet): a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak k6zossége

A szakalkalmazotti értekezlet jogkore:

° az SZMSZ véleményezése, javaslattétele

° az Intézmény éves munkatervének €s beszamolojanak véleményezése és javaslattétele
° a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa,

° a hazirend elfogadasa

A szakalkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv €s jelenléti iv késziil.

Alkalmazotti kozosség: A szakalkalmazotti kozosség tagjaibol és a nem pedagdgus munkakorokben
foglalkoztatottakbol allok kdzossége. Az alkalmazotti k6zosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel

kapcsolatban:

° az Intézmény megsziintetése,

° atszervezése,

° feladatanak megvaltoztatésa,

° nevének megallapitasa,

° vezetdjének megbizasa és megbizasanak visszavondsa tigyében.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyz6konyv és jelenléti iv késziil.

4.3. Helyettesitési rend

A foigazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
iigyben a székhelyintézményben tartozkodo féigazgatd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben a tagintézményigazgato-helyettes; ennek hidnyaban az altala irasban megbizott
szakalkalmazott helyettesiti.

A vezetdk legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes
jogkorére.

Eseti helyettesitési megbizas adhatd. A helyettesitési megbizast irasba kell foglalni, és benne meg kell

hatarozni a helyettesités idOtartamat és tartalmat.
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TER értékeléssel kapcsolatos helyettesitési rend:

o afligazgato értékeli a féigazgato-helyetteseket és tagintézmény-igazgatdkat
e atagintézményigazgatd értékeli a tagintézményigazgato-helyettest, és a tagintézmény
allomanyaban levo pedagodgus €s nevelést-oktatast segitd pedagogus végzettséggel rendelkezd

dolgozokat

4.4. A belso ellenorzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az évente készitett munkatervek,
valamint az igazgato-tanacs altal elfogadott eljarasok tartalmazzadk. A munkatervi vonatkozas
elkészitéséért az Intézmény esetében a féigazgato, a tagintézmények esetében a tagintézmény-igazgatok
a felelések. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az Intézmény
vonatkozéasdban a fdigazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmény- igazgaté dont. Az

ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

vy .o . | Az ellendrzés
Az ellendrzés célja Az ellenorzés terul_etet, ’ . Az ellendryést végzd
dokumentumai modszerei
jogszabalyi és helyi féigazgato, féigazgatod
belsd szabalyzoknak intézményben eltoltott helyettesek,
megfeleld tanligy munkaidd nyilvantartas, dokumentum tagintézmény-
igazgatasi folyamatok INYR vezetése elemzés igazgatok
¢és dokumentacid tagintézményigazgato-
ellendrzése helyettes
intézményi szaktertileti | szakmai féigazgato, foigazgatd
] ¢és specifikus tevékenysé helyettesek,
szakmai P . , ,y 8 . y’ .
protokollok alapjan a latogatasa, tagintézmény-
munkafolyamatok, . .
, munkafolyamatok TEAM munka, igazgatok
protokollok betartasa VR .
folyamatos dokumentum tagintézményigazgato-
monitorozasa elemzés helyettes
tagintézmény-
szakértdi vélemények, igazgatok
szakmai munka logopédiai vélemények | dokumentum | tagintézményigazgato-
dokumentacidjanak és egyéb kiadott , helyettes
. C L, elemzés .
ellendérzése szakmai vélemények, szakmai
dokumentumok munkak6zdsség
vezetok

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken

Osszegezni és értékelni kell.
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4.5. Az Intézmény mitkodési rendje

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikddik, a Székhelyintézményben a fdigazgatosag
képviseletében foigazgatd vagy foigazgatd-helyettes és a mitkddtetés a nyari szabadsagolasok idején is
elérhetd. Az Intézmény a tanév soran két, a sz€khelyintézmény €s a tagintézmények négy szakszolgalati
feladatellatas nélkiili munkanapot tartanak a munkarendben meghatarozottak szerint.

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

A Székhelyintézmény ¢és a tagintézmények részletes miikodési rendjét, nyitva tartdsat a mellékletek

kiilon rendelkezései tartalmazzak.

5. Egyéb rendelkezések

5.1. Belso kapcsolatok formai
5.1.1. Az Intézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

° Igazgatotanacs (IT): Az igazgatdtanacs tiléseit kéthetente, illetve sziikség szerint meghatarozott
idépontokban tartja. A foigazgatdsag tajékoztatasa az aktualis tudnivalokrol, munkaértekezlet a kozosen
megoldand6 feladatokrol. A tagintézmény-igazgatok informaljak a tanécs tagjait az egyes szervezeti
egységek aktudlis ligyeirdl, feladatairdl. Az iilést a fOigazgatd vezeti, az iilésrdl jegyzOkdnyv és

emlékeztetd késziil, melyet a megbeszélést kovetd napon az igazgatok elektronikus tton kapnak meg.

° Az ettdl eltéré idészakban folyamatos kor-e-mailes kapcsolatban vannak az igazgatdok a
foigazgatosaggal.
° Evente legalabb egy alkalommal féigazgatoi latogatés a tagintézményekbe.

FOigazgatoi hataskorbe nem tartozo, fenntartoi dontést igényld esetekben (pl. birdsagi, ligyészségi,
hatosagi megkeresések, az intézményben el6forduld kiilonbozé karesemények bekovetkezése,
vészhelyzetek elharitdsa stb.) a tagintézmény-igazgatd koteles haladéktalanul irdsban (elektronikus

uton) tajékoztatni a féigazgatdt az eseményrol.

5.1.2. A szakmai munkako6zosségeken beliili kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és kapcsolattartasaért a szakmai
munkakdzosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakozosségi tagok neve, és elérhetdsége a
munkako6zosség vezetok rendelkezésére allnak, igy a tagokkal személyesen vagy online (e-mailben vagy

koz6s Google drive fiok) tartjak a kapcsolatot.
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5.2. Kiils6 kapcsolattartas
5.2.1. Fenntartdval valo kapcsolattartas rendje

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

° tankeriilet igazgatosag

° taniigy-igazgatasi referens

° jogi referens

° munkatigyi, miiszaki, pénziigyi referensek

A kapcsolattartds formai:

° szobeli tajékoztatds (személyesen, telefonon)
° irasbeli megkeresések (papiralapon, elektronikusan)
° egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel

Az 5.1.1. pontban koriilirt igazgatoi jelzést kovetden a féigazgatd koteles haladéktalanul irdsban
(elektronikus uton) tajékoztatni a tankeriileti igazgatdt a jelzéssel kapcsolatos valamennyi koriilményrol.
5.2.2. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény feladatkorénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel napi, folyamatos szakmai

kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° kolcsonds irdsbeli kapesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakért6i vélemény
stb.)

° személyes konzultaciok

° intézménylatogatasok (pedagodgus konzultacio, hospitalas)

5.2.3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanulok sziileivel a szakteriileti és specifikus

protokollon tilmenden az alabbiak szerint torténik az egylittmiikodés:

A kapcsolattartas formai:

° sziil6i értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban tajékoztatast tartanak
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° eldadas: a nevelési-oktatdsi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény szerint a
szakemberek megadott témdban tajékoztatast, eldadast tartanak
5.2.4. Egészségiigyi intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A gyermek-egészségiigyi haldzattal vald egyiittmiikodés soran az Intézmény kezdeményezheti a
gyermek szakorvosi kivizsgaldsat, sziikség esetén vizsgalati eredmények, szakorvosi vélemények,

zardjelentések beszerzését.

Az Intézmény egyiittmiikddik a hazi gyermekorvosokkal, védondkkel, iskola-egészségiligyi szolgalattal,

jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas (személyesen, telefonon)

° kolesonds irdsbeli tajékoztatas

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal valamint az EEG
Gyermek ¢s Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozdval irdsbeli, belsé szakmai megallapodas
keretében folyik az egylittmiikddés.

5.2.5. Gyermekvédelmi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Ha az Intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti

a Gyermekjoléti Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességeérdl, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonos irasbeli tdjékoztatas

° kozos esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei Neveldisziiléi Halozattal irasbeli, belsé szakmai megallapodas keretében folyik

az egylttmiikodés.

5.2.6. Fels6oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A Pécsi Tudomanyegyetem (PTE-BTK Pszichologiai Tanszék), Magyar Agrar- és Elettudomanyi
Egyetem Kaposvari Kampusza, ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar hallgatoinak gyakorlati
képzése soran tart kapcsolatot az egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett kapcsolattartd személyeken

keresztiil az Intézménnyel.

A kapcsolattartas formai:

° elektronikus, személyes megbeszélés

° egylittmikodési megallapodas-szerzodés
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5.2.7. Egyéb intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas rendje

Az Intézmény szakszolgalati feladataihoz kapcsolodoan egyéb intézményekkel, szervezetekkel is
kapcsolatot tart:
° Beliigyminisztérium Koznevelés-igazgatasi Foosztaly, Kiemelt Figyelmet Igénylé Gyermekek,

Tanulok Ugyeinek Osztalya

° Szigetvari és Mohacsi Tankeriileti Kozpont

° Pécsi Oktatasi Kozpont

° Tagintézmények telepiilési Onkormanyzatai

° Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis
° Nemzeti Tehetségpont

° Nemzeti Tehetségfejlesztd Kozpont

° MAGYE

° Foniatriai Tarsasag

5.3. Nyilvanossag

Az Intézmény dokumentumai koziil a szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei nyilvanosak. A

jelzett dokumentum megtekinthet6 az Intézmény székhelyén és tagintézményeiben, valamint honlapjan.

6. Az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok

6.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az Intézmény dolgozoinak egészségiigyi ellatasarol — jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen —
iizemorvos gondoskodik. Valamennyi dolgozé koételes évente lizemorvosi sziirdvizsgalaton megjelenni
€s munkara valo6 alkalmassaga, egészsége érdekében az iizemorvossal egyiittmiikodni. Az egészségiigyi

adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora vonatkozik.

Fert6z0 betegség, vagy jarvany esetén az iizemorvos intézkedése szerint a féigazgatd koteles teljes

vagy részleges ovintézkedéseket (pl. fertdtlenités, stb.) elrendelni.

6.2. Munkavédelem — tiizvédelem

A rendszeres munka ¢€s tlizvédelmi oktatas a 7. szamu fiiggelékben talalhat6 eljarasrend szerint torténik.
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6.3. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén

Az Intézmény székhelyén és tagintézményeiben a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

° a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie

° ha sziikséges, orvost kell hivnia

° a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie

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

foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének.

° a foigazgat6 rendkiviili jelentést tesz a fenntart6 felé

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi Intézményi dolgozo is kdteles részt
venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény foigazgatdjanak, intézkedésre
jogosult felelds vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
¢s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A gyermekbalesetrdl az intézmény rendkiviili jelentést kiild a fenntart6 felé.

A gyermekbaleset esetén torténd konkrét tennivalokata 7. fliggelékben szerepld eljarasrend tartalmazza.

6.4. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato
eseményt, amely a szakszolgalati feladatellatds szokdsos menetét akadalyozza, illetve a részt vevd
gyermek ¢és dolgozok biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény Epiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atiz
° a robbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomadséra, koteles azt azonnal

k6zolIni az Intézmény féigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

° foigazgato,

° féigazgato-helyettes,

° tagintézmény-igazgato,

° tagintézményigazgato-helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

° az intézmény fenntartdjat

° tliz esetén a tlizoltosagot

° robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

° személyi sériilés esetén a mentoket

° egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatoja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az fOigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara a helyiségekben tartozkodd személyeket szdban, kozvetleniil értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kitiritéséhez.

A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett helyiségek

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

° a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

° a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol

° a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

° az elsdsegélynyujtas megszervezésérdl

° a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgalatot mas idépontban kell elvégezni.

6.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgarvédelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Intézmény
féigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

° a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
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° a veszélyeztetett helyiségek jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

° a helyiségekben talalhat6d veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

° a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

° a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol
° a helyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdjanak, €és a vizsgalaton részt vevd gyermekeknek, valamint kisérdjiiknek

be kell tartani!

6.6. Kozérdekii adatok kiadasara iranyulo kérelmek, az intézmény képviseletében
torténo nyilatkozat, tajékoztatas intézésének rendje

Kozérdeki adatok nyilvanossagat a KIR és az intézményi honlap biztositja.
Az intézmény képviseletében torténd - akar szobeli, akar irdsbeli - nyilatkozatok, t4jékoztatasok

kizarolag a foigazgatd illetve a fenntart6 jovahagyasaval torténhetnek.

6.7. Tajékoztatasi kotelezettség a fenntarto Pécsi Tankeriileti Kozpont felé

Az alabbi hatosagi megkeresések bejelentése, illetve a valaszadas jovahagyasa sziikséges:

° Beliigyminisztérium Koéznevelési Foosztalya
° Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala

o Oktatasi Hivatal

° Korményhivatal

° Birosag
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7. Kiilon rendelkezések

Az Intézmény Székhelyintézményére és tagintézményeire vonatkozoan az aldbbiakat a szervezeti és

mukodési szabalyzat mellékletei az alabbiakat tartalmazzak:

1.

2
3.
4

Az Intézmény adatai

A bélyegzok lenyomatai, kiadomédnyozas rendje

Az intézmény miikodési rendje

A kapcsolattartas rendje (az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gydmhatosaggal vald kapcsolattartas formajat és rendjét, a sziilokkel
val6 kapcsolattartas formajat és rend;jét, stb.)

A vezetok feleléssége, helyettesités rendje

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, a pedagdgiai munkat segitéknek és az egyéb
alkalmazottaknak — a 15/2013-as EMMI Rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfelelden — a pedagdgiai szakszolgélati Intézmény egyes feladatainak ellatasaban
torténd részvételének rendje, igénye.

A belsd ellendrzés rendje
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
7626 Pécs, Egyetem u.2.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata bélyegz6 lenyomata

korbélyegzo

Baranya Varmegyei Pedagogiai
|||A|'|=|.:|i'l;|

Szakszolgalat

7626 Pécs, Egyetem u.2.

Az Intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

° féigazgato
° foigazgato-helyettesek
° szakalkalmazottak, adminisztrativ munkakorben dolgozok sajat hataskorben készitett

dokumentumokra vonatkozdan, azok kiadasakor

3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitvatartasi id6: hétfo-csiitortok: 08.00-16.00
Nyitva tartis péntek: 08.00-14.00
A nyitvatartasi 1d6 alatt a féigazgato vagy legalabb egyik helyettese
koteles az intézményben tartézkodni.
° kéthetente 3 ora Igazgatoi értekezlet (IT)
Munkaértekezlet J heti 2 6ra munkaértekezlet a miikddtetésben dolgozok
kollégéakkal
° heti 1 6ra munkaértekezlet (a székhelyintézményben
munkaértekezlet, mikodé varmegyei szakértdi bizottsagban )
szakmai team ° heti 2 6ra szakmai team
(tovabbtanulasi és
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palyavalasztasi
tanacsadas szakfeladat)

Ellatasi korzet Baranya varmegye

4.A kapcsolattartas rendje

4.1. A foigazgatosag kapcsolattartasanak rendje

4.1.1. A Fenntartoval valo kapcsolattartds

A Fenntartoval, a tankertileti referensekkel val6 kapcsolattartas napi szinti.

A kapcsolattartds formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° meghatarozott papiralapi dokumentéaciok alapjan valé kapcsolattartas
° elektronikus kapcsolattartas

4.1.2. Tagintézményekkel valo kapcsolattartdis
A tagintézmények igazgatdival aktualis igény esetén valo rendszeres kapcsolattartas.

A kapcsolattartas formai:

° 1gazgatoi értekezlet

telefonos kapcsolattartas (személyes konzultaciok)

° meghatarozott papiralapi dokumentéciok alapjan valo kapcsolattartas

elektronikus kapcsolattartas

4.1.3. Kiilso tarsintézményekkel valo kapcsolattaras

Az adott tarsintézményekkel (Onkormdanyzatok, Jarasi Korméanyhivatalok, Egészségiigyi intézmények,
Gyermekvédelmi Intézmények, Kisgyermekek Szocialis Intézménye)
valé kapcsolattartds aktudlis ligyekben, kozos egylittmiikodési megallapodéasok kidolgozasa esetén

sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

° személyes kapcsolattartas (konzultacio, megbeszelés)
° telefonos kapcsolattartas
° irasbeli, levél utjan torténd kapcsolattartas
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° elektronikus kapcsolattartas

4.1.4. A nevelési-oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds

A fOigazgatosagnak altalaban kozvetlen kapcsolat nincs a nevelési-oktatasi intézményekkel, de
varmegyei hataskorli igazgatéi levelek alapjan aktudlis {igyekben, egylittmikodést segitd

intézkedésekben kozvetett kapcsolattartds torténik.

A kapcsolattartas formai:

° irasbeli kapcsolat, tdjékoztatas
° telefonos kapcsolattartas
° konferencia, eldadas igény szerint

4.1.5. Egyéb kapcsolatok

° Foéigazgatoi munkakdzosség

° Beliigyminisztérium Koéznevelési Féosztaly

° Klebelsberg Kozpont

° MAGYE

° Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat

° PTE, Magyar Agrar- ¢s Elettudomanyi Egyetem Kaposvari Kampusza,
° ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartas
° elektronikus kapcsolattatas

4.1.6. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A fOigazgatosagnak kozvetlen kapcsolata nincs a sziildkkel, kliensekkel, azonban egyéni ligyek, aktualis

problémak esetén sziikséges lehet.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid
° telefonos kapcsolattartas
° elektronikus kapcsolattatas (kérdéses iigyekben hivatalos levelezés)
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4.2. A tovabbtanulasi, palyavalasztasi szakfeladatot végzo kollégak kapcsolattartasanak rendje:
4.2.1. A nevelési-oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds

A nevelési-oktatdsi intézményekkel folyamatos tartanak a szakalkalmazottak, igény szerint a 7. 8.
osztalyos altalanos iskolas tanulok korében palyavalasztasi tajékoztatast adnak a helyszinen, illetve a

székhelyintézményben.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tdjékoztatas
° telefonos kapcsolattartas
° személyes tajékoztatas az iskoldkban

4.2.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziilokkel valod kapcsolattartds napi szintli, ennek rendjét és modjat a szakteriileti protokoll

szabalyozza.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartas
° hivatalos levelezés

5. Vezeto feleléssége, helyettesitése

A fOigazgatot tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi

iigyben a székhelyintézményben tartozkodo foigazgatd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

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

foglalkoztatott dolgozok feladatainak ellatasi rendje:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai . .. . . 1
< 5{520% églati Pedagogus munkakor A tevékenység ellatasahoz sziikséges
205 megnevezeése végzettség €s szakképzettség
tevékenység
tanacsado szakpszicholdgus
) edagogiai szakpszichologus
Tovabbtanulasi, pszicholdgus p dg g - lp L 'gh y
palyavélasztési ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus
tanacsadas ovoda- és iskolapszichologus
, , , barmely egyetemi szintli pedagogus
tanacsado pedagogus . Y By ZIH pedagogu
végzettség, és szakképzettség
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barmely féiskola szintli pedagdgus
végzettség ¢s szakképzettség,
didktanacsadaés, vagy iskolai tanacsado
¢s konzultans pedagogus vagy tanulasi
¢s palyatanacsadas vagy
palyaorientacids tanar szakiranyu
tovabbképzési szakképzettséggel vagy
palyaorientacid szakteriileten szerzett
szakvizsgéval

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagogus-

munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segitd szakszolgalati titkar

munkakdrok rendszergazda
tgyviteli dolgozé
Egyéb munkakorok kisegitd dolgozd

miszaki dolgozo

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakori leirasban meghatarozott idébeosztasban végzik
munkajukat.

7. A belso ellenérzés rendje (tovabbtanulasi, palyavalasztasi feladatot végzd szakalkalmazottakra

vonatkozoan)
o Az ellenérzés teriiletei, Az ellendrzés Az ellendrzest
Az ellenorzés célja . . . A
dokumentumai modszerei végzo
jogszabalyi és helyi
bels6é szabalyzoknak 5 .
W o - Oigazgato,
megfeleld taniligy intézményben eltoltott dokumentum gazg
igazgatasi munkaidd nyilvantartas, I , foigazgato-
. . elemzés
folyamatok és INYR vezetese helyettesek
dokumentacio
ellendrzése
intézményi szakteriileti és ., . ,
. - szakmai tevékenység féigazgato,
szakmai specifikus protokollok ) )

., latogatasa, TEAM 5 ,
munkafolyamatok, alapjan a O1gazgato-
' munka, dokumentum
protokollok betartasa | munkafolyamatok : ) helyettesek

: , elemzés
folyamatos monitorozasa
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Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Varmegyei
Szakértoi Bizottsaga

1. Az Intézmény adatai: Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Viarmegyei Szakértoi
Bizottsaga
7626 Pécs, Egyetem u.2.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

. - bélyegzo lenyomata
korbélyegzo

Baranya Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Varmegyei Szakértoi

e L)
i
T
i
SN
1

Iyl
1 I
5

N

Bizottsaga

Lo
LT
~

7626 Pécs, Egyetem u.2.

Az Intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

° foigazgato
° foigazgato-helyettesek
° adminisztrativ. munkakorben dolgozok sajat hataskorben készitett dokumentumokra

vonatkozodan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétf6-csiitortok: 08.00.-16.00.-ig
Péntek: 08:00-14:00-ig

Nyitva tartas j o )
Sziikség esetén nyitvatartasi id0 elétt, s azon tul is fogadhato tigyfél,
szervezhetd ellatas.

Ugyeleti rend Péntek: 08.00-13.00-ig

Munkaértekezlet heti 1 6ra

Szakmai megbeszélés, team Naponta valamennyi vizsgalt gyermek esetében orvos,
gyogypedagogus, pszichologus, a vezetd részvételével.

Ellatasi korzet Baranya varmegye

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

Az intézmény feladatkdrénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel napi, folyamatos szakmai

kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° kolcsonos irasbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértoi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
° személyes konzultaciok

° sziilo1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4je¢koztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény szerint a
szakemberek megadott t¢émaban tijékoztatast, eldadast tartanak

° elektronikus formaban
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4.2. A sziilokkel valoé kapcsolattartas rendje

A szakért6i bizottsag az altala lefolytatott vizsgalatok soran, a sziilék kérésére figyelembe veszi a
gyermekek, tanulok anyanyelvi sajatossagait. Errdl a lehetdségrol az elsd vizsgalat megkezdése elott
minden sziild tajékoztatast kap.

A szakért6i bizottsag koteles ellatni azt a gyermeket, tanulot, akinek a lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye a miikddési korzetében van.

A bizottsag tevékenysége sordn egyiittmikodik a sziil6kkel is, segitséget nyljt a gyermek, tanuld
fejlesztésével, oktatdsaval, intézményes elhelyezésével kapcsolatban. Az egyiittmiikodés konkrét
formait €s tartalmat, a segitségnyujtas modozatait minden egyes gyermek esetében egyénre szabottan
kell kialakitani. Az egylittmiikodésnek a gyermek elsé megjelenésétdél kezdddden, a kapcsolat
befejezéséig fenn kell allnia.

A szakértdi bizottsag altal végzett vizsgalat minden esetben a jarasi szakértoi bizottsagok felterjesztésére
indulhat.

A szakértdi vizsgalat soran a sziil koteles kdzremtkodni a vizsgalaton — annak zavarasa nélkil —
jogosult mindvégig jelen lenni. A szakértd bizottsag képviseldje tajékoztatja a sziilot a szakértdi
vizsgalat eredményeirdl, a gyermek tovabbi intézményes nevelésére, az intézményvalasztisra, a
kiilonleges gondoskodas keretében torténd tovabbi ellatdsra vonatkozo javaslatokrol, lehetdségeirdl;
kiemelten a sziil6 jogair6l és kotelezettségeirdl, €s a bizottsag szamara a -szakért6i vélemény elkészitését
kovetd kotelezettségekrdl

Ezt kovetden annak elfogadasarol, vagy elutasitasardl az intézményes nevelésre vonatkozo javaslat
elfogadasarol, vagy elutasitasarol a sziild nyilatkozik, nyilatkozatat aldirasaval igazolja.

A sziil61 egytittmiikodés nemcsak jog, hanem kotelezettség is, amelyek alapjan a sziilének joga, hogy
megvalassza a gyermekének adando nevelést, de ugyanakkor kotelezettsége is, hogy gyermekek
fejlodése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A szakszolgalati ellatasban részesiild gyermekek, tanuldk sziileivel a szakmai alapprotokollon
tulmenden az alabbiak szerint torténik az egylittmikodes:

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartés
° elektronikusan
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4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A gyermek-egészségiigyi halozattal vald egyiittmiikodés soran az Intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakorvosi kivizsgalasat, sziikség esetén vizsgalati eredmények, szakorvosi vélemények, zardjelentések

beszerzését.

Az Intézmény egyiittmlikodik a hdzi gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola-egészségiigyi szolgalattal,

jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A kapcsolattartds formai:

) szobeli tajékoztatas

) kolesonds irasbeli tdjékoztatas

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-¢s Ifjusagpszichiatriai Osztallyal valamint az EEG
Gyermek ¢s Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozoval irasbeli, belsé szakmai megallapodas

keretében folyik az egylittmiikodés.
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az Intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti a

Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolesonos irdsbeli tajékoztatas

° ko6z0s esetmegbeszélés

° rendszerbe keriil6 gyermekek szakért6i véleményének atadasa gyamok részére

° segitségnyujtas gyermekelhelyezést megel6zoen megfeleld intézmény valasztasaban

4.5. Egyéb kapcsolatok

) Iskola egészségiigyi ellatas

° Nemzetkozi kapcsolatok

° Gyermekjogi képviseld

° Alapitvanyok, civil szervezetek,

o Orszéagos szakértdi bizottsagok

) Tarsintézmények — szakmai forumok

) Polgarmesteri hivatalok (jegyzd, szocialis tigyintézok, gyamiigyi eldadok)
) Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

° Nemzetkozi kapcsolatok
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5. Vezeto felelossége, helyettesitése

A vezetdt (foigazgato-helyettes) akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala

megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok feladatainak ellatasi rendje:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tevékenység ellatasahoz
sziikséges végzettség és
szakképzettség
Klinikai gyermek
szakpszichologus,

pedagdgiai szakpszichologus,

A pedagdgiai szakszolgalati Pedagogus munkakor
tevékenység megnevezEese

ovoda- ¢és iskolapszichologus,

pszichologus - — : -
szakértdi bizottsagi 6voda- és iskola-szakpszichologus

tevékenyscg tanacsado szakpszichologus
neuropszicholdgiai
szakpszicholdgus
gyogypedagogus gyogypedagogus

konduktor konduktor

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Nevel6 €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakorok gyogypedagogiai asszisztens

tgyviteli dolgozo

Egyéb munkakdrok

kisegitd dolgozo

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban végzik

munkajukat.
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7. A belso ellendrzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellenérzés teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés

modszerei

Az ellenorzést

végzo

jogszabalyi és helyi
belsé szabalyzoknak
megfeleld tanligy
igazgatasi folyamatok

intézményben eltoltott
munkaidd nyilvantartas,

dokumentum elemzés

varmegyei szakértoi
bizottsag vezetdje

.y INYR vezetése
¢és dokumentacio
ellen6rzése
1ntezrfleny1 s?aktemletl szakmai tevékenység

szakmai ¢s specifikus
munkafolyamatok protokollok alapjan a latogatasa, TEAM virmegyel szakértsi
tokoll 1Z bet rt" munkafolyamatok munka, dokumentum bizottsag vezetdje

protokollok betartasa
f0|¥amatos elemzés
monitorozasa

szakmai munka
ellen6rzése

szakért6i vélemények,
¢s egyeb kiadott
szakmai dokumentum

dokumentum elemzés

varmegyei szakértoi
bizottsag vezetdje,
munkak6zosség
vezetd
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bolyi
Tagintézménye

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

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegzo felirata
korbélyegzo

bélyegz6 lenyomata

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat .
Bolyi Tagintézménye b

i
L]

nfu
— T
(T e X
_—

7754 Boly, Rékoczi Ferenc utca. 8.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat ,
Bolyi Tagintézménye Jarasi Szakért6i Bizottsaga : b

(I H I
— Ty
(T e X

7754 Boly, Rakoczi Ferenc u. 8. e\

Az intézménvi bélyvegzO6k hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato
° szakalkalmazottak ¢és adminisztrativ munkakorben dolgozé sajat hataskdrben készitett

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétf6-csiitortok: 08.00.-16.00.-ig
. L Péntek: 08:00-14:00-ig
Nyitvatartasi ido
Sziikség esetén, illetve sziiloi kérésre a nyitvatartasi id6 el6tt, és
azon tal is fogadhato iigyfél, szervezheto ellatas.

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

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel val6o kapcsolattartas

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

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolcsonos irasbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
° személyes konzultaciok

° sziilo1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4jekoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valoé kapcsolattartas rendje

Napi tligyekben az érintett munkatdrsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatd végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartds formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartas
° irasbeli kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas
° kolesonds irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti

a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességerdl, vagy a veszélyeztetettség tényérdl.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonds irdsbeli tajekoztatas

° kozos esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei NevelOsziilo1 Halozattal irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik

az egylittmiikodés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

o Bolyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

7754 Boly, Rékoczi Ferenc utca 3.

° Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Bolyi Jarasi Hivatala
7754 Boly, Rékoczi Ferenc utca 3-5.

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

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. A tagintézmény-igazgatdt akadéalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala irasban

megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A tevékenység ellatasahoz

sziikséges végzettség és
szakképzettség

gyogypedagogus gyogypedagogus

klinikai gyermek

szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés

korai fejlesztés és gondozas | pszichologus (feln6tt) szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai

szakpszichologus

konduktor konduktor

klinikai gyermek

szakpszichologus,

pedagdgiai szakpszichologus,

A pedagogiai szakszolgalati Pedagdgus munkakor
tevékenység megnevezeése

ovoda- és iskolapszichologus,

pszicholdgus - — - -
szakértdi bizottsagi ovoda- és iskola-szakpszichologus
tevékenység tanacsado szakpszicholdgus
neuropszichologiai

szakpszichologus
gyogypedagogus gyogypedagogus
konduktor konduktor

ovodapedagdgus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia
szakos eléado, pedagdgia szakos
nevelotanar, és a beilleszkedési a
tanuldsi, a magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek,
tanulok sziirésére, csoportos €s
egyéni foglalkoztatasara jogosito
szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tanacsadas fejlesztd pedagdgus
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oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdgus
tanulasban akadalyozottak
pedagbgidja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakiranyon

gyogypedagogus gyogypedagogus
klinikai gyermek
szakpszichologus

tanacsado szakpszicholdgus

pedagdgiai szakpszichologus

pszicholégus ovoda- és iskola szakpszicholdgus

ovoda- ¢és iskola-szakpszicholdgus

klinikai és mentalhigiénés
(felnott) szakpszichologus
neuropszicholdgiai
szakpszicholdgus

konduktor konduktor

logopédia szakos
gyogypedagogiai tanar
gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktiv pedagdgiai ellatas | konduktor konduktor

gyogytestneveld tanar
gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestneveld-egészségfejlesztd
tanar

ovoda- és iskola szakpszicholdgus

iskolapszichologiai, iskola- és ovodapszichologia | tandcsadd szakpszichologus
6vodapszichologiai ellatas koordinatora pedagodgiai szakpszichologus

logopédia ellatas logopédus

ovoda- ¢és iskola-szakpszicholdgus

pedagogiai szakpszichologus

kiemelten tehetséges ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus

gyermekek, tanulok tehetséggondozo koordinatora ovoda- és iskolaps;icholégus
gondozasa tandcsadd szakpszicholdogus

pedagogus, tehetségfejlesztod
szakirdnyu végzettséggel

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

munkakdrben foglalkoztatottak végzik.
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Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

munkakorok

Nevelo és oktaté munkat kdzvetlentil segitd

szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellenorzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellenorzés
teriileteli,
dokumentumai

Az ellenorzés

modszerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsd szabalyzoknak
megfeleld tanligy

intézményben eltoltott
munkaidd

igazgatasi o , dokumentum elemzés | tagintezmeny-igazgato
folyamatok és nyilvéantartas, INYR
.y vezetése

dokumentécid
ellendrzése

szaktertleti €s
szakmai specifikus protokollok | szakmai tevékenység

alapjan a latogatasa, TEAM . .
munkafolyamatok, tagintézmény-igazgato

rotokollok betartisa munkafolyamatok munka, dokumentum

P folyamatos elemzés

monitorozasa

szakmai munka
ellendrzése

szakértoi vélemények,
logopédiai
vélemények és egyéb
kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-igazgato
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Tagintézménye

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Komloi

1. Az Intézmény adatai: Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Komloi Tagintézmény

7300 Komlo, Majus 1. utca 15.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

korbélyegzo

bélyegz6 lenyomata

Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Komléi Tagintézménye

7300 Komlo, Mé4jus 1. utca 15.
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Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Komloi Tagintézménye Jarasi Szakértoi
Bizottsaga

7300 Komlo, M4jus 1. utca 15.
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Az intézménvi bélyvegz6k hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato
° szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakorben

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Nyitvatartasi id6

Hétfo-csiitortok: 08.00  -16.00-ig
Péntek: 08.00 -14.00-ig

Sziikség esetén, illetve sziild1 kérésre a nyitvatartasi ido elott, és
azon tul is fogadhat6 tigyfél, szervezheto ellatas.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Komloi jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A szakszolgédlat munkatarsai a maguk szakteriiletén sziikség szerint konzultaciot kezdeményeznek és

folytatnak az intézmények pedagogusaival a vizsgalat vagy gondozas alatt allo gyermekek ligyében.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

elektronikus kapcsolattartas

kolcsonds irdsbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
személyes konzultaciok

oralatogatason, 6vodai foglalkozason hospitalas

sziilé1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4jekoztatast tartanak

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

szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak

4.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziilokkel vald kapcsolattartas rendszeres €s folyamatos. Téajékoztatast kapnak a vizsgalat, a terapia

menetérdl, diagnosztikai lépésekral.

A kapcsolattartas formai:
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° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas
° sziloi értekezlet

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjuisagpszichiatriai Osztallyal valamint a Pécsi
Gyermek ¢s Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és Gondozdval irasbeli, belsé szakmai megallapodas

keretében folyik az egylittmikodés.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas
° kolesonds irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti
a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességérdl, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonds irdsbeli tajekoztatas

° ko6z0s esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei Neveldsziiléi Halozattal irasbeli, bels6 szakmai megallapodas keretében folyik

az egylttmiikodés.

4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikodiink a Komloéi Jarasi Kormanyhivatallal. A

kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

° telefonos kapcsolattartés

° levél

° elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto felelossége és helyettesitése
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A tagintézmény-igazgat6t a tagintézményben folyo szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. Az igazgatd akadalyoztatdsa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irasban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

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

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus munkakor A tevékenység ellatasahoz sziikséges
megnevezese végzettség és szakképzettség

gyogypedagogus gyogypedagogus
klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
pszichol(')gus SZﬁkpSZiChOlégllS
tanacsado szakpszichologus

korai fejlesztés és
gondozas

neuropszichologiai szakpszichologus
konduktor konduktor
klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagobgiai szakpszicholdgus,

6voda- és iskolapszichologus,

pszicholdgus - — - -
szakért6i bizottsagi 6voda- és iskola-szakpszichologus

tevékenység tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagogus gyogypedagogus

konduktor konduktor

ovodapedagdgus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eléado, pedagdgia szakos neveldtanar,
¢és a beilleszkedési a tanulasi, a
magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermekek, tanuldk sziirésére,
csoportos ¢s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranya tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tanacsadas fejlesztd pedagogus
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oligofrénpedagdgia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy terapeuta,
gyogypedagogus tanuldsban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia
szakiranyon

gyogypedagogus gyogypedagogus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagobgiai szakpszicholdgus

pszichologus ovoda- és iskola szakpszichologus
ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus
klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus
neuropszicholdgiai szakpszichologus
konduktor konduktor
logopédia szakos gyogypedagogiai
L1 i . tandr
logopédia ellatas logopédus ayogypedaggus logopédia
szakiranyon
le(ﬁgtdél;ktw pedagogiai konduktor konduktor
gyogytestneveld tanar
gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestnevel-egészségfejlesztd
tandr
‘ ‘ o 6voda- és iskola szakpszichologus
lrskolapSZ{cholc?g{a{, iskola- és 6vodapszichologia tanacsado szakpszichologus
ovodapszichologiai . . - ; ,
ell4tas koordinatora pedagogiai szakpszichologus
ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus
pedagogiai szakpszichologus
kiemelten tehetséges ovoda- és iskola szakpszichologus
gyermekek, tanulok tehetséggondozé koordindtora | OVoda- és iskolapszichologus
gondozasa tandcsado szakpszicholdgus

pedagogus, tehetségfejlesztd
szakirdnyu végzettséggel

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

munkakdrben foglalkoztatottak végzik.
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Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

munkakorok

Neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd

szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellenorzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellenorzés
teriileteli,
dokumentumai

Az ellenorzés

modszerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzoknak
megfeleld tanligy

intézményben eltoltott
munkaidd

igazgatasi o , dokumentum elemzés | tagintézmény-igazgaté
folyamatok és nyllva}ntartas, INYR
dokumentécio vezetese
ellenérzése
szaktertleti €s
szakmai Spec'ifikus protokollok | szakmai tevékenység
munkafolyamatok, alapjan a latogatasa, TEAM tagintézmény-igazgaté
protokollok betartasa munkafolyamatok munka, dokumentum
folyamatos elemzés
monitorozasa

szakmai munka
ellendrzése

szakértoi vélemények,
logopédiai
vélemények és egyéb
kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-igazgato
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mohacsi
Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgadlat Mohdcsi Tagintézmény

7700 Mohacs, Liliom u. 50.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

. - bélyegzo lenyomata
korbélyegzo

Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Mohacsi Tagintézménye
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7700 Mohacs, Liliom u. 50.

Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Mohacsi Tagintézménye Jarasi Szakértoi
Bizottsaga

'
Iyl

7700 Mohacs, Liliom u. 50.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato
° szakalkalmazottak ¢€s adminisztrativ munkakorben dolgozoé sajat hataskorben

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo-cstitortok: 8:00 -16.00-ig
Péntek: 07:00-14:00-ig
Nyitvatartasi id6
Sziikség esetén, illetve sziildi kérésre a nyitvatartasi id6 elott, és
azon tul is fogadhat6 tigyfél, szervezheto ellatas.

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

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

A tagintézmény kapcsolatot tart a mohdcsi jardsban miikddé nevelési-oktatasi intézményekkel, napi
igyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolcsonds irdsbeli kapesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.)
° személyes konzultaciok

° sziilé1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban tajékoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott témaban tijékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valoé kapcsolattartas rendje

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

kapcsolattartast.

A kapcsolattartds formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartés

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas
° kolesonds irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Részvétel a jarési észleld és jelzOrendszer miikodtetésében, ebben a kdrben szoros egyiittmiikodés a

Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, valamint a Jarasi Gyamhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonds irdsbeli tajekoztatas

° ko6z0s esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei NevelOsziilo1 Halozattal irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik

az egylittmiikodés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikddiink a Mohacs Jardsi Kormanyhivatallal. A

kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezeto felel6ssége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. Az igazgatot akadalyoztatdsa, betegség, egyeb elfoglaltsaga esetén az altala irdsban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

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

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus munkakor A tevékenység ellatasahoz sziikséges
megnevezese végzettség és szakképzettség

gyogypedagogus gyogypedagogus

klinikai gyermek szakpszichologus
klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
pszichologus szakpszicholdgus

tanacsado szakpszichologus

korai fejlesztés és
gondozas

neuropszichologiai szakpszichologus
konduktor konduktor
klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagobgiai szakpszicholdgus,

6voda- és iskolapszichologus,

pszicholdgus - — - -
szakért6i bizottsagi 6voda- és iskola-szakpszichologus

tevékenység tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus

gyogypedagogus gyogypedagogus

konduktor konduktor

ovodapedagdgus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eléado, pedagdgia szakos neveldtanar,
¢és a beilleszkedési a tanulasi, a
magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermekek, tanuldk sziirésére,
csoportos €s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranya tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tanacsadas fejlesztd pedagogus
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oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy terapeuta,
gyogypedagogus tanuldsban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia
szakiranyon

gydgypedagogus gydgypedagogus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

pszichologus ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus

6voda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor konduktor

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktor konduktor

logopédia ellatés logopédus

konduktiv pedagogiai
ellatas

gyogytestneveld tanar
gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestneveld-egészseégfejleszto
tanar

ovoda- és iskola szakpszicholdgus

iskola- és évodapszichologia tanacsado szakpszichologus
koordinatora pedagogiai szakpszicholdogus

iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai
ellatas

ovoda- ¢s iskola-szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdgus

ovoda- és iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges

gyermekek, tanulok tehetséggondozo koordinatora ovoda- ¢s iskolapszichologus
gondozésa tandcsado szakpszicholdgus

pedagdgus, tehetségfejlesztd
szakirdnyu végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozast szakvizsgdzott pedagogus-

munkakorben foglalkoztatottak végzik.
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Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

munkakorok

Nevelo és oktaté munkat kdzvetlentil segitd

szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellenorzés rendje

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenérzés célja teriiletei, , . Az ellendrzést végzo
. modszerei
dokumentumai
jogszabalyi és helyi
belsd szabdlyzdknak | intézményben

megfeleld tanligy
igazgatasi folyamatok
¢s dokumentécio

eltoltott munkaidd
nyilvantartés, INYR
vezetése

dokumentum elemzés

tagintézmény-igazgato

ellendrzése
szaktertileti és
szakmai specifikus szakmai tevékenység
munkafolyamatok, protokollok alapjan a | latogatasa, tagintézmeny-igazgato
. munkafolyamatok TEAM munka,
protokollok betartasa :
folyamatos dokumentum elemzés
Monitorozasa
szakeértdi
vélemények,
szakmai munka logopédiai

ellendrzése

vélemények és egyéb
kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-igazgato
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsi
Tagintézménye

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

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

. . bélyegz6 lenyomata
korbélyegzo

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat a0
Pécsi Tagintézménye b

7633 Pécs, Tiirr Istvan utca. 3. @y

Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat I
Pécsi Jarasi Szakértoi Bizottsaga | ; i

7633 Pécs, Tiirr Istvan utca. 3.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato
° tagintézményigazgato-helyettes
° szakalkalmazottak ¢€s adminisztrativ. munkakorben dolgozok sajat hataskorben készitett

dokumentumokra vonatkozodan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Tirr Istvan u.:  hétfo-csiitortok: 07.00.-16.00 oraig
Péntek: 07.00 -14.00 oraig
Apéczai kortér:  hétfo-csiitortok: 07.00 — 16.00 oraig
. . éntek: 7.00 - 14.00 orai

Nyitva tartds péntek: 7.00 00 oraig
Sziikség esetén, az intézmény vezetdivel €s szakembereivel tortént
egyeztetés alapjan a nyitvatartasi id6 elott, és azon tal is fogadhato
iigyfél, szervezheto ellatas.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra

Szakmai team Munkakozosségenként heti 2 ora

Ellatasi korzet Pécsi Jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel és Kisgyermek Szocialis Intézményekkel valo

kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézményekkel és a bolcsddékkel kapcsolatot tartanak a tagintézmény-igazgato, a
tagintézményigazgato-helyettes, a szakalkalmazottak. A kapcsolatfelvétel, ill. a kapcsolattartas rendjét és

modjat, a tagintézményben a szakmai munkakdzosségek munkajat meghatarozé munkafolyamatok irjak eld.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° kolcsonds irdsbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
° személyes konzultaciok

° sziiloi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a Szakemberek megadott

témaban tajékoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény szerint a
szakemberek megadott t¢émaban tajékoztatast, eldadast tartanak

o szuperviziok

4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A sziilékkel vald kapcsolattartds rendjét és modjat szintén a munkakozosségek szakmai munkdjat

meghataroz6 munkafolyamatok irjak eld.
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A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartas
° levél (postai ut), email

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-és Ifjlsagpszichiatriai  Osztallyal ¢és a
Fejlédésneurologiai Osztallyal, valamint az EEG Gyermek és Ifjusagpszichiatriai Szakrendelés és

Gondozoéval irasbeli, belsé szakmai megallapodas keretében folyik az egyiittmikodés.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas (telefonon, személyes esetatadas)
° kolesonos irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irdsban értesiti

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpontot a veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

) kolcsonds irasbeli tdjékoztatas

) kozos esetmegbeszelés
A Baranya Varmegyei Neveldsziiloi Halozattal irasbeli, belsé szakmai megallapodas keretében folyik
az egylttmiikodés.

4.5. Egyéb kapcsolatok

) Egyéb kiils6 intézményekkel, szervezetekkel alapitvanyok, egyesiiletek, kamarak, énkormanyzatok: pl.:
MAGYE (Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete), Koragyermekkori Intervencioért Magyarorszagon
Ko6zhasznu Egyesiilet, ETA Szovetsége

° , Ok is a mi gyermekeink” Alapitvany
° Egyetemek: PTE, ELTE Barczi Gusztav Kar, Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Kaposvari
Kampusza

5. Vezeto felelossége, helyettesitése
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A tagintézmény- igazgaté vagy annak helyettesének akadalyoztatdsa, betegség, egyéb elfoglaltsaga

esetén az dltala megbizott szakalkalmazott (szakmai munkak6zosség vezetd) helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagodgiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus munkakor A tevékenység ellatasahoz sziikséges
megnevezeése végzettség és szakképzettség

gyogypedagogus gyogypedagogus
klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnétt)
pszichol(')gus SZﬁkpSZiChOlégllS
tanacsado szakpszichologus

korai fejlesztés és
gondozas

neuropszichologiai szakpszichologus
konduktor konduktor
klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagobgiai szakpszicholdgus,

6voda- és iskolapszichologus,

pszicholdgus - — - -
szakért6i bizottsagi 6voda- és iskola-szakpszichologus

tevékenység tanacsado szakpszichologus

neuropszicholdgiai szakpszichologus

gyogypedagogus gyogypedagogus

konduktor konduktor

ovodapedagdgus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eléado, pedagdgia szakos neveldtanar,
¢s a beilleszkedési a tanulasi, a
magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermekek, tanuldk sziirésére,
csoportos ¢s egyéni foglalkoztatasara
jogosito szakiranya tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tanacsadas fejlesztd pedagogus
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oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy terapeuta,
gyogypedagogus tanuldsban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia
szakiranyon

gyogypedagogus gyogypedagogus
Klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

pszicholégus 6voda- és iskola szakpszichologus

6voda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus
neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor konduktor

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

logopédia ellatés logopédus

konduktiv pedagogiai

L, konduktor konduktor
ellatas

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestnevel8-egészségfejlesztd
tanar

ovoda- és iskola szakpszichologus

iskola- és 6vodapszicholégia | tandcsado szakpszichologus
koordinatora pedagdgiai szakpszichologus

iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai
ellatas

ovoda- ¢s iskola-szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdgus

ovoda- ¢és iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges
gyermekek, tanulok tehetséggondozo koordinatora
gondozasa tanacsado szakpszichologus
pedagogus, tehetségfejlesztd
szakiranyu végzettséggel

6voda- és iskolapszichologus

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

munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

munkakérék szakszolgalati titkar
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Egyéb munkakorok

tigyviteli dolgozo, kisegitd dolgozo

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott idobeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belsé ellenérzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellenorzés
teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés

modszerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsd szabalyzoknak
megfeleld tanligy

intézményben eltoltott
munkaidd

tagintézmény-igazgato

lfi?}zfr?::;k & nyilvé}ntartés, INYR dokumentum elemzes és helyettese
dokumentaciod vezetese
ellendrzése
szaktertileti és
szakmai spec‘ifikus protokollok |  szakmai tevékenység o ’
munkafolyamatok, alapjan a latogatasa, tagmt,ezmeny_lgazgato
protokollok betartisa munkafolyamatok TEAM munka, , és helyettese
folyamatos dokumentum elemzés
monitorozasa

szakmai munka
ellendrzése

szakertdi vélemények,
logopédiai
vélemények és egyéb
kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

tagintézmény-igazgato

és helyettese
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsvaradi
Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménye

7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos u. 4.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

bélyegz6 lenyomata

korbélyegzo

hosszu bélyegz6

Baranya Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménye

7720 Pécsvarad, Kossuth L. utca 4.

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Pécsvaradi Jarasi Szakértoi

Bizottsaga

7720 Pécsvarad, Kossuth L. utca 4.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato

° szakalkalmazottak ¢és adminisztrativ munkakorben dolgozd sajat hatdskorben

dokumentumokra vonatkozodan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo-csiitortok: 8-16
Péntek: 8-14
Nyitvatartasi ido
Sziikség esetén, illetve sziil6i kérésre a nyitvatartasi id6 el6tt, és
azon tul is fogadhato tigyfél, szervezheto ellatas.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Pécsvaradi jaras

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

A tagintézmény kapcsolatot tart a pécsvaradi jarasban miikodo nevelési-oktatasi intézményekkel, napi
igyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi a
kapcsolattartast.

A Kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° telefonos kapcsolattartas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolcsonds irdsbeli kapesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.)
° levél

° személyes konzultaciok

° sziilé1 értekezlet a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban tajékoztatast tartanak

° fogad¢ orai tajékoztatas (logopédiai véleményekrdl, gydgytestnevelési ellatasrol)

° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €és egyéb tarsintézményben igény szerint a
szakemberek megadott témaban tajékoztatast, eldadast tartanak

4.2. A szillokkel valé kapcsolattartas rendje

Napi tligyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatd végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

° telefonos kapcsolattartas
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° levél

° elektronikus kapcsolattartas
4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgyogyaszati Klinika Gyermek-¢és Ifjusagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, bels6 szakmai
megallapodas keretében folyik az egylittmikdodeés.

A Pécsvaradi Jarasi védonoi halozattal folyamatos kapcsolattartas sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas
° telefonos kapcsolattaras
° kolesonos irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti
a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességérdl, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio

° kolcsonds irdsbeli tajekoztatas
° kozos esetmegbeszélés

° telefonos kapcsolattartas

A Baranya Varmegyei Neveldsziiléi Halozattal irasbeli, bels6 szakmai megallapodas keretében folyik
az egyuttmikodés. A gyamokkal személyes kapcsolattartassal, telefonos megkereséssel, kolcsonos

irasbeli tajékoztatassal.

4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmikodiink a Pécsvaradi Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezeto feleléssége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. Az igazgatot akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala irdsban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

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

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagdgiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagdgus munkakor A tevékenység ellatasahoz sziikséges
megnevezese végzettség és szakképzettség

gyogypedagogus gydgypedagogus
klinikai gyermek szakpszichologus
klinikai és mentalhigiénés (felnott)

korai fejlesztés és pszichologus szakpszicholdgus
gondozas

tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai szakpszichologus
konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

szicholdgus . :
szakértdi bizottsagi P . 6voda- és iskola-szakpszichologus

tevékenység tanacsado szakpszichologus

neuropszicholdgiai szakpszichologus

gyogypedagogus gyogypedagogus

konduktor konduktor

ovodapedagdgus, tanitd, tanar,
szocidlpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eldado, pedagogia szakos
nevelGtanar, ¢s a beilleszkedési a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos ¢és egyéni foglalkoztatasara
jogositd szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tanacsadas fejlesztd pedagogus
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oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdogus
tanulasban akadalyozottak
pedagdgidja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakirdnyon
gydgypedagogus gydgypedagogus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

pszichologus ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus

6voda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszichologus

konduktor konduktor

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktor konduktor

logopédia ellatés logopédus

konduktiv pedagogiai
ellatas

gyogytestneveld tanar
gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestneveld-egészseégfejleszto
tanar

ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus

iskola- és évodapszichologia tanacsado szakpszichologus
koordinatora pedagogiai szakpszicholdogus

iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai
ellatas

ovoda- ¢s iskola-szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdgus

ovoda- és iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges

gyermekek, tanulok tehetséggondozo koordinatora ovoda- ¢s iskolapszichologus
gondozésa tandcsado szakpszicholdgus

pedagdgus, tehetségfejlesztd
szakirdnyu végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagdgus-

munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segitd

munkakorék szakszolgalati titkar
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A szakalkalmazottak ¢és alkalmazottak a munkakori leirasban meghatarozott idébeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellendrzés rendje

Az ellendrzés célja

Az ellenorzés
teriiletei,
dokumentumai

Az ellenorzés

modszerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
belsé szabalyzoknak
megfeleld taniigy

intézményben eltoltott

igazgatasi ml%nk’md()' ) dokumentum elemzés tag?ntezme,ny
folyamatok és ny11V2}ntartas,JrNYR igazgatd
dokumentécio vezetese
ellendrzése

szaktertileti és
szakmai SpeC‘ifikus protokollok | szakmai tevékenység intermény.
munkafolyamatok, alapjan a latogatasa ag‘ln ¢zmény
protokollok betartasa munkafolyamatok TEAM munka, igazgato

folyamatos dokumentum elemzés

monitorozasa

szakért6i vélemények,

. logopédiai P

Szakrtlal ’munka vélemények és egyéb | dokumentum elemzés tag?ntezme,ny
ellendrzése igazgato

kiadott szakmai
dokumentum
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Baranya Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Sasdi Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Sasdi Tagintézmény

7370 Sasd, Szent Imre u. 29-31.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

korbélyegzo

bélyegz6 lenyomata

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Sasdi Tagintézménye

7370 Sasd, Szent Imre utca 29-31.

e folits
iy
L)
[T 0 I

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Sasdi Tagintézménye
Jarasi Szakértdi Bizottsaga

7370 Sasd, Szent Imre utca 29-31.

7
]

Az intézményi bélyegzdk hasznilatira jogosultak:

° tagintézmény-igazgato

° szakalkalmazottak ¢€s adminisztrativ munkakorben dolgozo sajat hataskorben

dokumentumokra vonatkozodan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo- cstitortok: 8:00 — 16:00
Péntek: 8:00-14:00
Nyitva tartas . L e g : i anee
Sziikség esetén, illetve sziiloi kérésre a nyitvatartasi id6 el6tt, és
azon tul is fogadhato tigyfél, szervezheto ellatas.
Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Sasdi jaras

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

A tagintézmény kapcsolatot tart a sdsdi jarasban miikodé nevelési-oktatdsi intézményekkel, napi
iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi a
kapcsolattartast

A kapcsolattartds formai:

° szobeli tajékoztatas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolcsonds irdsbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
° személyes konzultaciok

° sziiloi értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4jekoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott témaban tijékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valoé kapcsolattartas rendje

Napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatdé végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas
° kolesonos irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irdsban értesiti a
Jarasi Gyermekjoléti ¢és Csaladsegitdé Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérdl, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonos irasbeli tdjékoztatas

° kozos esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei Nevel0sziilé1 Halozattal irasbeli, belsé szakmai megéllapodas keretében folyik

az egylttmiikodés.

4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikodiink a Hegyhati Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacid

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas
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5. Vezeto felel6ssége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. Az igazgatd akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala irasban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagogiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagdgus munkakor
megnevezese

A tevékenység ellatasahoz sziikséges
végzettség és szakképzettség

korai fejlesztés és
gondozas

gyogypedagogus

gyogypedagogus

pszicholdgus

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszicholdgiai szakpszichologus

konduktor

konduktor

szakertdi bizottsagi
tevékenység

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagdgiai szakpszichologus,

ovoda- ¢és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszicholdgiai szakpszichologus

gyogypedagogus

gyogypedagogus

konduktor

konduktor

nevelési tanacsadas

fejlesztd pedagogus
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ovodapedagdgus, tanitd, tanar,
szocidlpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eldado, pedagogia szakos
neveldtanar, és a beilleszkedési a
tanulasi, a magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos ¢és egyéni foglalkoztatasara
jogositd szakirdnyl tovabbképzésben
szerzett szakképzettség




oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagdogus
tanulasban akadalyozottak
pedagdgidja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakirdnyon
gydgypedagogus gydgypedagogus

Klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

pszichologus ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus

6voda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus

neuropszichologiai szakpszicholdgus

konduktor konduktor

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktor konduktor

logopédia ellatés logopédus

konduktiv pedagogiai
ellatas

gyogytestneveld tanar
gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestneveld-egészseégfejleszto
tanar

ovoda- és iskola szakpszicholdgus

iskola- és évodapszichologia tanacsado szakpszichologus
koordinatora pedagogiai szakpszicholdogus

iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai
ellatas

ovoda- ¢s iskola-szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdgus

ovoda- és iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges

gyermekek, tanulok tehetséggondozo koordinatora ovoda- ¢s iskolapszichologus
gondozésa tandcsado szakpszicholdgus

pedagdgus, tehetségfejlesztd
szakirdnyu végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagdgus-

munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakérok szakszolgalati titkar
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A szakalkalmazottak ¢és alkalmazottak a munkakdri leirasban meghatarozott idébeosztasban végzik

munkajukat

7. A belso ellenorzés rendje

Az ellenérzés célja

Az ellenorzés
teriileteli,
dokumentumai

Az ellenorzés

modszerei

Az ellenérzést végzo

jogszabalyi és helyi
bels6 szabalyzoknak
megfeleld tanligy

intézményben

kiadott szakmai
dokumentum

igazgatasi eltélté}tt mu,nkaidc'i dokumentum elemzés tag.lntézmé,ny-
folyamatok és nyllva}ntartas, INYR 1gazgato
dokumentacid vezetese
ellenérzése

szaktertleti €s
szakmai spec'ifikus protokollok | szakmai tevékenység N
munkafolyamatok, alapjdn a latogatdsa, g. g
protokollok betartisa munkafolyamatok TEAM munka, igazgato

folyamatos dokumentum elemzés

monitorozasa

szakértdi vélemények,

. logopédiai intézmeénv-

szakr?al ’munka vélemények és egyéb | dokumentum elemzés tag?ntezme,ny
ellendrzése igazgato
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sellyei
Tagintézménye

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

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegz6 felirata

. - bélyegzo lenyomata
korbélyegzo

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Sellyei Tagintézménye

T
i

1 il
-!1‘]

7960 Sellye, Erdély u.4.

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Sellyei Tagintézménye
Jarasi Szakértdi Bizottsaga

7960 Sellye, Erdély u.4.

Az intézménvi bélyvegz6k hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato
° szakalkalmazottak és adminisztrativ munkakorben dolgozok, sajat hataskorben készitett

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétf6-csiitortok: 07.30 — 16.00-ig
Péntek: 08.00 — 14.00-ig

Nyitva tartas
Sziikség esetén, illetve sziil6i kérésre a nyitvatartasi id6 elott, s azon
tul is fogadhat6 tigyfél, szervezhetd ellatas.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Sellyei jaras

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a sellyei jardsban miikddé nevelési-oktatasi intézményekkel, napi

igyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény- vezetdje végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

elektronikus kapcsolattartas

kolcsonos irasbeli kapcesolat, tdjékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.)
személyes konzultaciok

sziilo1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4jekoztatast tartanak

eléadas: a nevelési-oktatdsi intézményekben és egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott t¢émaban tijékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valoé kapcsolattartas rendje

Napi ligyekben az érintett munkatarsak, atfogoébb kérdésekben a tagintézmény-igazgatd végzi a

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° kolesonos irdsbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irdsban értesiti
a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességérdl, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

) kolcsonds irasbeli tdjékoztatas

° koz0os esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei Nevel0sziilé1 Halozattal irasbeli, belsé szakmai megéllapodas keretében folyik

az egylittmiikodés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikodiink a Sellyei Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartas
° levél
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° elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto feleléssége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. A vezet6t akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irdsban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

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

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A tevékenység ellatasahoz
sziikséges végzettség ¢és
szakképzettség

gyogypedagogus

A pedagdgiai
szakszolgalati
tevékenység
korai fejlesztés és gyogypedagogus
gondozas

Pedagogus munkakor
megnevezeése

pszichologus klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnott)
szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus
konduktor konduktor

szakértdi bizottsagi pszichologus

) ) klinikai gyermek szakpszichologus,
tevékenység

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

ovoda- és iskola-szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

gyogypedagdgus gyogypedagogus

konduktor konduktor
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nevelési tanacsadas

fejlesztd pedagogus

ovodapedagdgus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eldado, pedagogia szakos
nevelOtanar, és a beilleszkedési a
tanulési, a magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek,
tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogosito
szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus
tanulasban akadalyozottak
pedagdgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakirdnyon

gyogypedagogus

gyogypedagogus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagdgiai szakpszichologus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus

klinikai €s mentalhigiénés (felndtt)
szakpszicholdgus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gydgypedagdgiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktiv pedagogiai
ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld-egészségtejlesztd
tanar

iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai
ellatas

iskola- és 6vodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdgus
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ovoda- ¢s iskola-szakpszichologus
kiemelten tehetséges | tehetséggondozo koordinatora | pedagogiai szakpszichologus
gyermekek, tanulok
gondozésa

6voda- és iskola szakpszichologus

6voda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogus, tehetségfejlesztd
szakiranyu végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagogus-

munkakorben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Nevelo és oktaté munkat kdzvetlentil segitd

munkakérok szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakdri leirdsban meghatarozott iddbeosztasban végzik

munkéjukat

7. A belso ellenorzés rendje

Az ellenérzés Az ellenérzés
Az ellenérzés célja teriiletei, ] . Az ellendrzést végzé
. modszerei
dokumentumai

jogszabalyi és helyi
belsd
szabalyzdknak intézményben eltoltott o
megfeleld taniigy | munkaidd dokumentum elemzés tagintezmeny-
1gazgatasi nyilvantartas-INYR 1gazgato
folyamatok és vezetése
dokumentécio
ellendrzése

szaktertleti €s
szakmai specifikus protokollok | szakmai tevékenység o
munkafolyamatok, | alapjan a latogatasa, tagintezmeny-
protokollok munkafolyamatok TEAM munka, igazgatd
betartasa folyamatos dokumentum elemzés

monitorozasa

szakértoi vélemények,

: logopédiai tagintézmény-

Zlael;rgleé:]eunka V_élemények s _egyéb dokumentum elemzes gigazgat(’) '

kiadott szakmai

dokumentum
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Siklosi
Tagintézménye

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

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegzo felirata

bél 01 t
kirbélyegzé élyegz6 lenyomata

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Siklosi Tagintézménye u ]

(TTTTT] 40 I
— | T
e

7800 Siklos, Iskola u. 25.

Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Siklési Tagintézménye Jarasi Szakértdi Bizottsaga 3 R
7800 Siklos, Iskola u. 25. @)

Az intézménvi bélyvegzO6k hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato
° szakalkalmazottak ¢és adminisztrativ munkakorben dolgozé sajat hataskdrben készitett

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo-csiitortok: 7.30.- 16.00.-ig
Péntek: 7.30.- 14.00-ig

Nyitva tartas
Sziikség esetén, illetve sziil6i kérésre a nyitvatartasi id6 elott, s azon
tul is fogadhat6 tigyfél, szervezhetd ellatas.

Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Siklosi jaras

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

A tagintézmény kapcsolatot tart a sikldsi jardsban miikodé nevelési-oktatasi intézményekkel, napi
iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatdja végzi a
kapcsolattartast

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tdjékoztatas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolcsonds irdsbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
° személyes konzultaciok

° sziilé1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4jekoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €és egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott t¢émaban t4jékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

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

kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartas

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° kolesonos irdsbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valé egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti
a Jarasi Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességérdl, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonos irasbeli tdjékoztatas

° kozos esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei NevelOsziildi Halozattal irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik

az egylittmiikodés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatdrozott esetekben egylittmiikodiink a Sikldsi Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio
° telefonos kapcsolattartas
° levél
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° elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto feleléssége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. A vezet6t akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsiga esetén az altala irasban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A tevékenység ellatasahoz
sziikséges végzettség ¢és
szakképzettség

gyogypedagogus gyogypedagogus

A pedagdgiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus munkakor
megnevezeése

klinikai gyermek szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (felnott)
korai fejlesztés és szakpszicholdgus

gondozas

pszicholégus
tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

pszicholdgus ; . . ;
ovoda- és iskola-szakpszichologus

szakértdi bizottsagi
tevékenység tanacsadd szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

gyogypedagogus gyogypedagogus
konduktor konduktor
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nevelési tanacsadas

fejlesztd pedagogus

ovodapedagdgus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eldado, pedagogia szakos
nevelOtanar, és a beilleszkedési a
tanulési, a magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek,
tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogosito
szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus
tanulasban akadalyozottak
pedagdgiaja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakirdnyon

gyogypedagogus

gyogypedagogus

pszichologus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagobgiai szakpszicholdgus

ovoda- és iskola szakpszichologus

ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus

neuropszicholégiai
szakpszicholdgus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakirdnyon

konduktiv pedagogiai
ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestnevelés

gyogytestneveld tanar

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevel-egészségfejlesztd
tanar

iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai
ellatas

iskola- és 6vodapszichologia
koordinatora

ovoda- és iskola szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdgus

6voda- €s iskola-szakpszichologus
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pedagogiai szakpszicholdogus

ovoda- ¢és iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges
gyermekek, tanulok
gondozésa

tehetséggondozé koordinatora | Ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogus, tehetségfejlesztd
szakiranyu végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagogus-

munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

munkaksrok szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakori leirdasban meghatirozott idébeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellenérzés rendje

Az ellenorzés

Az ellenorzés

dokumentum elemzés

Az ellenérzés célja teriiletei, i . Az ellenérzést végzo
. modszerei
dokumentumai
jogszabalyi és helyi
belsd
szabalyzoknak intézményben
megfeleld taniigy eltoltott munkaidd

tagintézmény-igazgato

ellendrzése

vélemények és egyéb
kiadott szakmai
dokumentum

dokumentum elemzés

1gazgatasi nyilvantartas, INYR
folyamatok és vezetése
dokumentécio
ellendrzése
szaktertileti és
szakmai specifikus szakmai tevékenység
munkafolyamatok, | protokollok alapjan a latogatasa, tagintézmény-igazgato
protokollok munkafolyamatok TEAM munka,
betartasa folyamatos dokumentum elemzés
monitorozasa
szakeértdi
vélemények,
szakmai munka logopédiai

tagintézményigazgatod
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Tagintézménye

Baranya Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Szentlorinci

1. Az Intézmény adatai: Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgadlat Szentlorinci Tagintézménye

7940 Szentlérine, Kodolanyi Janos u. 13.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

bélyegzo felirata

korbélyegzo

bélyegz6 lenyomata

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Szentldrinci Tagintézménye

7940 Szentldrinc, Kodolanyi utca. 13.
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Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Szentldrinci Tagintézménye
Jarasi Szakértdi Bizottsaga

7940 Szentlorine, Kodolanyi utca. 13.

Az intézménvi bélvegzO6k hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato

° szakalkalmazottak ¢s adminisztrativ munkakdrben dolgoz6 sajat hataskorben

dokumentumokra vonatkozoan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétf6-csiitortok: 7.30-15.30-ig
Péntek: 7.30-13.00.-ig
Nyitva tartas
Sziikség esetén, illetve sziil6i kérésre a nyitvatartasi id6 eldtt, s azon
tul is fogadhat6 tigyfél, szervezhetd ellatas.
Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Szentldrinci jaras

4. A kapcsolattartas rendje
4.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel val6o kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a Szentlorinci Jarasban miikodo nevelési-oktatasi intézményekkel, napi
iigyekben az érintett munkatarsak, &atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatdja végzi a
kapcsolattartast

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolcsonds irdsbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértdi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb.
° személyes konzultaciok

° sziilé1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban t4jekoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €és egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott t¢émaban t4jékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valoé kapcsolattartas rendje

Napi iigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatoja végzi a
kapcsolattartast. A tagintézmény szakalkalmazottai hetente egyszer fogadoorat tartanak az intézményben a

szllok szamadra, elézetes egyeztetés szerint.

A kapcsolattartds formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas

° levél

° elektronikus kapcsolattartés

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartds formai:

° szobeli tajékoztatas

° kolesonos irdsbeli tajékoztatas
4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irdsban értesiti a
Jarasi Gyermekjoléti ¢és Csaladsegitd Szolgadlatot a csaladgondozéds sziikségességérdl, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonds irdsbeli tajekoztatas

° ko6z0s esetmegbeszélés

A Baranya Varmegyei Nevel6sziiloi Halozattal irasbeli, bels6é szakmai megéllapodas keretében folyik az

egylittmiikodés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikddiink a Szentlérinci Jarasi Kormanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultaciod
° telefonos kapcsolattartas
° levél
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° elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto feleléssége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben foly6d szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. Az igazgat6é akadalyoztatisa, betegség, egyéb elfoglaltsdga esetén az altala irasban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

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

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak

A tevékenység ellatasahoz
sziikséges végzettség ¢és
szakképzettség

gyogypedagogus gyogypedagogus

klinikai gyermek szakpszichologus

A pedagdgiai
szakszolgalati
tevékenység

Pedagogus munkakor
megnevezeése

klinikai és mentalhigiénés (felnott)

korai fejlesztés és szakpszicholdgus

doz2 pszichologus - -
gondozas tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

konduktor konduktor

klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- ¢s iskolapszichologus,

szalcéri bizottsigi pszicholégus dvoda- és iskola-szakpszicholégus

tevékenység tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

gyogypedagogus gyogypedagogus
konduktor konduktor
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nevelési tanacsadas

fejlesztd pedagogus

Ovodapedagogus, tanito, tanar,
szocidlpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eldado, pedagogia szakos
neveldtanar, és a beilleszkedési a
tanulési, a magatartasi
nehézségekkel kiizdo gyermekek,
tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogosito
szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus
tanulasban akadalyozottak
pedagbgidja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakirdnyon

gyogypedagogus

gyogypedagogus

pszicholégus

klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagobgiai szakpszicholdgus

ovoda- ¢és iskola szakpszicholdgus

6voda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

konduktor

konduktor

logopédia ellatas

logopédus

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakirdnyon

konduktiv pedagogiai
ellatas

konduktor

konduktor

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestneveld-egészséglejleszto
tanar
ovoda- és iskola szakpszicholdgus
iskolapszichologlal, | i 15 eo 6vodapszichologia | tandesads szakpszichologus
6vodapszicholdgiai koordin — : ;
cllatas oordinatora pedagdgiai szakpszicholdogus

ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus

tehetséggondozo6 koordinatora

pedagogiai szakpszicholdgus
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ovoda- ¢s iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges 6voda- ¢és iskolapszichologus
gyermelfek, tanulok tanacsado szakpszichologus
gondozésa

pedagogus, tehetségfejlesztd
szakiranyu végzettséggel

Az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozast szakvizsgazott pedagdgus-

munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Nevelo és oktaté munkat kdzvetlentil segitd

munkaksrok szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak és alkalmazottak a munkakori leirasban meghatirozott idébeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellenérzés rendje

Az ellenérzés Az ellen6rzés
Az ellenérzés célja teriiletei, d . Az ellendrzést végzé
. moédszerei
dokumentumai
jogszabalyi és helyi
belsd szabalyzoknak intézmeénvben
,, .. Z y
megfeleld tanligy et Cn tagintézmény-
igazgatasi eltgltott munkaidd dokumentum elemzés ‘
fol tok & nyilvantartas;INYR 1gazgatd
olyamatok és ,
., vezetese

dokumentécio
ellenérzése

szaktertleti €s C .

o szakmai tevekenység
szakmai specifikus , )
o afolvamatok protokollok alapjan a latogatasa, tagintézmeény-
tok llykb ¢ rt" munkafolyamatok TEAM munka, igazgato

protokollok betartasa

folya'matos dokumentum elemzés

monitorozasa

szakértoi

vélemények,

. fTini tagintézmény-
szakmai munka logopédiai dokumentum elemzés ‘
ellenérzése vélemények ¢€s egyéb igazgatd

kiadott szakmai
dokumentum
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Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetvari
Tagintézménye

1. Az Intézmény adatai: Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgadlat Szigetvari Tagintézménye

7900 Szigetvar, Rakoczi utca 9-13.

2. A bélyegzok felirata, lenyomata, a kiadomanyozas rendje

bélyegzo felirata

korbélyegzok

bélyegz6 lenyomata

Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Szigetvari Tagintézménye

7900 Szigetvar, Rakoczi u.9-13.
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Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Szigetvari Tagintézménye
Jarasi Szakértoi Bizottsaga

7900 Szigetvar, Rakoczi u.9-13.
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Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosultak:

° tagintézmény-igazgato

° szakalkalmazottak ¢és adminisztrativ munkakérben dolgozo sajat hataskorben

dokumentumokra vonatkozodan, azok kiadasakor
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3. Az intézmény miikodési rendje

Hétfo-csiitortok: 08.00- 16.00
Péntek: 08.00- 13.30
Nyitva tartas
Sziikség esetén, illetve sziil6i kérésre a nyitvatartasi id6 elott, s azon
tul is fogadhat6 tigyfél, szervezhetd ellatas.
Munkaértekezlet Heti 1 6ra
Szakmai team Heti 2 6ra
Ellatasi korzet Szigetvari Jaras

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

A tagintézmény kapcsolatot tart a szigetvari jarasban miikkodé nevelési-oktatasi intézményekkel, napi
tigyekben az érintett munkatarsak, atfogobb kérdésekben a tagintézmény-igazgatdja végzi a
kapcsolattartast.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas

° elektronikus kapcsolattartas

° kolesonos irasbeli kapcesolat, tajékoztatas (szakértoi vizsgalat iranti kérelem, szakvélemény stb).
° személyes konzultaciok

° sziilé1 értekezlet: a nevelési-oktatasi intézményekben igény szerint a szakemberek megadott

témaban tajékoztatast tartanak
° eldadas: a nevelési-oktatasi intézményekben €s egyéb tarsintézményben igény szerint a

szakemberek megadott t¢émaban tajékoztatast, eldadast tartanak
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4.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

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

kapcsolattartast.

A kapcsolattartds formai:

° személyes konzultacid

° telefonos kapcsolattartés

° levél

° elektronikus kapcsolattartés

4.3. Egészségiigyi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A PTE Gyermekgydgyaszati Klinika Gyermek-és Ifjisagpszichiatriai Osztallyal irasbeli, belsé szakmai
megallapodas keretében folyik az egylittmiikodés, valamint rendszeres a kapcsolattartdas a PTE Klinikai

Kozpont Szigetvari Korhazaval.

A kapcsolattartas formai:

° szobeli tajékoztatas
° telefonos kapcsolattartas
° kolesonds irdsbeli tajékoztatas

4.4. Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irasban értesiti a
Jarasi  Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol, vagy a

veszélyeztetettség tényérol.

A kapcsolattartas formai:

° kolcsonds irdsbeli tajekoztatas

° kozos esetmegbeszélés

A Baranya Megyei Nevel0Osziiléi Halozattal irasbeli, belsd szakmai megallapodas keretében folyik az

egylittmiikodés.
4.5. Egyéb kapcsolatok

Jogszabalyban meghatarozott esetekben egyiittmiikodiink a Szigetvari Jarasi Korméanyhivatallal.

A kapcsolattartas formai:

° személyes konzultacio

° telefonos kapcsolattartas
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° levél

° elektronikus kapcsolattartas

5. Vezeto felelossége és helyettesitése

A tagintézmény-igazgato a tagintézményben folyd szakszolgalati tevékenységek szakmai iranyitasaért
felel. Az igazgatot akadalyoztatasa, betegség, egyéb elfoglaltsaga esetén az altala irasban megbizott

szakalkalmazott helyettesiti.

6. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok alkalmazasanak feltételei:

Pedagbdgus munkakorben foglalkoztatottak

A pedagoégiai
szakszolgalati
tevékenység

A tevékenység ellatasahoz
sziikséges végzettség és
szakképzettség
gyogypedagogus gyogypedagogus
klinikai gyermek szakpszichologus
klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus

Pedagogus munkakor
megnevezeése

korai fejlesztés és . .
. pszicholdgus - - - -
gondozas tanacsado szakpszichologus

neuropszichologiai
szakpszicholdgus

konduktor konduktor
klinikai gyermek szakpszichologus,

pedagogiai szakpszichologus,

ovoda- és iskolapszichologus,

szakértéi bizottsdgi pszichologus dvoda- és iskola-szakpszichologus

tevékenység tanacsado szakpszichologus
neuropszichologiai
szakpszicholdgus
gyogypedagogus gyogypedagogus

konduktor konduktor

Ovodapedagogus, tanito, tanar,
szocialpedagogus, konduktor, a
tovabbiakban meg nem nevezett
gyogypedagogus, pedagogia szakos
eléado, pedagdgia szakos
neveldtanar, és a beilleszkedési a
tanulasi, a magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek,
tanulok sziirésére, csoportos ¢€s
egyéni foglalkoztatasara jogositd
szakiranyu tovabbképzésben
szerzett szakképzettség

nevelési tandcsadas | fejlesztd pedagogus
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oligofrénpedagogia szakos
gyogypedagogiai tanar, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia
szakos gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, gyogypedagogus
tanulasban akadalyozottak
pedagdgidja vagy logopédia vagy
pszichopedagbgia szakirdnyon

gyogypedagdgus gyogypedagdgus
klinikai gyermek szakpszichologus

tanacsado szakpszichologus

pedagogiai szakpszichologus

6voda- és iskola szakpszichologus

pszicholégus 6voda- és iskola-szakpszichologus

klinikai és mentalhigiénés (feln6tt)
szakpszicholdgus
neuropszichologiai
szakpszicholdgus

konduktor konduktor

logopédia szakos gyogypedagogiai
tanar

gyogypedagogus logopédia
szakiranyon

konduktor konduktor

logopédia ellatés logopédus

konduktiv
pedagdbgiai ellatas

gyogytestneveld tanar

gyogytestnevelés gyogytestneveld tanar gyogytestnevel9-egészségfejlesztd
tanar

6voda- ¢és iskolapszichologus

1’sk01aps21‘ch01(?g1.a1., iskola- és dvodapszicholégia | tandcsadd szakpszichologus
ovodapszichologiai . . . .
cllatas koordinatora pedagogiai szakpszichologus

ovoda- ¢s iskola-szakpszichologus

pedagogiai szakpszicholdogus

ovoda- és iskola szakpszichologus

kiemelten tehetséges
gyermekek, tanulok | tehets€ggondozo6 koordinatora
gondozasa tanacsado szakpszichologus
pedagogus, tehetségfejlesztd
szakirdnyu végzettséggel

ovoda- ¢s iskolapszichologus

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

munkakdorben foglalkoztatottak végzik.
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Nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak

Nevelo és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

munkaksrok szakszolgalati titkar

A szakalkalmazottak ¢és alkalmazottak a munkakori leirasban meghatarozott idébeosztasban végzik

munkajukat.

7. A belso ellenorzés rendje

Az ellenérzés Az ellenérzés Az ellenérzést
Az ellenérzés célja teriiletei, B . .
) modszerei végzo
dokumentumai
jogszabalyi és helyi
belsO szabalyzoknak | . , | et
megfeleld taniigy intézményben eltoltott L
- 1x tagintezmeny-
igazgatasi manaldo dokumentum elemzés '
, nyilvantartas, INYR igazgatd
folyamatok és ,
L e, vezetese
dokumentacid
ellenérzése
szaktertleti €s C .
o szakmai tevékenység
. specifikus protokollok '
szakmai alapjén a latogatasa, tagintézmény-
munkafolyamatok, . ,
, munkafolyamatok TEAM munka, igazgat6
protokollok betartasa ol i
Olyamatos dokumentum elemzés
monitorozasa
szakértoi vélemények,
. logopédiai tagintézmény-
) gintezmeny
Sflakmal munka Vélemények és egyéb dOkumentum elemZCS
ellenérzése . . igazgatd
kiadott szakmai gaze
dokumentum
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Mikodtetéssel osszefiiggd eljarasrendek
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely az Intézmény SZMSZ-ének részét képezi.

L.1. Az adatkezelési szabdlyzat célja
Az adatkezelésben érintetett személyek egyértelmii és részletes tijékoztatisa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
valamint az adatkezeléssel kapcsolatos jogaikrol, tovabba az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idStartamardl, az intézmény
adatkezelésének rendjérdl, és az adatvédelmi incidens esetében alkalmazott eljarasrol.

e Adatkezeld
intézmény: Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
cim:7626 Pécs, Egyetem u. 2.
telefon: 72/ 518-599
e-mail: bmpsz.titkarsag@gmail.com
honlap: www.bmpsz.edu.hu
képvisel6je: Benkd Vanda féigazgatd
telefon: 72/518-591

e-mail cim: bmpsz.foig@gmail.com

e Adatvédelmi tisztviselo
neve: dr. Pollak V. Réka (Pécsi Tankeriileti Kézpont-jogi referens)
cim: 7624 Pécs, Szinhaz tér 1.
telefon: 72/795-208
e-mail cim: reka.pollak@kk.gov.hu

L2. Az adatkezelési szabdlyzat jogszabdlyi alapja
Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével és harmonizaciojaval
késziilt:

* Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi

CXIL torvény



Az Eurdpai Parlament €s a Tandcs 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

15/2013 (I11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérél

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

1.3. Az adatkezelési szabdlyzat megismerése, jovihagydsa

A Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat milkodésére vonatkozo adatkezelési

szabalyzatot az Intézmény foigazgatojanak eldterjesztése utdn a Pécsi Tankeriileti Kozpont

hagyta jova. Adatkezelési szabalyzatunkat a kliensek megtekinthetik az Intézmény honlapjan

is (www.bmpsz.edu.hu).

1.4. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdilya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az Intézmény fSigazgatdjara, tagintézmény-
tgazgatoira és tagintézményigazgato-helyettesre, valamint valamennyi
munkavallaléjara nézve kotelezd érvényli.

A modositott adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovdhagyisanak idSpontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az adatkezelési szabalyzatot szakszolgalati ellatds esetén a nagykor tanuld, a kiskoru
gyermek torvényes képviseldje koteles tudomasul venni, az Intézmény adatkezelési
tevékenységérol (lasd: adatkezelési tajékoztatok) a nagykord tanulét és a torvényes
képviseld irasban tajékoztatni kell.

Az adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban allé

munkavallalé kételes megismerni és tudomasul venni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

Az Intézményben koznevelési jogviszonyt és munkaviszonyt létesitett foglalkoztatasi
jogviszonyban levok ( alkalmazottak), valamint az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevok

(kliensek), a szolgaltatas megkezdésekor jogszabalyokban meghatarozottak szerint adataikat

onként bocsajtjak az Intézmény rendelkezésére.
2.1. A szakalkalmazottak adatainak kezelése

Jogalap: 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol 1. sz. melléklet, nemzeti
kodznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv.41.§ (2).

Az Intézmény az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett koznevelési informacios rendszerben (KIR)
az alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan és kezeli:

e oktatdsi azonositd szama

e végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsoktatasi intézmény neve

e az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje

e munkakdre megnevezése

e munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdja

* munkavégzésének helye

e jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje

® vezetdi beosztasa

e besorolasa

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartama

e munkaidejének mértéke

e tartos tavollétének idStartama

e elektronikus levelezési cime

e clomenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellenGrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

e aszakmai gyakorlat ideje

e akadémiai tagsaga

e munkaidé-kedvezményének ténye

® mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

e mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténo jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredménye

e az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megallapitasai



2.1.1. Az alkalmazottak intézményi eseményen késziilt fényképek kezelése

Az alkalmazottak fényképét hozzajarulasuk alapjan kezeli az Intézmény az intézmény
honlapjéan és kiadvanyaiban, valamint palyazati dokumentaciokban vald felhasznalas céljabol.
(1. sz. melléklet- hozzdjarulasi nyilatkozat). Palyazatok megvaldsitasa soran, abban az esetben,
ha palyazé és a palyaztato altal kotott szerzodésében szerepel, hogy a palyazé az elszamolashoz
koteles a palyazat megvalodsitasa soran késziilt fényképfelvételeket csatolni, a kdzalkalmazott

hozzajaruldsa nem, csak tajékoztatasa sziikséges a foté dokumenticid készitésérdl.

2.2. A kliensek nyilvdntartott és kezelt adatai

Jogalap: nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 41.§, 42,§ és 44/A. §. (1),(2), valamint
2018. LXXIX.tv. 7.8.(15)

A pedagogiai szakszolgélati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanuldk
teljes korli pedagégiai szakszolgalati ellatasa, fejlédésiik figyelemmel kisérése céljabol a
gyermekekhez, tanuldékhoz kapcsolodoan, a szamukra ellatast nyajtoé intézmények, nevelési-
oktatasi intézmények és a pedagogiai szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak
nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevdk ellatasi eseményeinek nyomon kovetését

szolgald orszagos informatikai nyilvantarto rendszer.

A személyes adatokat a pedagdgiai szakszolgalatok altal alkalmazott integralt nyomon koveto
rendszerbdl (a tovabbiakban: INYR) az adatkezel6 a pedagdgiai szakszolgélati intézmény

ellatasanak utolsé igénybevételétdl szamitott hiisz év elteltével térli a nyilvantartasbol.
Az INYR keretében folyo adatkezelés tekintetében az Oktatdsi Hivatal az adatkezeld.

Jogalap: 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrdl 1. melléklet 1. alcim b), e)-
g) pontja valamint 2. sz. melléklet, Nkt. 41.§.(b), 1, 229/2012-es Kormanyrendelet

1. Az INYR az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

e oktatdsi azonositd szama

e sajatos nevelési igénye, vagy beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat, jogviszonyat
megalapozo koznevelési alapfeladatot, nevelésének, nevelés-oktatasanak helye

e hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetének ténye és hatalya



egészségiigyi, tovabba a pedagogiai szakszolgalaton kiviili kéznevelési elltasa
soran keletkezett azon dokumentumok kiallitdisanak idGpontja, tartalma,
kibocsatojanak neve, amelyek a pedagodgiai szakszolgalati ellatast megel6zden
keletkeztek, az ellatott vagy tdrvényes képviseldje rendelkezésére allnak és az

ellatashoz feltétleniil szitkségesek

sziiloje, térvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

2. Az ellatott adataihoz kapcsolva a pedagdgiai szakszolgalati ellatasara vonatkozoan:

a szlrést, vizsgalatot végz6 intézmény neve, cime, a sziirés eredménye, a sz(irés,
vizsgalat kérelmezdjének neve, cime, elérhetésége, a sziirés, vizsgalat modszere,
eszkdze, eredménye, megéllapitasai, a szirési, vizsgélati eljarasban szerepld
szakemberek neve, végzettsége, szakképzettsége, a sziirés, vizsgalat idpontja,
idétartama, helye;

az allapotmegismerést végzd intézmény neve, cime, az dllapotmegismerés
kérelmezdjének neve, cime, elérhetosége, az allapotmegismerés idépontja,
idtartama, helye, az 4llapotmegismerés mddszere, eszkize, az allapotmegismerés
eredménye ¢s megallapitasai, az eljarasban kozremiikodé szakember neve,
végzettsége, szakképzettsége;

a szilirés, vizsgéalat, allapotmegismerés alapjan megallapitott sziikséges segitd
beavatkozas megnevezése, 6raszama, id6tartama, modszere, eszkoze, helyszine, a
segitd beavatkozast végz$ intézmény adatai, a részt vevd szakember neve,
végzettsége, szakképzettsége, a segitd beavatkozas eredménye;

a szilirés, vizsgalat, éallapotmegismerés eredményével kapcsolatos tdrvényes
képviseldi nyilatkozat, a térvényes képvisel6i feliilvizsgalati kérelem adatai;

a feliilvizsgalat oka, kérelmezdje, legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat ota eltelt idd,
feliilvizsgalatot végzé intézmény neve, cime, a feliilvizsgalat modszere, eszkoze,
iddpontja, idStartama, helyszine, a feliilvizsgalatot végz8 szakemberek neve,

végzettsége, szakképzettsége, a feliilvizsgalat eredménye

3. A kozigazgatasi hatosagi eljaras adatai koziil:

az eljaras kezdeményezdjének neve, cime, elérhetdsége
az eljaras oka
az eljaras eredménye

a kozigazgatasi hatosagi eljaras ligyszama



Jogalap: 15 /2013. (IL.26.) EMMI rendelet
Az Intézmény a kiilonbdzo szakszolgélati feladatok ellatasa soran, a szakfeladat specifikus

szakmai protokollja alapjan, papiralapi dokumentaciot vezet. A keletkezett dokumenticiok

megorzési ideje:

Szakértdi vélemény, logopédiai vizsgélati vélemény 25 év
Szakértdi vélemény elkészittetésével dsszefiiggd ligyek 10 év
Forgalmi napl6, munkanaplo 5¢év
Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlodését rogzité 5év
értékelések

2.2.1. A klienesekrdl szakszolgilati eseményeken késziilt fényképek kezelése

A kliensekrél fénykép készitése, esetleges kozzététele, valamint palyazati dokumentaciokban
valo felhasznaldsa minden esetben a térvényes képviseld illetve az érintett nagykoru személy
kifejezett irdsbeli hozzajarulasan alapul (2. sz. melléklet- hozzdjdruldsi nyilatkozat). Ennek
hianyaban fénykép nem készithet$ és nem jelentetheté meg. Palyazatok megvaldsitasa soran,
abban az esetben, ha palyazo és a palyaztato altal kitétt szerzodésében szerepel, hogy a palyazo
az elszamolashoz kételes a palyazat megvalositasa soran késziilt fényképfelvételeket csatolni,
a kliens hozzajarulasa nem, csak tajékoztatasa sziikséges a foté dokumentacio készitésérdl. Az

intézmény az dltala kezelt, illetve feldolgozott adatokrol az érintetteket minden esetben

tajékoztatja.

2.2.2. A sziildi feliigyeleti jog- torvényes képvisel&

A szakszolgélati feladatellatds sordn alkalmazott dokumentumok (vizsgélati kérelem.,
hozzéjérulasi és egyéb nyilatkozat, adatvédelmi és egyéb tajékoztatds, szakértdi vélemény)
alairasara a kiskoru kliensek torvényes képvisel6i jogosultak. Korlatozottan cselekvoképes
kiskora (14 életévet betsltstte, de a 18. életévet még nem) jognyilatkozata érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzjarulasa sziikséges. Amennyiben a szakszolgalati feladatellatasban
résztvevé kliens sziilei elvéltak, vagy a gyermek feletti sziiléi feliigyeleti jog tekintetében per

volt vagy van folyamatban - a térvényes képvisel§ alairasanak jogszeriisége érdekében, ésszerti



intézkedés és erofeszités keretében az Intézmény a sziil6i feliigyeletrdl sz6l6 hatarozatot
(itéletet, végzést) bekéri és annak tartalmabol megallapitja a sziilsi feliigyeletre jogosult
személyt. Az adatkezeld a hatarozatot csak a sziil8i feliigyeleti jogra vonatkozé déntés erejéig
ismeri meg, annak szamat és az eljard hatosagot, birdsagot feljegyzi vagy a hatarozat
rendelkezd részérél nem hiteles masolatot készit. A hatarozatbdl esetlegesen akaratan kiviil

tudomadsara jutott informaciokat vagy adatot kételes bizalmasan, titoktartas mellett kezelni.

3.Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve a szakalkalmazottak,
vezetoi feladatkort ellaté munkavallalok felelések a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A
kliensek és munkavéllalok személyi adatait, kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott

személyek, az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk

3.1.Az alkalmazottak adatainak tovdbbitdsa

Jogalap: Nkt. 41.§ (5)

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birésagnak, renddrségnek, {ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kézneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A kliensek adatainak toviabbitdsa

rorr

3.2.1. Jogszabdly alapjdn térténd adattovdbbitds
Jogalap: Nkt. 41. § (5)-(8)

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kététtség megtartasaval tovabbithatok:

o fenntartonak, a Kkifizetdhelynek, a birésagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozé rendelkezések  ellen6rzésére  jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak

e a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségére, tartds gyodgykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld

specidlis kdznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi



diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az

egészségligyi szakellatd kozott

ro_rr

3.2. 2. Hozzdjdrulds vagy egyéb jogalap alapjdn tirténd adattovdbbitds
Az egyéb adattovabbitasrol torténd tajékoztatast, hozzdjaruldas kérését az erre a célra
szerkesztett adatvédelmi tajékoztatok tartalmazzak (3. sz. melléklet adatvédelmi tdjékoztatok).

4. Az adatkezeléssel foglalkozok feladatainak meghatirozasa

Foigazgato személyes feladata:

A mindenkori adatvédelmi eldirasok és az Intézmény adatkezelési tevékenységének
figyelemmel kisérése. Az adatkezelési szabalyzat sziikség szerinti mddositdsdnak

eldterjesztése, szilkség esetén konzultacio az adatvédelmi tisztviseldvel.

Tagintézmény-vezetdk személves feladatai:

e a2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a2lés22. és3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

Kozalkalmazottak személves feladatai:

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatfeldolgozoi feladatokat latnak el a
szakalkalmazottak, és a pedagogiai-gyogypedagdgiai asszisztensek:
e a2.2 fejezetekben meghatarozott adatok feldolgozasa

e a3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas

4.1. A szakalkalmazottak adatkezelésével foglalkozok kire
Az Intézményben a munkavallalok KIR rendszerben térolt adatainak kezeléséhez a
foigazgatonak, a foigazgatd-helyetteseknek. a szakszolgalati titkarnak van jogosultsiga:

e a?2.]. fejezetekben meghatarozott adatok

4.2. A kliensek adatkezelésével foglalkozok kire

Az INYR rendszer hasznalatanak jogosultsag kiadasi modjat az SZMSZ, a rendszer hasznalatat
a specifikus szakmai protokollok tartalmazzak.

Jogalap: 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl 1. sz. melléklet

Az ellatott gyermekre, tanulora vonatkozé személyes adatokat az INYR-b6] az ellaté szakember

¢s az intézmény vezetdje ismerheti meg.
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5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, kliensek és torvényes képviseloik

jogai és érvényesitésiik rendje

5.1 Az adatkezelésben érintett kliensek torvényes képviselinek tdjékoztatisa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt az adatvédelmi tajékoztatd
atadasa, ismertetése €s alairasaval bizonyitott tudomasulvétele minden szakfeladat esetében
kotelezd (ldsd: 4. sz. mellékler). Egyéb adatkezelés esetén szintén az arra a célra Gsszeallitott
adatvédelmi tdjékoztatd alapjan, az abban foglaltak ismertetésével, aldirdssal bizonyitott

tudomasul vételével jar el Intézményiink (ldsd: 5. sz mellékler).

5.2. Az érintett személyek jogai

Jogalap: Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelet 15.-21 cikk

® Hozzaférési jog: az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon
arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e.

e Helyesbitéshez valé jog: az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

o Torléshez valo jog: az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil t6rdlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel pedig koteles
arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje, a rendelet 17. cikkében felsorolt indokok alapjan

e Korlatozésdhoz vald jog: az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
korlatozza az adatkezelést, a rendelet 18. cikkében felsorolt indokok alapjan.

e Adathordozhatosaghoz vald jog: az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala,
egy adatkezeld rendelkezésére bocsétott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket

az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozn4 az az
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adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta a rendelet 20

cikke alapjan.

 Tiltakozashoz val6 jog: az érintett jogosult arra, sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen a rendelet 6. cikk (Deésf
pontja esetében. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival €s szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez,

érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

A fenti esetekben az érintett irasbeli kérelmet nyujt be az Intézmény féigazgatojshoz, aki az
adatkezelés egyideji felfiiggesztésével koteles a kérelem benyijtasatdl szamitott legrévidebb
id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak eredmeényérol a kérelmez6t irasban
tdjékoztatni. Amennyiben az érintett kérése indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — korrigalni vagy megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint az intézkedésekrol értesiteni az érintettet. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat, illetve kezdeményezheti a NAIH vizsgalatat

vagy hatdsagi eljaras lefolytatdsat.

5.3. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatdsignak
Jogalap: Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete 33. cikk

Az adatvédelmi incidenst (a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi) az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes
feligyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetSen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem
torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgal6 indokokat
is. Amennyiben az incidens valésziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
Jjogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl. Az adatfeldolgozo az adatvédelmi incidenst, az arrél vald

tudomésszerzését kovetéen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezelének. Az
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adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez

kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Az adatkezeld esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsag Hatosagnal lehet €lni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NATH)

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafiok: 5.
Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

Email: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az adatvédelmi incidens bejelentésének modja:

Az Intézmény alkalmazottja irasban jelzi a kozvetlen felettesének (tagintézmény-
vezeto) az adatvédelmi incidenst.

A tagintézményigazgato a jelzés beérkezésétdl szamitott lehetséges legrovidebb idén
beliil minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidens koriilményeinek
feltarasa érdekében. Amennyiben meggy6z6dstt, hogy valdban adatvédelmi incidensrdl
van sz0, azt az Osszes sziikséges informécidval egyiitt irasban tovabbitja az Intézmény
féigazgatdjanak.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény foigazgatdja sziikség vagy kétség esetén
konzultal az intézményfenntarté mindenkori adatvédelmi tisztviseldjével. Tényleges
adatvédelmi incidens esetén az Intézményvezetd joga és kotelessége az incidenst
haladéktalanul de legkésébb 72 6ran beliil a NAIH felé irasban bejelenteni, kivéve, ha
az incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsigara nézve.
Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinisithetden magas kockdzattal jar a
természetes személyek jogaira és kotelezettségeire nézve, Gigy arrl az Intézményvezetd
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet és utasitast ad az adatvédelmi

incidens dokumentalasara.
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6.Az adatvédelemmel kapcsolatos dokumentumok helye
Az intézmény honlapjanak ,.dokumentumok” meniipontjaban valamint az intézményi SZMSZ-

¢ben megtekinthetd az Intézmény adatkezelés szabalyzata valamint az adatvédelmi

tajékoztatok.

Pécs, 2024. 08.28
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1. sz. melléklet

Adatvédelmi tajékoztatas

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/279 Rendelete (tovibbiakban GDPR), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tirvény (tovabbiakban Infotv.) alapjan
alulirott Benké Vanda, mint a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat foigazgatoja tajékoztatom, hogy
intézményiink  (adatvédelmi tisztvisel6: dr. Pollak V. Réka jogi referens, 72/795-208), mint
L P intézményi
eseményrol keésziilt foté dokumentéciot (melyen az On fényképe is szerepel) az intézmény honlapjan illetve
kiadvanyban kivanja megjeleniteni az On hozzajarulasaval.

Tajékoztatom, hogy a hozzajarulasat visszavonhatja, mely azonban nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés,
adattovabbitas jogszeriiségét. Tajékoztatom, hogy kezelt adatai vonatkozasaban hozzaférést, helyesbitést, torlést,
a kezelés korlatozasat kérheti, illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben valamint az Infotv.-ben meghatarozott

esetekben. Tajékoztatom, hogy az adatkezeléssel kapcsolatban a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésaghoz (NAIH) fordulhat panasszal.

Tajekoztatom, hogy amennyiben a hozzajéruldsat nem adja meg, Gigy a foté dokumentaciot intézményiink nem
tudja felhasznalni az Intézmény érdekében.

Benkd Vanda
foigazgatod

Hozzajarulé Nyilatkozat

Hozzajarulok ahhoz, hogy az Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
.................................... eseményén késziilt fotdé dokumentacidt (melyen a rélam is késziilt fotd), az
intézmény az Intézmény honlapjan illetve egyéb kiadvanyokban felhasznalhassa.

alkalmazott neve alkalmazott alairasa

KEl covmainmminimimmumsasnsssaess L2000 ével. Wt s napjan

Eléttiink mint tanuk elétt:

Tanu I: Tanu 2:
(név) lnev)
(alairas) (alairas)
(lakcim) (lakcim)
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2. sz. melléklet

Adatvédelmi Tajékoztatas

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/279 Rendelete (tovabbiakban GDPRR), valamint az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban Infotv.) alapjan
alulirott Benk6é Vanda.mint a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat foigazgatdja tajékoztatom (7626
Pécs, Egyetem u. 2., adatvédelmi tisztviseld: dr. Pollak V. Réka 72/795-208 ) mint adatkezel6.....................
............. nevii gyermeke vonatkozasaban a ............................................. palyazat megvaldsitasa
és annak fényképes dokumentildsa céljabol az alabbi dnkéntes, konkrét, irasbeli hozzdjarulisa alapjin
gyermeke fényképét mint személyes adatot rogziti, és azt a hozzajarulas kifejezett és irasbeli visszavonasaig
kezeli, igy kiilonosen a fenntartd és a palyazati forrast biztositd tamogatd szerv felé tovabbitja.

Téjékoztatom, hogy a hozzajarulasat visszavonhatja, mely azonban nem érinti a visszavonas elétti adatkezelés,
adattovabbitas jogszerliségét. Tajékoztatom, hogy kezelt adatai vonatkozasaban hozzaférést, helyesbitést, tirlést,
a kezelés korlatozasat kérheti, illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben valamint az Infotv.-ben meghatarozott

esetekben. Tajékoztatom, hogy az adatkezeléssel kapcsolatban a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz (NAIH) fordulhat panasszal.

Tajékoztatom, hogy amennyiben a fenti adatokat nem bocsatja rendelkezésre, illetve hozzajarulasat nem adja meg,
Ugy a palyéazati programon gyermeke nem vehet részt.

Benkd Vanda
foigazgato
Hozzajarulé nyilatkozat
AlUlITOtt hozzajarulok ahhoz, hogy a sziil6i
feliigyeletem alatt &llo kiskord gyermekem .............ciiiiiiiiiii e e
............................ palyazat keretében .........................ocooioiee L programon  késziilt fényképét,

mint személyes adatot a palyazat megvalésitasa és annak fényképes dokumentalasa céljabol az intézmény
rogzitse, kezelje, igy kiilondsen a fenntartdo, a palyazati forrast biztosité tamogatd szerv felé tovabbitsa.
Hozzajarulasomat annak kifejezett és irasbeli visszavonasaig adom meg. Kijelentem, hogy jelen tajékoztatas és
nyilatkozat egy példanyat atvettem.

] i 2 OV coreniaeniies N0 sewssassmrsasi napjan.

torvényes képviseld neve torvényes képviselo alairasa

Eléttiink mint tandk eldtt:

Tant 1: Tanh 2:
(név) lnév)
(alairas) (alairas)
(lakcim) (lakcim)
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3. sz mellékler

Adatvédelmi tajékoztatas

Az Eurépai Parlament és a Tanics 2016/279 Rendelete (tovabbiakban GDPR), valamint az informécids
onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény (tovabbiakban Infotv.) alapjan
alulirott Benké Vanda, mint a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (BMPSZ) foigazgatdja tajékoztatom,
hogy intézményiink (adatvédelmi tisztvisels: dr. Pollik V. Réka jogi referens, 72/795-208), mint
B AR R0 5 05 S50 55 8 e om0 8 6 A R S A 00 nevii gyermeke
vonatkozasaban a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ( a) pontja értelmében hozzajarulasi nyilatkozatat igényli gyermeke
pszichés statuszarol sz0l6 Osszegzés elkészitéséhez, illetve ezen adatok kezeléséhez, valamint a
............................................................................................................ felé valo tovabbitashoz.

Tajékoztatom, hogy a hozzajarulasat visszavonhatja, mely azonban nem érinti a visszavonas elétti adatkezelés,
adattovabbitas jogszeriiségét. Tajékoztatom, hogy kezelt adatai vonatkozasaban hozzaférést, helyesbitést, torlést,
a kezelés korlatozasat kérheti, illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben valamint az Infotv.-ben meghatarozott

esetekben. Téjékoztatom, hogy az adatkezeléssel kapcsolatban a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésaghoz (NAIH) fordulhat panasszal.

Tajékoztatom, hogy amennyiben a hozzajarulasat nem adja meg, gy a tovabbi ellatast nem all médunkban
biztositani, illetve szakmai feleldsséget nem tudunk vallalni.

Benko Vanda
foigazgato

Az adatvédelmi tajékoztatast tudomasul vettem, annak egy példanyat irasban atvettem.

Hozzajarulé Nyilatkozat

Hozzajarulok ahhoz, hogy gyermekem alabbi adatait az adatkezeld a fenti tajékoztatasnak megfelelden, az abban
megfogalmazott célhoz kitétten kezelje és tovabbitsa a fentickben megjelslt cimzetteknek.

Az adatok, melyre nézve hozzajarulasomat megadom:

e személyes adatok (név, sziiletési id6, anya neve, t6rvényes képviseld neve, lakcim)
* avizsgdlati eredmények, valamint az eredmények alapjan felallitott dsszegzés és diagndzis vagy annak
gyanija

térvényes képviseld neve torvényes képviseld alairasa

.............................................. ,20 év..................hb...............napjan.
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4.5z. melléklet

Adatvédelmi tajékoztatas

Az Eurdpai Parlament és a Tanadcs 2016/279 Rendelete (tovabbiakban GDPR), valamint az informacids
dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban Infotv.) alapjan
alulirott, Benk6 Vanda, mint a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (BMPSZ) féigazgatdja tajékoztatom,
hogy intézményiink (adatvédelmi tisztviseld: dr. Pollak V. Réka jogi referens, 72/795-208), mint adatkezeld,
nevii gyermeke vonatkozasiban a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés ( d) pontja értelmében gyermeke pszichés allapotardl dsszegzést készit és juttat el a

............................................................................................................................... részére.

Tajékoztatom, hogy kezelt adatai vonatkozasaban hozzaférést, helyesbitést, torlést, a kezelés korlatozasat kérheti,
illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben valamint az Infotv.-ben meghatarozott esetekben. Tajékoztatom, hogy az

adatkezeléssel kapcsolatban a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosaghoz (NAIH) fordulhat
panasszal.

Benk6 Vanda
foigazgatd

Az adatvédelmi tajékoztatast tudomasul vettem, annak egy példanyat irasban atvettem:

térvényes képviseld neve térvényes képviseld alairasa

RElt o steravssss 5. 200 BV st ho.oviiiiinns napjan.
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3.5z, melléklet

Adatvédelmi tajékoztatas

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/279 Rendelete (tovabbiakban GDPR), az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informiciészabadsagrol sz0l6 2011. évi CXIIL torvény (tovabbiakban Infotv.), az oktatdsi
nyilvintartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. tirvény ( 2. sz. melléklet) valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. térvény alapjan alulirott Benké Vanda, mint a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
foigazgatoja tajékoztatom, hogy intézményiink (adatvédelmi tisztviseld: dr. Pollak V. Réka jogi referens 72/795-
208), mint adatfeldolgozo,
gyermeke vonatkozasaban, a pedagdgiai szakszolgalaton beliili elltasanak nyomonkévetése céljabol, az ellatas
utolsé igénybevételétdl szamitott 20 évig, az alabbi adatokat kezeli, tartja nyilvan az Oktatasi Hivatal, mint
adatkezeld altal fenntartott INYR (integralt nyomonkovetd) rendszer segitségével:

1. oktatasi azonosité szama
2. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye

3. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat, jogviszonyat megalapozd koznevelési
alapfeladatot, nevelésének, nevelés-oktatasanak helye

4. hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetének ténye és hatalya

5. egészségiigyi, tovabbad a pedagogiai szakszolgalaton kiviili kdznevelési ellatisa soran keletkezett azon
dokumentumok kiallitasanak idopontja, tartalma, kibocsatéjanak neve, amelyek a pedagdgiai szakszolgalati
ellatist megelozéen keletkeztek, az ellatott vagy torvényes képviselje rendelkezésére allnak és az ellatashoz
feltétleniil sziikségesek

6. az ellatott adataihoz kapcsolva a pedagogiai szakszolgalati ellatasara vonatkozoan

* a szlirést, vizsgilatot végzd intézmény neve, cime, a sziirés eredménye, a sziirés, vizsgalat
kérelmezdjének neve, cime, elérhetosége, a sziirés, vizsgalat modszere, eszkoze, eredménye,
megallapitasai, a sziirési, vizsgilati eljarasban szerepld szakemberek neve, végzettsége,
szakképzettsége, a sziirés, vizsgalat id6pontja, idétartama, helye;

e azallapotmegismerést végzo intézmény neve, cime, az allapotmegismerés kérelmezdjének neve, cime,
elérhetsége, az allapotmegismerés idGpontja, idotartama, helye, az allapotmegismerés modszere,
eszkdze, az dllapotmegismerés eredménye és megallapitasai, az eljarasban kozremiikdé szakember
neve, végzettsége, szakképzettsége;

® a sziirés, vizsgalat, allapotmegismerés alapjan megallapitott sziikséges segité beavatkozas
megnevezése, Oraszama, idStartama, modszere, eszkoze, helyszine, a segité beavatkozast végzd
intézmény adatai, a részt vevd szakember neve, végzettsége, szakképzettsége, a segitd beavatkozas
eredménye;

® asziirés, vizsgalat, allapotmegismerés eredményével kapcsolatos torvényes képvisel6i nyilatkozat, a
torvényes képviseldi feliilvizsgalati kérelem adatai;

* a feliilvizsgalat oka, kérelmezdje, legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat ota eltelt ids, feliilvizsgalatot
végzo intézmeény neve, cime, a feliilvizsgalat modszere, eszkéze, iddpontja, idétartama, helyszine, a
felilvizsgalatot végzo szakemberek neve, végzettsége, szakképzettsége, a feliilvizsgalat eredménye

7. a pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl sz6lo jogszabalyban meghatarozott kézigazgatasi
hatosagi eljaras adatai koziil

o azeljaras kezdeményezojének neve, cime, elérhetdsége:

e azeljaras oka;

e azeljaras eredménye;

e akozigazgatasi hatosagi eljaras ligyszama.
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Tajékoztatom, hogy az ellatott gyermekre, tanuléra vonatkozoé személyes adatokat az INYR-bol kizardlag a
pedagégiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellaté munkatarsa, valamint a gyermeket, tanulét
kozvetleniil ellaté pedagogiai szakszolgalati intézmény vezet6je ismerheti meg.

Tajékoztatom, hogy a koznevelési intézmény, igy a pedagdgiai szakszolgalat is koteles az 1997. évi XXXI.
torvény 17.§ (1) bekezdés c) pontja és (2) bekezdés a) és b) pontjai alapjin jelzéssel élni a gyermek
veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatist nyujtd szolgaltatonal, illetve hatosagi eljarast
kezdeményezni a gyermek béntalmazasa, illetve silyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, silyos veszélyeztetd ok
fenndllasa, tovabbé a gyermek dnmaga éltal eldidézett silyos veszélyezteté magatartasa esetén.

Tajékoztatom, hogy kezelt adatai vonatkozasaban hozzaférést, helyesbitést, torlést, a kezelés korlatozasat kérheti,
illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben valamint az Infotv.-ben meghatarozott esetekben. T4jékoztatom, hogy az
adatkezeléssel kapcsolatban a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz (NAIH) fordulhat
panasszal.

Tajékoztatom, hogy amennyiben a jogszabalyban foglalt On altal megadni sziikséges adatot nem bocsatja
rendelkezésre, 10gy a pedagdgiai szakszolgalati ellatasst nem 4l modunkban  biztositani.

Benké Vanda
-foigazgatd

Az adatvédelmi tajékoztatast tudomasul vettem, annak egy példanyat irasban atvettem:

térvényes képviseld neve térvényes képviseld alairdsa

Kelt! wnnammmnnsmmosmnensmmi ,20 . év.....ho........napjan
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6.sz. melléklet

Adatvédelmi tajékoztatas

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (tovibbiakban GDPR) /4. cikke valamint az informécios
onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban Infotv.) alapjan
alulirott, Benkd Vanda, mint a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat fdigazgatéja tajékoztatom, hogy
intézményiink (adatvédelmi tisztvisel6: dr. Pollak V. Réka jogi referens 72/795-208), mint adatkezels, a
pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben meghatarozott
kotelezd feladatként elvégzi a 3 és 5 éves koru gyermekek kitelezé logopédiai sziirését. A sziirés elékészitéshez
¢és zavartalan lebonyolitasdhoz tovabba a pedagogiai szakszolgalat altal torténd ellatas céljabol a pedagogiai
szakszolgalat a GDPR 6. cikk (1) bekezdés (c) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézménytél elézetesen
tovabbitani kéri gyermekének nevét, oktatasi azonositojat, TAJ szamat, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja
nevét, torvényes képviseld nevét és elérhetdségét, valamint rogziti az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi
LXXXIX. torvény 2. mellékletében meghatarozott adatokat és azokat az Oktatasi Hivatal altal kezelt INYR
(integralt nyomonkovetd rendszer) informatikai feliileten a 2011, évi CXC. térvény és a 2018. évi LXXXIX.
torvényben meghatarozottak szerint az ellatas igénybevételétél szamitott 20 évig megérzi.

Tajékoztatom, hogy az ellatott gyermekre, tanuléra vonatkozé személyes adatokat az INYR-bI kizardlag a
pedagogiai szakszolgélatnak a gyermeket, tanulot kizvetleniil ellatd munkatarsa, valamint a gyermeket, tanulét
kozvetleniil ellaté pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetdje ismerheti meg.

Tajékoztatom, hogy a kezelt adatok vonatkozasaban hozzaférést, helyesbitést, torlést, a kezelés korlatozasat
kérheti, illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben valamint az Infotv.-ben meghatarozott esetekben. Tajékoztatom,
hogy az adatkezeléssel kapcsolatban a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz (NAIH)
fordulhat panasszal.

Benkd Vanda
féigazgatd

Alulirott térvényes képviselé nyilatkozom, hogy az adatvédelmi tajékoztatast tudomasul vettem, tudomasul
veszem, hogy a torvényes képviseletem alatt allé kiskora gyermekem logopédiai sziirése és esetleges ellatasa
érdekében a fenti tajékoztatoban megjelslt adatokat az dvoda a pedagogiai szakszolgalat részére tovabbitja és azok
a fentiek értelmében rigzitésre keriilnek.

Gyermek neve Torvényes képviseld olvashaté alairasa
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7..5z. melléklet

Tajékoztatd a digitalis munkarendben val6 részvétel soran megvalosulé adatkezelésrol

A személyes jelenlétet nem igényld, digitalis munkarendben végzett pedagogiai szakszolgalati feladatellatas az
adatvédelmi szabalyzatunkban leirtaktdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat.

Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld, a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) €rtelmében a kdznevelési intézmény.
Adatkezeld: Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és Tagintézményei

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozéan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil az egyik, amivel
gyakran lehet talilkozni a GDPR, de szamos esetben az Infotérvényre is hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A digitalis munkarendben megvalosuld pedagogiai szakszolgalati ellatas soran a személyes adatok kezelését az
elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetévé a pedagogiai szakszolgalat,
mint kéznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az an. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés a pedagdgiai szakszolgalati
feladatok végrehajtasihoz szilkséges. A szakemberek feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek,
fiatalok és a sziilok altal &nként és a kznevelési intézmény altal megadott személyes adatait.

A pedagdgiai szakszolgalati feladatellatas soran kezelt személyes adatok, igy kiilénosen a valés (skype, zoom
sth.) és nem valés idejii (zirt facebok csoportok, email) online kapcesolatok kezelésének célja:
- ingyenes és mindenki szamara hozzaférhetd pedagogiai szakszolgélati feladatellatashoz valé jog biztositasa,

- a pedagogiai szakszolgalatnak, mint koznevelési intézménynek jogszabalyban meghatirozott feladatainak
ellatasa

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni a digitilis ellatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkoz6 alapelveket, biztonségi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

A digitalis munkarendben megvaldsulé adatkezelés, az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért a személyes
Jelenétet nem igényld, digitalis munkarendben végzett szakszolgalati feladatellatds végeztével, a valés és nem
valos idejii online kapesolattartas megsziinik.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy az adatbiztonsag, a biztonsag megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozik, adattarak, belépési jelszavak stb.
illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

A szakembert a gyermekkel, fiatallal és a csaladdal kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az
Nkt. és a pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe, valamint a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexe alapjan
titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és a gyermekek, fiatalok jogainak védelme érdekében a tajékoztatas

megadasa, az adatokba t6rténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat kiadasa is a sziiloi feliigyeletet
gyakorlé személynek a joga.

Az adatkezeléssel kapcsolatos egyéb iltalinos jogok érvényesitését és a jogorvoslati lehetéségeket az
adatkezelési szabalyzatunk tartalmazza.
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Iratkezelési szabalyzat



Iratkezelés

Jogszabalvi hattér:

o 1995. ¢évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

e 335/2005. (XI1.29.) Korméanyrendelet

e 15/2013. (III. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
miikodésérdl

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

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szolo iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogét a foigazgato, tagintézmény-igazgat6 fenntartja maganak.
Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a.) az Intézmény
e nevet, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmeény
megnevezeset,
e székhelyét, tagintézmény altal kiadméanyozott irat esetében a tagintézményi
telephely cimét,
b.) az iktatoszamot,
¢c.) annak meghatirozasat, hogy az irat kiadasira az Intézmény, mely feladatdhoz,
teveékenységéehez kapcsolodéan keriilt sor,
d.) az iigyintéz6 megnevezését,
e.) az ligyintézés idejét,
g) az Intézmény korbélyegzojének, tagintézmény éltal kiadmanyozott irat esetében a
tagintézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

Az Intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben
¢s a fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢) ameérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) ajogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

Jegyzikonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elirja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmai munkakozossége az Intézmény miikddésére vonatkozo kérdésben hatiroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemeény indokolja €s elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek



tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének a napja
megéllapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétodl kell szamitani.

Iratselejtezés

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

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabél feliil kell
vizsgalni és ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az
irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetek.

A selejtezést az iratkezelo bonyolitja le.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Baranya Varmegyei
Leveltarnak kell bejelenteni.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni.

A selejtezési jegyzkonyvnek tartalmaznia kell.
a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét,
az intézmény nevét,
a selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjeldlését,
a kiselejtezett tételek felsorolasat,
a kiselejtezett tételekbol esetlegesen visszatartott iratok egyedi megnevezését,
a keltezést,
a foigazgato vagy altala megbizott személy alairasat,

az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatat.

A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat (1 eredeti, 1 masodpéldany) a Baranya Varmegyei
Levéltarnak kell megkiildeni jovédhagyas végett.

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

Nem szabadi selejtezni:
az intézmény felépitésére, szervezetére, mitkddésére, iigyvitelére vonatkozo alapvetd
fontossagu adatokat tartalmazo iratokat, a politikai, gazdasagi, tudomanyos és
kulturalis szempontbol értékes iratokat, amelyekben a tarsadalmi fejlodés tiikrozodik




Az iratok selejtezését az Intézmény f6igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést, annak tervezett idoépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Irattari | Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszdm

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

Z Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

- Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenorzés 10

7. Megallapodésok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

12. Szakért6i vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25

13. Szakértoi vélemény elkészittetésével Gsszefiiggd ligyek 10

14. Jogszabalyban meghatéarozott juttatasok és kedvezmények 10
igénybevételéhez szikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek

15 Forgalmi napld, munkanaplo 5

16 Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlodését rogzitd | 5

értékelések

17, Nyilvantartési lapok, jegyzékonyvek 5

18. Szaktanacsadoi, egyéb szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

Gazdasagi igyek

19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, |hatarid
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkili

20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolddo tigyek 50

21. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | 10

22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodo | 5
ugyek, kdnyvelési bizonylatok




Iratkezel6 rendszer

Az Intézmény a Poszeidon iratkezeld rendszert hasznalja, melynek tétlezését az alabbi
tablazat tartalmazza:

Tételszam | Targy Megorzési hatarido Dokumentumok
Iy Intézménylétesités, - Orokos megorzés szakmai
atszervezés, -fejlesztés alapdokumentumok
2, Iktatokonyvek, Orokos megorzés
iratselejtezési
jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- és +50 év
munkaiigy
4. Munkavédelem, +10 év munkavédelmi felelds
tiizvédelem, dokumentumai
balesetvédelem, oktatasok
jegyzokonyvei
5. Fenntartoi irdnyitas +10 év kollégak kérelmei
allashely engedély
kérelmek
i megbizasi engedély
kérelmek
tulora engedély
kérelmek
fenntartoi
ellenérzések
6. Szakmai ellen6rzés +10 év tanfeliigyelet
dokumentumai
mindsités
dokumentumai
TER
g Megallapodasok, birdsagi, | +10 év OH kirendelés
allamigazgatasi tigyek egyiittmiik6dési
megallapodasok
8. Bels6 szabalyzatok +10 év SZMSZ
Hazirend
Protokollok
Foigazgatoi
utasitasok
9. Polgari védelem +10 év Honvédelmi
Intézkedési Terv
10. Munkatervek, jelentések, | +5 év munkaterv
statisztikak beszamolo
statisztika
11. Panasziigyek +5 év panaszok




12.

Szakértoi vélemény,
logopédiai vizsgalati
vélemény

+25'ev

szakért6i vélemény
logopédiai vizsgalati
veélemény

13

Szakért6i vélemény
elkészittetésével
Osszefliggo ligyek

+10 év

minden
kérelem/jelentkezés
(Osszes szakszolgalati
szakfeladathoz )

14.

Jogszabalyban
meghatarozott juttatasok
és kedvezmények
igénybevételéhez
sziikséges igazolasokkal
kapcsolatos tigyek

+10 év

15.

Forgalmi naplo,
munkanapld

+5 év

16.

Egyéni fejlesztési tervek, a
gyermek, a tanulo
fejlodését rogzitd
értékelések

+5 év

egyéni fejlesztési
tervek
mindsitd lapok

17.

Nyilvéntartasi lapok,
jegyzokonyvek

+5 év

alkalmazotti
értekezletek
jegyzOkonyvei

18.

Szaktanacsadoi, egyéb
szakért6i vélemények,
Javaslatok és ajanlasok

+5 év

pszichés elatas

19.

Ingatlan-nyilvantartas, -
kezelés, -fenntartas,
¢plilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek

Orokos megorzés

20.

Tarsadalombiztositashoz
kapcsolodo tigyek

+50 év

21.

Leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

+10 év

selejtezési
jegyzokonyvek

22,

Eves koltségvetéshez,
koltségvetési
beszamolokhoz
kapcsolodo tigyek,
konyvelési bizonylatok

+5 év

szamlék (székhely)

Pécs, 2024.08.28




3. sz. fuggelék

Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikodési korében felmeriild problémak és

vitak megfeleld szinti megoldésanak szabalyozasa.

Pécs, 2024. 08.28

A panaszos a problémadjat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban el6adhatja.
Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezo
munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményérél a panaszost tajékoztatja.
Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a
kivizsgélas eredményével nem ért egyet, ugy a tagintézmény-igazgatohoz (tagintézmény-
igazgatd, foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatohoz) fordulhat. Ezen
tilmenden kozvetleniil fordulhat féigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem allapithato meg. A tagintézmény-igazgato (féigazgatd-helyettes
elleni panasz esetén a foigazgatd) a panaszt harom munkanapon beliil kivizsgalja, ennek
soran egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma
bonyolultsaga indokolja, az igazgato a kivizsgalas id6tartamat egy honapban hatarozhatja
meg, azonban err6l a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a
foigazgato ellen iranyul, Ggy a panaszos az Intézmény fenntartojahoz fordulhat. Ebben az
esetben a foigazgato koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos,

annak elbiralasdhoz szikséges adatokat.




Gyakornoki Szabalyzat
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A szabalyzat létrehozasanak jogalapjat a 2023.évi LIL. torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelete képezi-

Gyakornok: Az a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel rendelkezd pedagdgus, akit a
Munkaltaté a 401/2023. (VI11.30.) Korméanyrendelet 37.§. alapjan gyakornoki fokozatba sorol.

Mentor: Az a gyakornokkal azonos végzettségli pedagogus, akit a foigazgatd vagy
tagintézményigazgato jeldl ki, a gyakornok pedagogus életpalyara valo felkészitése céljabol.

Gyakornoki idé: A Munkaltaté a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 37.§. alapjan
meghatarozott besorolasi idotartama.

Gyakornoki program: Egy olyan tervezett folyamat, amelynek soran a ,palyakezdd”
megismeri a munkahely belso értékeit, szervezeti kulturajat, meghatdrozott médszertan alapjan
tamogatast kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez, valamint felkészitést a pedagdgus életpalya, illetve a mindsitd vizsga letételéhez.

I. Az Intézményben kdznevelési jogviszonyban, gyakornoki besorolasban
levo pedagogusokra vonatkozo szabalyzat

L 1. A szabdlyzat teriileti hatdlya

Jelen szabalyzat a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat intézményében kdznevelési
jogviszonyban éll6 pedagdgusokra terjed ki.

L.2. A szabalyzat személyi hatdlya

Jelen szabalyzat érvényes
e azintézményben gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra,

e atagintézmény-igazgatojara
e atagintézmeény-igazgat6 Altal kijelslt szakmai vezetére (a tovabbiakban mentor)

L.3. A szabdlyzat idobeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2024.01.01-t6l visszavonasig érvényes.

1.4. A szabadlyzat modositasa

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



L5. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 1.3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagodgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a
mindsité vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmikodésiiket.

1.6. Gyakornoki ido, jogviszony

A gyakornok szamdra a koznevelési foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd
kikotése kotelezo.

Ha a minoésité vizsgan a gyakornok ,.nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornoki ido
lejartat kovetd nappal kezd6doen két évvel meghosszabbodik.

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga
eredményének kozlését kovetd honap elsd napjan sziinik meg.

L7. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven o6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé heti 20 o6ra.

A gyakornok a neveléssel-oktatdssal lekotott orain feliil a kotott munkaidejét a tagintézmény-
igazgato 4ltal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé teljesitésén tali feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapesolédo eldkészitd és
befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelez6 oran tuli tébblet feladatellatas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatis betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok hospital, konzultal a
mentoraval, sziikség szerint a tagintézmény-igazgatoval, egyéb munkatarsakkal.

A hospitdlasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, a mentoraval a foglalkozast tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra elére litemezi.

A gyakornok €s a mentora drarendjét ugy kell Gsszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan
legyen lehetdség a konzultacié megtartasara.



L8. A mindsito vizsga

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irasban téjékoztatni
a gyakornokot a minésit6 vizsga esedékességének idopontjarol. Ha a minésité vizsga idépontja
- kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt - médosul, errél a gyakornokot
irasban tajékoztatni kell.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé majus 1. és
augusztus 31. kdzott jar le, majus honapban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a munkaltaté a sikeres
mindsitésrdl kidllitott okirat datumat kovetd januar 1-jén, vagy szeptember 1-jén Pedagogus I.
fokozatba sorolja be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezddd6en két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

Az els6 mindsitd vizsga a gyakornok szamara dijtalan.

1.9. A gyakornok feladatai

A gyakornok ismerje meg:
e 2023.évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol vonatkozo részeit
s 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelete vonatozo6 részeit
e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
milk6désérdl jogszabaly szakszolgalati feladat ellatasra vonatkozo részeit
e az Intézmény Szervezeti ¢s Miik6dési Szabalyzatat
e az Intézmény hazirend;jét
e amunkakdrének megfelelé intézményi alap és specifikus protokollokat
e apedagogus mindsitésével kapcsolatos hatalyos utmutatokat

idoszak elvaras

e aszervezeti kultura megismerése

e az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak,
a benne dolgozoknak a megismerése

e az intézményi mikodést szabalyozo dokumentumoknak
a megismereése

e az intézmény irott és iratlan szabalyai

e a szervezeti kultura jellemzdinek, belsé értékeknek a
megismerése

e a pedagégus, pszichologus etika, a viselkedés
szabélyainak megismerése




e a kommunikdcié szabalyai mindazokkal, akikre
kiterjednek az intézmény kapcsolatai

o a feladatellatds megkezdése, mentorral valé konzultacid
mellett

1. év tapasztalatszerzés
~kezdd szakasz” o foglalkozas, oralatogatas/hospitalas
o foglalkozas, ramegbeszélés

e konzultici6 a mentorral, pedagogussal, kozvetlen
vezetovel, munkakozosség-vezetdvel

e sziillokonzultacion valo részvétel mentorral

e team munkaban részvétel

® esetmegbeszé€lé csoport munkajaban részvétel

e részvetel munkakozosségi foglalkozason

* mentor feliigyeletével a feladatellatas megkezdése

* adminisztricios kotelezettségek megismerése

e szakmai dokumentumok megismerése

idészak elvaras

e munkakori feladatanak teljes korii ismerete

e 0nallo szakszolgalati feladatellatas

e teljeskort adminisztracio ismerete

e szakmai dokumentumok 6nall6 elkészitése

® a pedagégus mindsitésének alapjat  szolgalo
kompetenciak ismerete

tapasztalatszerzés

2. év

- . e foglalkozas, 6ramegbeszélés/referalas
.befejezd szakasz

e konzultici6 a mentorral, pedagogussal, kozvetlen
vezetdvel, munkakozosség-vezetovel

e team munkdban részvétel

* esetmegbeszélé csoport munkajaban részvétel

e részvétel munkakozosségi foglalkozason

onallo feladatellatas alkalmaval szerzett tapasztalatok

L10. A tagintézmény-igazgato feladatai

 Kijjel6li a mentort- lehetdleg az intézményben legalabb ot éve alkalmazott, legalabb tiz
¢ves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai kozill- aki segiti a gyakornokot az
intézmeényi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvaldsitasaban, a mindsité vizsgara valé felkésziilésben.



e Koteles a gyakornok mindsitési vizsgan valé részvételét biztositani. A mindsitési
vizsgan valo részvétel idejét munkaidoként kell figyelembe venni.

* A mentor munkakdri leirasaban jelslni kell a két évre sz016 szakmai segit6i,
mentortanari feladattal torténé megbizast.

L11. A mentor feladatai, munkaideje

A mentor, a kotétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két éraban
ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

o Elkésziti a gyakornoki programot a tagintézmény-igazgato jovahagyasaval (ldsd: 1. sz.
melléeklet).

e Félevente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja a
tagintézmény-igazgatonak és a gyakornoknak. Az értékelésbe bevonja mindazokat a
pedagbgusokat, akik adott idészakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének
segitésében. (ldsd 3. sz melléklet).

e Az értekelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és a

tagintézmény-igazgatoval egyeztetve meghatirozza a gyakormnok tovabbi teendéit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

e Segiti a gyakornokot a munkakori feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésében és
szakszerl alkalmazasaban.

e Segit a foglalkozasok, orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek
fejlesztd €s vizsgalo eszkozoknek a célszerti megvalasztasaban.

e Segiti a gyakornokot a minésitd vizsgara valo felkésziilésében, valamint a mindsité
bizottsag részére osszegzd értékelést készit (4. sz. melléklet)

e Negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatia a gyakornok
tanitasi (foglalkozasi) ordjat, és ezt kovetéen Oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetéséget biztosit szamara

¢ Rendelkezésre 41l a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz

e Segiti a gyakornokot a szakszolgalati feladatellataishoz kapcsolédd adminisztracio
elvégzésében



II. A baranya virmegyei nevelési-oktatisi intézményekben iskola-
ovodapszichologus munkakort betolt6é gyakornokokra vonatkozé szabalyzat

1L 1. A szabdlyzat teriileti hatdlya

Jelen szabéalyzat a baranya varmegyei nevelési-oktatasi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé 6voda-¢s iskolapszicholdgusokra terjed ki.

I1.2. A szabadlyzat személyi hatdlya

Jelen szabalyzat érvényes

® a nevelési-oktatasi  intézményben Gyakomok fokozatba besorolt 6voda-
iskolapszichologusra

® anevelési-oktatasi intézmény vezetdjére
e az Intézmeny f0igazgatdja altal kijel6lt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor).

I1.3. A szabdlyzat célja

Az Nkt. 18. § (2) bekezdés i) pontja szerinti iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas
feladata a pedagogiai szakszolgilati intézményben a nevelési-oktatasi, illetve szakképzd
intezményekben dolgozd pszichologusok munkéjénak Osszefogésa és segitése, melyet az
iskola- €s 6vodapszicholégus feladatok koordinatora 14t el. Ennek alapjan a szabalyzat rogziti
az érintettek feladatait, a modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban és a mindsité
vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valé egyiittmitkodésiiket.

I1.4. A gyakornok feladatai

A gyakornok ismerje meg:

* Aziskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas szakszolgalati protokolljat (Educatio
Kft. 2015)

Az dvoda-iskolapszichologiai koordinacio specifikus protokolljat

Pedagogus mindsitésével kapesolatos hatalyos utmutatokat

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél vonatkozo részeit

2023.évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarél vonatkozé részeit

401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelete vonatozd részeit

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit

e o o e o o

idoszak elvaras
Mentorral val6 aktiv egytittmiikddés, esetprezentaciok.
1. év IOP teammunkéba val6 becsatlakozas.
,.kezdo szakasz™ Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis
rendezvényein valé részvétel (lehetdség szerint).




Az IOP munkat szabalyozé szakmai és operativ

dokumentumok, protokollok, jogszabalyok és rendeletek

ismerete, valamint alapszintii alkalmazasa.

A kapott szakmai anyagok feldolgozasa, elsajatitasa.

Irdnymutatast kvetden képes 6nalldan esetet kezelni.
tapasztalatszerzés

Iskolai, oOvodai esetek kezelése a kompetenciaknak

megfelelden.

Mentorral val6 aktiv egytittmiikodés, esetprezentaciok.

IOP teammunkaban val6 részvétel.

Orszagos  Iskolapszicholégiai ~ Modszertani  Bazis

rendezvényein valé részvétel (lehetdség szerint).

Szakmai konferencidkon, rendezvényeken, képzéseken vald

részvétel.

elvaras

Mentorral val6 aktiv egyiittmiikodés, esetprezentaciok.
IOP teammunkdaban val6 rendszeres aktiv részvétel.
Orszagos Iskolapszichologiai ~ Modszertani Bazis
rendezvényein valo részvétel (lehetdség szerint).
Az IOP munkat szabilyozé szakmai és operativ
dokumentumok, protokollok, jogszabalyok és rendeletek
ismerete, valamint készségszintli alkalmazasa.
A kapott szakmai anyagok feldolgozasa, elsajatitasa.
Néhany esetet mar képes onalldan kezelni.

tapasztalatszerzés
Iskolai, ovodai esetek kezelése a kompetencidknak
megfelelden.

2. ¢ev
,.befejezd szakasz™

Mentorral valé aktiv egytittmiik6dés, esetprezentaciok.

IOP teammunkéban val6 részvétel.

Orszagos Iskolapszichologiai ~ Modszertani Bazis
rendezvényein valo részvétel (lehetoség szerint).

Szakmai konferenciakon, rendezvényeken, képzéseken valo
részvetel.

IL.5. A mentor kijelolése, munkaideje

A Pécsi Tankeriileti Kézpont fenntartasaban levo nevelési-oktatasi intézmények esetében a
munkaltato kéri a mentor kijelolését. A nem pécsi tankeriileti fenntartasban 1évod nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 iskola-vagy 6vodapszichologus Gyakornok esetében a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje irasban kéri a Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
foigazgatdjat a mentor kijeldlésére.

A féigazgat6 az intézményben lehetoleg legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai
gyakorlattal és megfeleld végzettséggel rendelkez6 pszichologus kollégat jeldl ki mentornak.
A mentor munkakori leirasaban jelolni kell a két évre sz0l6 szakmai segit6i, mentortandri
feladattal torténd megbizast.



11.6. A mentor feladata

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében.

e Elkésziti a gyakornoki programot (/dsd: 2. sz. melléklet)
e Evente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja a nevelési-
oktatési intézményvezetdjének és a gyakornoknak. (ldsd 3. sz melléklet)

e Segiti a gyakornokot a munkakori feladataira vonatkozé eldirasok értelmezésében és
szakszert alkalmazaséaban.

e Segit az alkalmazott médszereknek, eljarasok célszerii megvalasztasaban.

e Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valé felkésziilésében.

e Hetente (vagy igény szerint) konzultacids lehetséget biztosit szamara

e Rendelkezésre all a problémék megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Pécs, 2024. 08.28
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Mellékletek
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1.5z melléklet

Gyakornoki program

idépont | vonatkoz6 intézményi hospitalas foglalkozas/ | egyéb
jogszabalyok | dokumentumok Oralatogatas | tevékenység
megismerése | megismerése

09.hé

10. ho

11.ho

12. hé

01. ho

02. hé

03. hé

04. ho

05. ho

06. ho

Kelt:

mentor gyakornok tagintézmény-vezetd

12



2.5z melleklet

Gyakornoki program
Id6pont Tevékenység
Az iskolapszichologia alapjai
09. hé A vonatkozd jogszabélyok és protokollok, szakmai ajanlas megismerése, egyéb
' operativ (pl. adminisztracid) és szakmai dokumentumok (pl. esetismertetés
folyamata) attekintése.
Az OIP ellatas megszervezése
10. hé Bemutatkozas, elérési dtvonalak és modok kommunikaldsa, munkafolyamat
modell, hospitalas stb.
1. ho Szakmakozi kapcesolatok, tovabbiranyitasi lehetoségek
' A kapcsolddé ellatorendszerek megismerése, a delegélasi folyamat atbeszélése.
Témafeldolgozas
12. hé Krizis kezelése és prevencidja L.
(egyéni — gyermek, diak)
Témafeldolgozas
01.ho Krizis kezelése és prevencidja II.
(egyéni - pedagdgus; k6z0sségi)
02. ho Tém'flfelrdolgozés
Onsértés
03. ho A minésiilés folyamata
) (gyakornok => ped|l; pedl => ped2)
04. hé témafeldolgozas: igény szerinti vagy a mentor altal meghatdrozott tematika
' kibontasa
05. hé témafeldolgozas: igény szerinti vagy a mentor altal meghatarozott tematika
' kibontasa
, az egyéni fejlodés és az egyiittmikodés értékelése, kovetkezd célok
06. ho o
meghatarozasa
Kelt:

mentor gyakornok nevelési-oktatasi intézmény
vezetoje
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3.5z. melleklet

Gyakornok féléves/éves értékelése

A gyakomok neve:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megéallapitasai (kompetencidk mentén javasolt):

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

A gyakornok észrevételei:

Kelt:

mentor gyakornok

15
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vezetdje
vagy tagintézmény-igazgato



4.s5z. mellekiet

A gyakornok neve:

Osszegzo értékelés

kompetenciak

értékelés

Szakmai feladatok,
szaktudomanyos és

gyakorlati tudas

Foglalkozas,
beavatkozas tervezése,
onreflexidk

A tanulas tdmogatasa

A kliens igényeit és
sziikségleteit
figyelembe vevo egyéni
beavatkozas (gondozas,
fejlesztés, terapia,
tanacsadas,
konzultacio)

Csoportos beavatkozas
(tréning, gondozas,
fejlesztés, terapia,
tanacsadas, konzultacid

16




6. Az allapotfelmérés és a
beavatkozasi
tevékenységek
rendszeres értékelése,
elemzése, onreflexiok

7. A kornyezeti
nevelésben mutatott
jartassag, a
fenntarthatosag
értékrendjének hiteles
képviselete és a
kérnyezettudatossaghoz
kapcsolodo tevékenység

8. Kommunikacio és
szakmai
egyuttmikodés,
problémamegoldas

9. Elkotelezettség és
szakmai
felelosségvallalas a
szakmai fejlodésért

Kelt:

mentor nevelési-oktatasi intézmény vezetbje

vagy tagintézmény-igazgato
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A Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat (tovabbiakban Baranya Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat) Informatikai Biztonsagi Szabalyzata (tovabbiakban IBSZ) az Eurépai Parlament
€s Tanacs 2016/679. szamu é&ltalanos adatvédelmi rendelete (GDPR), az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 a 2011. évi CXII. térvény (Info tv.),
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVI. térvény,
valamint az allamtitok és szolgalati titok szamitastechnikai védelmérdl sz6l6 3/1988. (X1.22.)
KSH rendelkezés alapjan a kovetkezok szerint keriil meghatarozasra.

1. Az IBSZ célja

Az IBSZ alapvetd célja, hogy az intézmény belsé informatikai halézata, az azon elérhetd, az
intézmény gépein elérheté adatok (tovabbiakban informatikai rendszer) hasznalata soran
biztositsa az intézménynél (mind a Székhelyintézmény, mind a Tagintézményekre kiterjedéen
egységesen) az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését €s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az IBSZ célja tovabba:

- az lizemeltetett informatikai rendszerek és eszkdzok rendeltetésszeri hasznalata,

- az lizembiztonsagot szolgald karbantartas és fenntartas,

- az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazo hatranyos kvetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mértékre vald csdkkentése,

- az adatalloméanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

- az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentécidinak nyilvantartasa,

- az adatdllomanyok biztonsagos mentése,

- az informatikai rendszerek zavartalan iizemeltetése,

- az adatfeldolgozés folyamatat fenyegetd veszélyek megelézése, elharitasa,

- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A védelemnek mikddnie kell a rendszerek fennéllasinak egész id6tartama alatt, a
megtervezeésiiktol kezdve az tizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.



2. Az IBSZ hatdlya

2.1. Személyi hatdgly

Az IBSZ személyi hatilya a Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat valamennyi
munkavallal6jéra, az informatikai rendszert engedéllyel ideiglenesen és hatarozott ideig

hasznal6é vendégeire, illetve az informatikai eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozoira
egyarant kiterjed.

2.2. Tdrgyi hatdly

Kiterjed a védelmet €lvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktd] €s az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

- az intézmény tulajdonaban [évé, illetve az altala bérelt valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

a rendszer- és felhasznaloi programokra,

az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

L]

3. Kapcsolodo szabdlyozdsok

Az IBSZ-t az alabbiakban felsorolt eldirasokkal Gsszhangban kell alkalmazni:
- Szervezeti ¢s mikddési szabalyzat (SZMSZ),
- Adatkezelési szabalyzat,
- Leltarkészitési és leltarozasi eldirasok.

4. Védelmet igénylo, az informatikai rendszerre haté elemek

Az intézmény informatikai halozata a rajta elérhet6 és tarolt adatok, az alkalmazott rendszerek
egymassal szervesen egyiittmiikod6 és kolcsonhatdsban 1évé elemei hatirozzak meg a
biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

Az informatikai rendszerre az alabbi tényezok hatnak:
- kornyezeti infrastruktira,
- hardver elemek,
- adathordozok,
- dokumentumok,
- szoftver elemek,
- adatok,
- rendszerelemekkel kapcsolatba keriilé személyek.



4.1. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:

- arendszer elemeinek elhelyezésére szolgalo helyiségekre,

- az alkalmazott hardver eszkozokre és azok mikddési biztonsagara,

- az informatikai eszkdzok tizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra,

- az adatokra és adathordozokra a megsemmisitésiikig, illetve a tdrlésre szant adatok
felhasznalasaig,

- az adatfeldolgozé rendszerszoftverek programrendszerekre, valamint a feldolgozast
tamogatd  rendszerszoftverek tartalmi és logikai egységére, elbirasszeri
felhaszndlasara, reprodukalhatdsagara.

4.2. A védelem eszkiozei

Az intézmény lehetdségeihez mérten mindent elkdvet annak érdekében, hogy a védelem
targyanak, a kiilonbozé veszélyforrasokbo6l szarmazé kart okozd hatdsokkal, szandékokkal
szembeni megdvasat elosegitse, illetve biztositsa.

4.3. A védelem felelose

A védelem felel6se a rendszergazda, aki gondoskodik a jelen szabalyzatban foglaltak szakszer(
végrehajtasarol, rendszeres ellendrzésérol és végrehajttatisardl a kritikus adatvédelmi
veszélyhelyzetek foigazgato (fel) jelentési kotelezettsége altal, mint adatvédelmi felel6s.

A rendszergazda a tagintézmények tagintézmény-specifikus adatvédelmi, informatikai
biztonsagi ¢és lizemeltetési (dolgozoi hasznalatba adott informatikai eszkdzok személyi
véltozasokhoz aktualizalt) feladatai kapcsan az iizemeltetését koordinilé fdigazgatéd-
helyettesen keresztiil tartja a kapcsolatot a tagintézmény-igazgatokkal.

A tagintézmények informatikai miikodését veszélyeztetS, kivételes, hirtelen fellépd
szamitogép-halozati problémak (szolgaltatas kiesés, halozat-elérési probléma) esetén a
rendszergazda a hiba elharitasig kozvetlen a tagintézmény-igazgatokkal tarja a kapcsolatot.

A rendszergazda munkdjaban az informatikai biztonsagi és adatvédelmi feladatok minden
egyéb mellett els6bbséget élveznek.



4.4. Rendszergazda feladatai

- Ellendrzi a védelmi eldirasok betartasat, az esetleges szabalytalansagokrél jelzést tesz
a foigazgatosagnak.

- Kialakitja a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozé déntés elkészitése érdekében
a szakteriiletek bevonasaval a biztonsagot ndveld intézkedéseket.

- Felelés az informatikai rendszerek lizembiztonsagaért, biztonsagi masolatok
készitéséért és karbantartasaért (kizardlag azon Tagintézmények esetében, ahol a
hal6zati adatmentésre a halézati adatmentés biztosité eszk6zok rendelkezésre allnak).

- Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ujra indithatosagarol, illetve az ujra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésagardl.

- Folyamatosan ellenérzi a védelmi eszkzok miikodését, szervizellatas biztositasat,

- avédelmi rendszer érvényesiilését ellendrzi.

- Felelds az intézmény informatikai rendszer hardver eszkdzeinek karbantartasaért, és
idészakos hardver tesztjeiért.

- Ellendrzi a véasarolt szoftverek helyes mikodését, a hasznalat jogszer(iségét.

- - A Kormdnyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokséggel (KIFU), mint a Sulinet
miikodtetdjével és iizemeltetdjével folyamatos kapesolatot tart a Sulinet-intézmény
infrastruktirdjat érinté valtozdsok és fejlesztések tekintetében.

- A virusfertézés gyanija esetén gondoskodik a fertézott rendszerek izolalasarol.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer milkddése és biztonsiga
szempontjabol a lényeges paraméterek alakulasat.

- Javaslatot tesz a rendszer szilik keresztmetszeteinek felszamolasara.

- Javaslatot tesz 0j védelmi, biztonsagi eszkdzok és technolégidk beszerzésére és
bevezetésére.

- Adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazasokat véleményezik.

- Evente egy alkalommal jelentésben foglalja Gssze a feltart adatvédelmi veszélyeket és
megoldasi javaslatukat a foigazgato felé.

- Tevékenységérol rendszeresen beszamol a féigazgatonak.

5. A7 IBSZ alkalmazdsanak modja
Az IBSZ-t az SZMSZ fliggelékeként az alkalmazottak megismerik és alairasukkal elfogadjak.

5.1. Az IBSZ karbantartisa

Az IBSZ-t az informatikaban - valamint az intézménynél - tértént valtozasok miatt aktualizalni
kell.

5.2. A védelmet igényld adatok és informdciok taroldsa és hozzdférési jogosultsdga

A titkot képez6 adatok védelmét, a feldolgozas - az adattovabbitas, a tarolds - soran az operacids
rendszerben és a felhasznaloi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver
berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver
adatvédelem). Ezen adatok hozzaférési jogosultsagat a féigazgaté hatarozza meg.



6. Az informatikai eszkozbdzis, az adatok tartalmdt és feldolgozdsi folyamatit
érintd veszélyek

Az informaciok eldallitasara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitasara, megjelenitésére
alkalmas informatikai eszk6zok fizikai karosodéasat okozo veszélyforrasok ismerete azért
fontos, hogy a megeldz0 intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

6. 1. Kornyezeti infrastruktura okozta drtalmak

o Elemi csapds
o Kornyezeti kar
o Koziizemi szolgdltatasha bekovetkez6 zavarok

6.2. Emberi tényezore visszavezetheto veszélyek

Szdndékos karokozas:
- behatolas az informatikai rendszerek kérnyezetébe,
- szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
- illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),
- adatok-eszkozok eltulajdonitasa,
- rongalas (gép, adathordozo),
- megtéveszto adatok bevitele és képzése,
- zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan kdrokozas:

- figyelmetlenség (ellendrzés hianya), emberi gondatlansag, szervezetlenség,
- szakmai hozza nem értés, képzetlenség,

- a gépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,

- lzemeltetési dokumentacio hianya.

- illegalis masolattal virus fertézétt adathordozoé behozatala,

- biztonsagi kovetelmények és gyari eldirdsok be nem tartisa,

- adathordozok megrongélasa (rossz tarolas, kezelés),

- aszilkséges biztonsagi-, jelzo és riaszto berendezések karbantartasanak elhanyagolasa

7. Az informatikai eszkézok kornyezete és védelme

7.1. A szerverszoba és a tagintézményi adatbiztonsdg minimdlis igénye:
- aszerverszobat a legbiztonsagosabb, legvédettebb teriiletre kell telepiteni,
- aleheto legkevesebb nyilaszaroval kell rendelkeznie,
- a helyiség allandé homérséklet szabalyozasat biztositani sziikséges (Iégkondicionald)
az lizembiztonsag fenntartdsa érdekében,



- idegen, illetéktelen személy csak a rendszergazda jelenlétében, vagy tudtaval Iéphet a
kulcsra zarhat6 szerverszobaba,

- varatlan dramkimaradas esetén a szervereket) intelligens UPS-el (sziinetmentes
tapegység) kell ellatni, mellyel az é&ramkimaradas esetén az 4ramellatas
folyamatossagat minimalisan a szakszer(i leallasig biztositani lehet.

Azon tagintézményekben ahol szerverszoba nem kialakithat6, minimalisan a haldzati
adatvédelmi eszkozoket egy erre a célra kiilon biztositott rackszekrényben kell zérhaté médon
elhelyezni.

A tagintézményi rackszekrények allandé zarva tartdsanak biztositisa a Tagintézmény-
igazgatok kotelessége az e célra atadott rackszekrény kulcsok a tagintézményben védett helyen
torténd tarolasaval és sziikség esetén a rendszergazda szamara torténd biztositasaval.

Tekintettel, hogy a tagintézményi megosztott adatokat kiszolgéltaté miniszerver és halozatra
kapcsolt adattir (tovabbiakban NAS) tartalmazza a teljes tagintézményi megosztott
adatallomanyt, igy a NAS eszkozék és a hozzdjuk kapcsolt kiilsé adattiarak (USB
merevlemezek) fizikai védelme a tagintézményi adatvédelem alapfeltételét is jelenti.

A tagintézményi rackszekrények kinyitasa kizarolag a rendszergazda eldzetes irdsos (email)
értesitése, majd engedélye utan lehetséges az alapvetd tagintézményi halézat-biztonsag és
adatvédelem feltételét megteremtve.

A tagintézmény NAS eszk6zok altal tarolt és szolgaltatott megosztott adatok célja a
tagintézményben végzett munka biztositasa a pirhuzamos és egymasra épiilé munkafolyamatok
dokumentumainak a dolgozok munkavégzés szamara torténd tagintézményi halozaton torténd
megosztasaval.

A tagintézményi NAS eszk6zokon kizarolag a Tagintézmény szakfeladati munkaja soran
keletkezett €s a napi lizemeléshez sziikséges dokumentumok térolhatok.

Tagintézményi NAS-okon TILOS:

® anem atagintézményi munka soran keletkezett vagy a napi iizemeléshez nem sziikséges
dokumentumok tarolasa,

* atagintézmény megosztott munkadllomanyokat tartalmazé NAS-okon a dolgozok sajat
hasznalatl, személyes anyagainak és mappdinak tarolasa,

e a Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szdmara intézményi licenccel nem
rendelkezd programok és szerzéi jog ald esé mds intézmények anyagainak tarolasa,

e a munkavégzésre biztositott hasznos tarteriilet indokolatlan csokkentését
megakadalyozandé, videdfijlok téroldsa, tovabba olyan képfajlok tarolasa, melyek
archivaldsa indokolt (nem az aktualis tanévben keletkeztek vagy hasznalandok)

(a videodllomédnyok és archivalandé képfajlok térolasi helye a tagintézményi titkarsagi
asztali gépek merevlemeze)

A tagintézményi NAS-okon tarolt megosztott adatok rendszeres ellendrzése a tagintézmény-
igazgato felelossége.



Minden tagintézménynek az adatvédelmi és biztonsagi IBSZ szabalyok alapvetd
betarthatésaghoz rendelkeznie kell:

minimalisan 2 merevlemezes (RAID) halozati adattarolo eszkdzzel (NAS),

a NAS-on tarolt adatok adatmentéséhez minimalisan sziikséges tovabbi, egy kizarolag
erre a célra fenntartott tovabbi 2 merevlemezes (RAID) NAS-al,

a fenti halozati adattarolé és adatmentd eszkdzok biztonsagos szakszerii elhelyezéséhez
sziikséges zarhato rackszekrénnyel,

intelligens UPS-el (sziinetmentes tapegységgel) az aramkimaradasokbol eredd
adatvesztések megelozésére.

7.2. Tagintézményi szamitogép-hdlozatok informatikai biztonsdgdnak minimdlis igénye

A tagintézmények szamitogeép-halozatok kiépitése, bovitése (a szolgaltatasként
megrendelt munkalatok intézményi ellendrzése), a szamitogép halozat karbantartasa,
konfiguralasa, a halozati eszkozok kihelyezése és athelyezése kizarolag a rendszergazda
feladata.

A tagintézményi szamitogép-halozati infrastruktura (épiileten beliili vezetékek
megbontasa), halozati eszkdzok lekapesolasa, athelyezése illetéktelen konfiguralasa és
telepitési kornyezetilk megvaltoztatasa, kizardlag a rendszergazda jovahagyasaval
torténhet. Ellenkezé esetben a rendszergazda jelentést tesz az intézmény
féigazgatdjanal, aki dont az esetleges felel6sségre vonas mértékérol.

A KIFU altal bérbeadassal biztositott halézati eszkdzok karbantartasa, szervizelése
kiils6 cégek szakemberei altal az ebbdl kovetkezd tagintézményi halézata egészének
vagy részének ideiglenes leallitasi idejének a rendszergazda felé torténd eldzetes
tajékoztatasa utan lehetséges.

7.3. Virusvédelem

7.3.1 A virusvédelem célja

A szamitogépen térolt adatok és programok kartevdi a szamitogépes virusok rendszerbe
keriilése torténhet fert6zott adathordozordl torténd rendszerinditasi kisérlettel, fertdzott
program elinditasaval, egy virusos makrdkat tartalmazé dokumentum megnyitasaval. Az
internethasznalat kézben (a munkavégzéshez nem kotédoé oldalak: etikailag nem javasolt
tartalmak latogatasa, kozosségi oldalakon megosztott fajlok letoltése), vagy email-ben csatolt
allomanyként terjedé makro- illetve script virusok, férgek megnyitasanak eredményeként. A
virusok tobbnyire észrevehetetlenek géprol gépre terjedve, aktivizalodasukkor azonban jelentés
kart okozhatnak poétolhatatlan adatok megsemmisitésével, a rendszer bénitasaval, bizonyos
esetekben hardveres karokozassal.
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A viruskeresok, virusirtok hasznalata a fentiek szerint elengedhetetlen, de ezek is csak a mar
ismert virusok ellen jelentenek igazi védelmet, ezért a felhasznaldi virusfertozést megel6z6
szamitogép hasznalat alapvetd dolgozéi kitelesség az IBSZ értelmében.

Az intézmény éltal a dolgozok szamara Informatikai eszkoz haszndlati nyilvantarté lap
kitdltésével hasznalatra adott laptopok és asztali gépek kiadasukkor minden esetben
megfeleléen konfiguralt és naprakész, automatikusan frissiild virusvédelmi programmal
keriilnek biztositasra (KIFU éltal a koznevelési intézmények szamara licenccel biztositott MS
Windows operacios rendszer részeként).

A hasznélatba adott gépeken hasznalt virusvédelmi szoftver beallitisinak médositasa vagy a
milkddését akadalyozo szoftver telepitése a felhasznalok szamara TILOS!

A hasznalatba kapott laptop, asztali gép esetében, a felhasznélé feladata hogy a virusvédelmi
frissitések az adott eszkozre rendszeresen megérkezhessenek és automatikusan
telepiilhessenek, (minimalisan heti | alkalommal gondoskodnia koteles az altala hasznalt
eszkoz internetre csatlakozasardl, beleértve az otthoni munkavégzés idejét is).

7.3.2 A szabadlyzat hatdlya

A virusvédelmi szabalyzat minden a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat halézataba
(székhelyintézményi és tagintézményi halozatok) kotott személyi szamitogépre, laptopra és
szerverre vonatkozik.

Virusvédelmi szabalyoknak megfeleléen Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Székhely-, ¢s tagintézmeényi halozatanak hasznalata csak a Baranya Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgélat leltardban szerepld, a rendszergazda éltal telepitett és biztonsagi szempontok
szerint megfeleléen konfigurélt, atvételi jegyzékonyvvel kiadott laptopokkal vagy asztali
szamitogépekkel engedélyezett. Az eléz6ek szerinti, a Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat informatikai adatbazisaban szerepl6, megfelelden beallitott és személyre sz616
taveléréssel biztositott laptopok és asztali gépek minden a Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalatnal féallasban dolgozé munkavallalé szamadra biztositott.

A dolgozdk sajat tulajdonukban 1év6, nem ellendrizhetd virusvédelmi biztonsagi beallitasokkal
¢és megfelel védelemmel rendelkezé eszkdzokkel (laptop, mobiltelefon) nem csatlakozhatnak
a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat halozatara.
A dolgozdok szamara kiadott laptopok, asztali gépek vonatkozasaban:
- kiadaskori felhasznal6i fiok és virusvédelmi, tavelérési azonositéi és beallitasai,
dolgozok altali megvaltoztatasa nem engedélyezett
- azokon kizardlag a munkavégzéshez sziikséges vagy ahhoz kotédé fajlok
tarolhatdok (otthoni munkavégzés esetén is)
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A Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgédlat halozatardl fiiggetlen, az internetelérést
biztosito vendég halézat kizarodlag a Székhelyintézményében iizemel (az ehhez szikséges
elkiilonitett halozati eszkozék csak itt biztositottak). A vendég vezetékmentes halézathoz a
hozzaférés kizardlag a féigazgatd. foigazgatd-helyettesek engedélye alapjan torténhet. A
vendég héaldézat azonositd adatai rendszeres id6kozonként biztonsigi elvek szerint
megvaltoztatasra keriilnek.

7.3.3 Virusvédelmi szabalyok virusfertézések megelézésére

- Telepitett virusvédelmi programot a felhasznaloknak kikapcsolni TILOS.

- Asztali gépekre, laptopokra programokat kizardlag a rendszergazda telepithet az
intézményi licencfeltétlek ellendrzése utan.

- Asztali gépekrol, laptopokrdl programokat kizérdlag rendszergazda torélhet.

- Egyszerre tobb virus6lo program nem futhat az eszkézon.

- Javasolt az idozitett teljes virusellen6rzési folyamat minimum havi 1 alkalommal
torténd futtatasa.

- A virusdefiniciés adatbazis automatikus frissitését a leheté leggyakrabban biztositani
sziikséges.

- Nem szabad ismeretlen vagy gyanus helyrol fajlokat letdlteni.

- Ismeretlen, nem ellendrizhetd, megbizhatatlan forrasbol szarmazd, nem munkatargyu
e-mailek csatolt fajljait nem szabad megnyitni, azonnal térélni kell 6ket. Az e-mailben
kiildott kartékony programok (virusok, férgek) jellemzben operalnak valamilyen
kiilénos, figyelemfelhivo megjegyzéssel a levél targya mezdben.

7.3.4 Virusfertozés esetén teendok

- Késlekedés nélkiil tajékoztatni kell a rendszergazdat a fertézésrdl vagy annak
gyanujarol.

- Elsddlegesen gondoskodni kell, hogy az adott gép ne kapcsolddhasson a Baranya
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat informatikai halozatira sem vezetékes, sem
vezeték nélkiili kapcsolattal az intézmény adatinak védeleme érdekében.

- lzolalni kell az eszkozt a belsé haldzaton (pl.:laptopon a Wi-Fi kapcsolatokat le kell
kapcsolni a felhasznalonak.)

- Amennyiben lehetséges védett modban kell Gjrainditani a gépet - a rendszergazda
kotelezo tajékoztatdsa és engedélye utan - csak a legsziikségesebb szolgaltatasokkal,
halozati kapcsolat nélkiil allapotfelmérés és a rendszergazda tajékoztatasara,
gondoskodva, hogy kiilso, csatlakoztatott adathordozok ne legyenek a fertézésgyanus
eszkdzhoz csatlakoztatva. Ezt kovetden a virusvédelmi szoftvert az adott gép
hasznéldjanak el kell inditani, és megprobalni megsziintetni a virusfertézést. Ez
torténhet elsddlegesen a fertdzott allomany javitasaval (a virus eltdvolitasa), ha erre
lehetéség van, egyébként a fertozott allomany torlésével iigyelve, hogy nem
rendszerallomanyrol legyen szo. A viruskeresést addig kell végezni, hogy a viruskeres
program végig futva az §sszes allomanyon, fert6zott allomanyt mar nem talal.

- A fertézésgyanis dolgozdi laptopot, asztali gépet mieldbb a halozatrdl levalasztva,
ledllitva a rendszergazda szamara el kell juttatni (tajékoztatasat kivetden).
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7.4. Levelezési szabdlyzat
7.4.1 A levelezési szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az intézményi elektronikus levelezési adatvédelmi elveit és
az  intézményi  elektronikus  Gton  torténd  elérhetdségének  zavartalansagat.
Minden intézményi alkalmazottnak kotelezo
bmpsz.<felhasznalovezeteknev.felhasznalokeresztnev>@gmail.com, ezen lehetdség betelte
esetén bmpsz.<felhasznalovezeteknevfelhasznalokeresztnev>@gmail.com form4jh postafiokot
létrehoznia munkaba allasatdl szamitott egy héten beliil.

A Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szamitogép-halozatahoz ¢és a halozati
er6forrasok eléréséhez (személyes azonosité adatok, halozati megosztasok és nyomtatas-
szolgaltatasi) sziikséges azonosito adatokat kizarolag a dolgozoé 4ltal 1étrehozott fenti formanak
megfeleld cimre kiildhetd.

7.4.2 A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat érvényes minden dolgozora, aki a Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
szamitogép-halozatanak és szolgéltatasainak hozzaférésre jogosult vagy hozzaférést igényel

7.4.3 Alapelvek

- Alevelezés nem veszélyeztetheti a halozati infrastruktara miikodését.
- Alevelek nem képviselhetnek a hatalyos jogszabélyokba iitk6z6 magatartasformat.
- A levelek tartalma nem sérthet meg szerz6i és kapesolodé jogokat.

7.4.4 Szabalyok

- Tilos kéretlen leveleket, hirdetéseket kiildeni.
- Tilos a levelezési cimet kereskedelmi listara feltenni.

A kiildhetd levelek €s a felhaszndldi postafiok maximalis méretét és tordlt levelek végleges
eltavolitasanak idejét és a levelezé-rendszer igénybevételének szabalyait a levelezd-rendszer
lizemeltetdje szabja meg. A levelez6-rendszert minden dolgozo sajat feleldsségére haszndlja, a
levelez6 rendszer haszndlatibdl eredd adatvesztésért a Baranya Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalatot felel6sség nem terheli, megoldasaban kizardlag a levelezd-rendszer
tizemetetdjéhez lehet fordulni.
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8. Az informatikai rendszer iizemeltetésének védelmi modszerei
8.1. A szerverszoba védelme

Elemi csapas vagy egyéb okbol bekovetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat
kell siirgésen elvégezni a szerverszobaban, a tagintézmeényi rack szekrények berendezési
esetében és a rendszergazdai helyiségbe lévo halozati eszkdzok tekintetében:

- hasznalhat6 anyag mentése,
- biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol sériilt adatok visszaallitasa,
- 10j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa.

A szerverszoba, a rendszergazdai helyiségbe ¢s a tagintézményi rack szekrényekben 1évé
halozati és a halozati biztonsagi mentéseket tartalmazo eszkozokhoz valé hozzaférést csak a
rendszergazda végezheti, e helyiségekbe tartézkodni kizarolag a foigazgatd, az lizemeltetést
koordinalo fdigazgatd-helyettes vagy a rendszergazda engedélyével lehetséges.

8.2. Hardvervédelem

A berendezések hibatlan és lizemszeri mikodését és mikodési biztonsagat folyamatosan

biztositani kell a karbantartasi, javitasi munkakhoz sziikséges alkatrészek beszerzésének
biztositasaval.

Az intézményi dolgozodi asztali gépek, laptopok és szerverek, valamint halozati eszkozok és a
haloézati infrastruktira kabelezésének szétbontasat, modositasat csak rendszergazda (vagy a
rendszergazda altal megrendelt szolgaltatasként a kijelolt szakszerviz szakemberei) végezhetik.

8.3. Az informatikai feldolgozds folyamatdnak védelme
8.3.1. Az adatrogzités védelme

A kezelt adatok hozzaférési lehetdsége tekintetében a bejelentkezési azonositok hasznalataval
kell szabalyozni, hogy ki milyen szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz. Alapelvként a tarolt
adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek dolgozoéi férjenek hozza. Az adat-hozzaférési
csoportokat az adatvédelemért felelds rendszergazda javaslatara a foigazgatd hatarozza meg.

8.3.2. Selejtezés

A rendszergazda vizsgalattal meggy6zodik, hogy az adott informatikai eszkéz, adathordozo
fizikailag sériilt, javithatatlan, vagy elavultsaga okéan biztonsagosan és gazdasagosan tovabb
nem iizemeltethetd, a tarolt adatok szoftverek elavultak, tovabbi megdrzésiik sziikségtelen.

A selejtezésre leadott, (tagintézménykozti dthelyezéskor vagy az intézménytél torténd
leszamoldskor) szamitdégép/laptopon tarolt adatokat (felhaszndloi, személyes, bizalmas és
munkavégzése soran keletkezett, gyiijtott, tarolt intézményi adatait) — a felhasznalé (dolgozo)
koteles tordlni az altala hasznalt géprol, leadas elott.

14



Bizalmas, intézményi, személyes adatokat tartalmazé dolgozoi asztali gépek és laptopok
gondatlan leadasabol, az adatok torlésének elmulasztasabdl eredd kovetkezményekért az
eszkozt hasznalo dolgozo felelds.

A selejtezésre elfogadott asztali gépek/laptopok esetében a felhasznaloi és
rendszerprogramokat toréIni kell, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adathordozot, az
alkalmatlan adathordozokat fizikai roncsolassal hasznalhatatlanna kell tenni.

Gondoskodni kell veszélyes hulladékként valé elszallitasukrdl a Fenntarté altal erre biztositott
idében és lehetdségek szerint.

9. A kozponti szimitogépek és a hdlozat  munkadllomdsainak
miikodésbiztonsdga

9.1. Kozponti gépek (Szerver, NAS)

A szerverek, és azon tagintézmények esetében, ahol a kdzponti gép szerepét NAS tdlti be, a
NAS-ok esetében sziinetmentes aramforrast ktelez6 hasznalni, amely megvédi a berendezést
a fesziiltségingadozasoktdl, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A szerverek és NAS-ok esetében az adattarolast, redundans moddon, mereviemezekkel
(eszk6zonként minimum két darab NAS vagy szerver rendszerekbe tervezett merevlemez) és
RAID technologiaval ajanlott megoldani.

Biztositani kell a sziikséges eszkdzoket minden tagintézményben, tovabba egy - az adatok
automatikus biztonsdagi mentését megvalosité - tovabbi elkiilonithetd és halozatra kothetd
megfeleld tarkapacitasu adattarolo eszkdzt (szerver, NAS vagy megfeleld kapacitasd kiilsd
merevlemez).

A tagintézményekben 1év6 kozponti adattarolo eszkozoket tartalmazd rack szekrények
Kinyitasa rendszergazda engedélyével torténhet.

9.2. Munkadllomdsok (felhaszndldk)

- A halézatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazdikkal tortént
egyeztetés utan lehetséges.
- A Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat informatikai eszkdzeir6l programot,
adatot masolni a jogos belso felhasznaloi igények kielégitésein kiviil TILOS.
- A halozati vezeték és csatolo elemek-et mindennemii sériiléstél dvni kell.
9.3. Internet-hozzdféréssel kapcsolatos intézkedések

- A Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szamitogép-haldzataihoz és a rajtuk
tarolt adatokhoz kizarolag a rendszergazda altal dolgoz6i hasznalatba adott és
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megfeleléen konfigurdlt, a Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat leltaraban
szereplé €s az informatikai nyilvantartasba vett (gépnév — felhasznal6 pérositassal
rendelkezd) asztali gépekkel és laptopokkal megengedett.

- Sajat tulajdont eszkdzokkel, mobiltelefonokkal a Baranya Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat bels6 szamitogép-halozatara sem vezetékes, sem vezeték nélkiili médon
nem megengedett,

9.4. Mentési és archivildsi feladatok

9.4.1. Altalanos rendelkezések

- A mentési €s visszaallitasi eljardsokat agy kell kialakitani, hogy a Baranya Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat éltal iizemeltetett rendszerek kozponti adatai elére nem
lathato esemény bekdvetkezte utan sziikség esetén helyreallithatok legyenek, ezaltal ne
sériiljenek az informaciok, adatok rendelkezésre allasanak kritériumai.

- Az adatmentésnek ¢s archivalasnak mindig frissnek kell lennie.

- A mentéseket mindig biztos helyen kell tarolni.

- Arendszergazda kotelessége ellenérizni, hogy az adatvisszaallitas soran is csak az arra
Jjogosultak férhessenek hozza a visszaéllitandé adatokhoz.

9.4.2. Szerver és munkadallomdsok adatainak mentése

- Biztonsagi mentések kizardlag a szervereken és a halozati adattarold eszkdzokon
(NAS) térolt, k6zos hasznalat adatokrol késziilnek.

- A Baranya Véarmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Székhelyintézményében minden
felhaszndld bejelentkezés utdn csatlakozik az intézmény szamitogép-halézatin a
szerverhez. A megosztott mappak koziil minden dolgozé csak a munkavégzési
csoportja jogosultsiga szerinti konyvtarakba tud belépni. A jogosultsagokrdl a
rendszergazda nyilvantartast vezet.

- A szerveren megosztott mappak koziil csak az intézmény miiksdéséhez sziikséges
konyvtarak keriilnek mentésre.

- A felhasznalo feladata az esetlegesen szerveren tarolt sajat dokumentumairdl
biztonsagi mentést végezni.

- A felhasznidl6 felel6s a sajat munkaallomasén bekovetkezett adatvesztésekért és az
adatok sériilésébol keletkezett karokért.
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10. A Baranya Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat honlapja

A Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgilat weboldalanak tartalma, adatai a KIFU
szerverein vannak tarolva, mely szerverek védelmérél, biztonsagi mentésérdl a KIFU
gondoskodik a sajat szabalyzata szerint. A Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
intézményi weboldalanak fejlesztése, aktualizalasa (foigazgatoi utasitasok alapjan) és adatainak
rendszeres manualis biztonsdgi mentése a rendszergazda feladata.

11. A Baranya Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat dolgozok szdamitogép és
informatikai rendszer haszndlatanak szabdlyai és informatikai rendszerbe
léptetésiik folyamata

11.1. A Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat dolgozok szamitogép-haszndlatinak
szabdlyai az dltaluk haszndlt gépeken

- A szamitogépekre (asztali gép, laptop) programot telepiteni csak a rendszergazdaval
tortént egyeztetés és engedély utan lehet.

- A szamitégépre a rendszergazda altal telepitett és konfiguralt programot
rendszergazdai engedély nélkiil tordlni tilos.

- A szamitogép biztonsagi és halozati hardver és szoftver beallitasai nem modosithatok.

- Azasztali gépek, laptopok minden esetben egyedi gépazonositod cimkével (informatikai
azonosito kod) keriilnek ellatasra, melyet eltavolitani, megrongalni, modositani tilos.

- A személyes hasznalatra kiadott, Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
leltarban szereplé laptopokra az azonositon kivill egyéb cimkét, matricat, feliratot
elhelyezni tilos. Az eszkézok egyedi azonositasa az informatikai azonosité kod
cimkével torténik kizarolag és tavsegitség igénye esetén is.

- Kizardlag jogtiszta, a Baranya Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalatnal térténd
intézményi felhasznalasra licenccel rendelkezd programokat lehet telepiteni, illegélis
szoftvereket szigorian tilos.

- Kapott vagy Kkiilsé helyrdl hozott anyagokat ellendrizni kell virusellenorzo
programmal.

- A felhasznald sajat eszkozoket a szamitogépbdl kivezetett USB porton keresztiil
csatlakoztathat.

- Virusfertézés gyaniija esetén a rendszergazdakat haladéktalanul értesiteni kell.

- A rendszergazda tavfeliigyelettel (TeamViewer) barmikor ellendrizheti a gépek
allapotat, és a szoftverek jogtisztasagat. A tavfeliigyelethez sziikséges feltételeket az
intézményi eszkoz hasznaldja minden esetben a legrévidebb idon beliil biztositani
koteles. Tavfelligyelettel torténd elérés eldtt a rendszergazda minden esetben értesiti az
adott eszkozt nevére atvett dolgozot.

- A felhasznal6 feladata sajat dokumentumairdl biztonsagi mentést végezni.

- A felhasznald felelés a sajat hasznalatra kapott szamitogépen bekovetkezett
adatvesztésekért és az adatok sériilésébol keletkezett karokért.
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A Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat informatikai eszkdzeinek hasznalata
soran tilosak az érvényes magyar tdrvényekbe iitk6z6 cselekmények.

Az intézmény gépein a fajlmegosztok hasznilata és zenék, filmek, szoftverek,
jogvédett anyagok letsltése és tarolasa tilos.

A felhasznalok a haldzat erdforrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz térténd
illetéktelen hozzaférése, hasznalata, modositisa, megrongdldsa, megsemmisitésére
iranyulé tevékenysége tilos. Tovabba tilos a halézat biztonsagos mikodését zavard
vagy veszélyeztetd informaciok, programok terjesztése.

A Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat informatikai rendszerében
szandékosan, a fentiek be nem tartasaval okozott karokbél eredd koltség a dolgozot
terheli.

11.2. Az informatikai eszkozok dolgozok dltali haszndlatinak feleléssége

Minden dolgoz6 az altala intézményi munkavégzésre atvett asztali gépért, laptopért
teljes sajat felelosségével felel.

Az atvett eszkozoket kizarélag munkavégzési céllal lehet hasznalni, beleértve a
laptopok esetében esetleges home office vagy kiilsd helyszineken végzett
munkavégzést is.

Minden dolgozé kizarélag a Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
informatikai rendszerébe (informatikai felhaszndlé adatbazisba bejegyzése és az 4ltala
hasznalatra jogosult eszkozok nyilvantartdsa utan) tortént beléptetése utan jogosult
hasznalni a Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat informatikai rendszereit az
intézménynél toérténé munkaviszonyanak megsziinéséig.

11.3. A dolgozék Baranya Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat informatikai rendszerébél
torténd kiléptetése

A dolgoz6 szdméra (kivéve a megbizasi szerz8déssel alkalmazottak) munkaviszonyanak
megsziinésekor kdtelezd a leszamolasi folyamat részeként a Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat informatikai rendszerébél torténd kiléptetése.

A tagintézmeény-igazgatdja a dolgozo jogviszonyanak megsziinését kovetd legrovidebb
1dén beliil értesiti email-en a rendszergazdat (1. sz. melléklet), hogy a tagintézmény
informatikai rendszerének hasznélatéra jogosult személyekben valtozas térténik.

A kilépd dolgoz6 a megjeldlt iddpontban atadja a feleldségére kiadott informatikai
eszkozt a rendszergazdanak, amelynek visszavételét a rendszergazda az Informatikai
eszkoz hasznalati nyilvantart6 lap alairasaval igazolja.

A fenti adatokkal a rendszergazda a dolgozét a Baranya Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat informatikai adatbazisabol torli.

Az esetlegesen vissza nem adott eszkdzokért a volt dolgozé az altala korabban alairt
Informatikai eszkdz hasznélati nyilvantarté lap értelmében anyagi felelésségével
rendelkezik.
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11.4. A dolgozok Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat informatikai rendszerébe

torténd beléptetése

A dolgozd szamara (kivéve a megbizasi szerzédéssel alkalmazottak) Baranya Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgélatnal t&rténé munkaba élldsakor kotelezé az informatikai rendszerbe
torténd beléptetése.

- Atagintézmény-igazgat6 az 0j dolgoz6 munkaba alldsanak Fenntartdi engedélyeztetése
utan értesiti email-en a rendszergazdat (2. sz. melléklet) az ) beléporol.

- A rendszergazda elkésziti az eszkoz é€s értesiti a tagintézmény-igazgatot, hogy az 0j
dolgozo mikor veheti at az eszkozt az Informatikai eszkoz hasznalati nyilvantarté lap
alairasaval egyidejlileg, személyesen.

- A dolgozoé a megjeldlt idopontban atveszi a felelségére kiadott informatikai eszkozt a
rendszergazdato]l és felelésségét Informatikai eszkoz hasznalati nyilvantartd lapot
alairva igazolja.

11.5. A dolgozok Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat tagintézményi informatikai
rendszerei kozotti dtléptetése, statuszuk tartos vadltozdsa jelentési kitelezettsége

A dolgozo (kivéve a megbizasi szerzodéssel alkalmazottak) tagintézmeény valtasa esetén a régi
helyén kiléptetésre, majd az 0j tagintézménybe beléptetésre keriil a tagintézményi informatikai
rendszereibe.

- Arégitagintézmény igazgatoja a Fenntart6 athelyezési kérelem jovahagyasa utan atadja
a dolgoz6 altal hasznalt informatikai eszkozt karbantartasra, Gjratelepitésre.

- Az (j tagintézmény igazgatoja értesiti email-en a rendszergazdat (3. sz. melléklet) az \j
beléporol.

- A rendszergazda elokésziti az eszkoz Informatikai eszk6z hasznalati nyilvantarté lapjat
és értesiti a tagintézmény-igazgatdt, hogy az 0j dolgozd mikor veheti at az eszkozt
személyesen.

- A dolgozd a megjeldlt idopontban dtveszi a feleloségére kiadott informatikai eszkozt a
rendszergazdatol és felel6sségét az Informatikai eszkdz hasznalati nyilvantartd lapot
alairva igazolja.

- A dolgozo (kivéve a megbizasi szerzddéssel alkalmazottak) munkaviszonyaban beallo
tartos-tavollét (CSED, GYED,GYES vagy egyéb indoku tartés, 90 napnal hosszabb
szabadsaga esetén) esetén, leadja, akadalyoztatasa esetén harmadik fél altal bekiildi a
hasznalataban volt asztali gépet, laptopot a rendszergazda szamara karbantartasra, ujra
telepitésre. Annak at(vissza)vételét a rendszergazda az Informatikai eszkdz hasznalati
nyilvantart6-lap alairasaval igazolja.

- Amennyiben a tartésan tavol 1évé dolgozd statuszara nem keriilne felvételre
ideiglenesen sem 0j dolgoz6, akkor a tartosan tavol 1évé dolgozo asztali gépe, laptopja
karbantartas €s Ujra telepités utan foigazgatoi elbirdlast kovetden sziikség szerint
atkeriilhet mas tagintézménybe is.
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11. 6. A dolgozé dltal haszndlt informatikai eszkozok adatvédelmet és adatbiztonsdgot is
érintd meghibdsoddsdnak jelzése

- Adolgozé e-mailben tesz jelzést a meghibasodas jellegérél a rendszergazdanak és ezzel
egyidejiileg a tagintézmény-igazgat6janak.

- A rendszergazda felveszi a kapcsolatot a dolgozoval, és a meghibdsodas jellegétél
fliggben intézkedik a hiba elharitasardl.

11.7. A tagintézményben kozis dolgozdi haszndlatba adott informatikai eszkizok
adatvédelmet és adatbiztonsdgot is érinté meghibdsoddsdnak, valamint a nyomtatépatronok
igényének jelzése

- A tagintézményben koz6s dolgozdi hasznalatban levd meghibasodott informatikai
eszkozokrdl €s meghibasodasuk jellegérél, illetve a nyomtatdpatron igénylésrél a
tagintézmény-igazgaté, vagy az aéltala megbizott személy e-mailben értesiti a
rendszergazdat.

- A rendszergazda tagintézményi kapcsolatfelvétel utdn a hiba jellegétél fiiggéen
intézkedik a hiba elharitdsar6l az adatbiztonsag fenntartisahoz sziikséges feltétlek
ismételt biztositasra.

ZARADEK

Jelen szabalyzat 2021. oktober 1-t61 érvényes dokumentum valtoztatasaival egységes keretbe
foglalva 2024.09.01-t61 1ép hatalyba.

Jovahagyta:

20



Mellékletek
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1.5z. melléklet

Informatikai rendszerbél valé kiléptetési adatlap

Dolgoz6 neve:

Tagintézmény:

Munkakér:

(pedagogus, nem pedagdgus)
Munkaviszony
megszilinésének datuma:
Dolgozé hivatali email cime:

Dolgoz6 éltal hasznalt laptop,
asztali gép Baranya
Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgélat informatikai
azonosito koédja (pl.: Baranya
Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgélatl.0600):
Dolgozo statuszara felvételre
keriil6 0j dolgozo neve, aki a
leadott asztali gépet, laptopot
a jovoben hasznélni fogja:

Kelt,

........................... TR TR
tagintézmény-igazgatod
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2. sz. melléklet

Informatikai rendszer beléptetési adatlap

Dolgozo neve:

Tagintézmény:

Munkakor:
(pedagdgus, nem pedagdgus)
Munkaba allas datuma:

Dolgoz6 hivatali email cime:

Korabbi dolgozo altal leadott
laptop, asztali gép Baranya
Varmegyei Pedagbgiai
Szakszolgalat informatikai
azonosité kodja (pl.: Baranya
Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat.0600):

Kelt,

........................... R —
tagintézmény-igazgato
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3. sz. melléklet

Informatikai rendszerek kozti atléptetés adatlapja

Dolgozo neve:

Tagintézmény:

Munkakoér:

(pedagbgus, nem pedagdgus)
Munkéba éllas datuma az 1j
tagintézményben:

Korabbi tagintézményében
dolgozo altal leadott laptop,
asztali gép Baranya
Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat informatikai
azonosito kodja (pl.: Baranya
Varmegyei Pedagogiai
SzakszolgalatL0600):

Uj tagintézményében
dolgozo altal hasznalandé
laptop, asztali gép Baranya
Véarmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat informatikai
azonosit6 kodja (pl.: Baranya
Varmegyei Pedagogiai
SzakszolgélatL.0600):

Kelt,

------------------------------------------------

tagintézmény-igazgato
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4.sz. melléklet

Baranya Vdrmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Féigazgatésag

Informatikai eszk6z haszndlati nyilvantarto lap

Eszk6z megnevezése Beszerzés forrdsa (pl: EFOP-3.1.6
{laptop, asztali gép, Lapto pdlydzat] kéd) o
nyomtats, hélszati 4
eszkdz)
Eszkoz tipusa HP 250 G6 Tartozék eszkéz Téls
Gydri szdm
Leltdri szdm (BF-kod) BF-0101368
Megjegyzés Alulirott Dolgozé a BMPSZ SZMSZ informatika Szebdlyzatdt megismerte, oz Intézmény informatikai

BMPSZ IT azonosité B wegyz eszkozeit és sz6mitégép-hél lomint adatait a szabélyzat értelmében haszmdlja.
szdm

skiathasindlova | Hasndlot | (| ehact avevt dogors adtsinat | esekostobncavvs | Exhdevizovéeie Neslegees

ldirdsa eszki
dtvevs dolgozé neve telephelye R al Sar digicd igazold doigozé aldirdsa | (eszkdz sériilése, tartozék hidnya)
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Helyi mindsitési szabalyzat

Pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitok gyakornoki szabalyzata



Jogszabalyi hivatkozasok a 401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet alapjan

24.§. ertelmében az alabbi koznevelési jogviszonyban allo, pedagdgus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktato munkat kdzvetleniil segité munkakért betdltokre
vonatkozé szabalyzat:

e pedagogiai asszisztens

e gyogypedagogiai asszisztens

e rendszergarda

e intézmenyi titkar

46.§. értelmében a pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segitok gyakornokok mindsitését a munkaltato folytatja le az 4ltala
kiadott helyi mindésitési szabalyzat alapjan.

47.§. alapjan a min6sitd vizsga lefolytatasa az alabbiak szerint valosul meg:

e az igazgat6 altal a helyi mindsitési szabalyzatban a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakorhoz igazoddan meghatdrozott, a munkakér ellatasanak célkitiizéseit,
tervezését magdban foglalé helyi mindsitési vagy gyakornoki kovetelmények
teljesitésének ellendrzése

e hospitalasi naplé bemutatasa, elemzése

I. Altalanos kovetelményrendszer

1. A pedagogus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolédd kovetelmény a
hospitalas: a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési,
vagy tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagbgus szakképzettségének vagy szakképesitésének
megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.
A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
intézményvezeto az alairasaval igazolja.
A hospitalasi naplo tartalmazza:

- afoglalkozas idopontjat, helyét, az azt tarté pedagogus nevét, targyat illetve témajat,

- afoglalkozas menetének leirasat,

- afoglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

- afoglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a

tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitélasi naplot, a tanorat, foglalkozast kovet6é 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.



2. A betolttt neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segité munkakérhdz kapesolodd
kovetelmények, hogy a gyakormok ismerje meg:
o akoznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
* az intézmény tanligyigazgatasi dokumentumait (szervezeti és miikodési szabalyzat,
héazirend, munkaterv),
* az intézmény szakmai dokumentumait (szakteriileti és specifikus protokollok)
e az intézményre vonatkozoé fobb jogszabalyokat.
A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokroél.

3. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakiri kitelezettségeit.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
e amunkakoér ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
e amunkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
e aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
e amunkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat
e amunkavegzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
- kiemelkedd (3 pont)
- megfeleld (2 pont)
- kevéssé megfelelo (1 pont)
- nem megfelel6 (0 pont)
A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:
kivaléan alkalmas (80-100%)
alkalmas (60-79%)
kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

L1. Ertékelés
A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
e azeldirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
e aszakmai munka €rtékelése legaldbb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

rrrrr

rend

® A neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat harom s mindsitd bizottsag elott kell letennie. A min6sitd bizottsag
elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd jelsli ki legalabb 30
nappal a min6sitd vizsgat megelozoen. A mindsité bizottsdg egyik tagja a mindsit6
vizsga el6tt all6 gyakornok kézvetlen felettese kell, hogy legyen.

e A min0sitd bizottsig a mindsité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok
munkakorében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az
intézményben végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.



* A mindsité bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok min6sit6
vizsgdjanak napjan a szakmai kévetelményrendszer alapjan minésiti a gyakornokot és
még a mindsités napjan elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsité
dokumentumot.

* Az intézményvezeté a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idopontjatol szamitott &t munkanapon
beliil rogziti az informatikai rendszerben.

* A mindsités eredményeit tartalmazé minésité dokumentumon szerepelnie kell a
mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus

- nevenek, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

- amindsitd vizsgat tevo ltal betdltott munkakor megnevezésének

- aminésitett munkavillalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének

- amindsitd vizsga bizottsdgaban kézremiikidok nevének és beosztasanak

- aszakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

- ahospitalasi naplot értékeld pontszamnak

- amindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak

- a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak. elért %-os pontszamnak

- ,kivaldéan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsit6

bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot: az intézmeény
vezetje irja ala, ellatja iktatoszimmal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a minésité vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott —
kozalkalmazottak esetében a kiozalkalmazotti alapnyilvantartés részeként — kell 6rizni.

IL. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

IL1. A szakszolgdlati-titkar, pedagégiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisgtens
munkakorokhoz tartozo szakmai kivetelményrendszer (1.sz. melléklet)

A munkakorokhéz tartozo hospitélési kételezettség

Az iskolatitkar, pedagogia vagy gyogypedagogiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalénak a minsité vizsga
megkezdését megelézoen félévenként legaldbb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A
hospitélésokrél a gyakornoknak hospitalasi naplét kell vezetnie.

A gyakornok a hospitélasi naplot 10 nappal a minésité vizsga napja elott koteles atadni az
intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplét a mindsitd bizottsag 0-5 ponttal értékeli.



Munkako6rhodz kapesolédo kdvetelmény

¢ A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartdsa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

e Az intézmény klienseir6l, pedagogusairél és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitdsa.

e A munkakdréhez tartozé adminisztracios tevékenységek pontos végzése.

e A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hataridd betartasa.

e Az intézmény vezetbinek hattértamogatasa, az szakszolgalati-titkari szervezémunka
hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

11.2. A rendszergazda munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer (2.sz.melléklet)

A munkakorhéz tartozd hospitalasi kotelezettséo

A rendszergazda munkakort betdlté, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsité vizsga megkezdését megel6zden félévenként
legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitélasi
naplot kell vezetnie,

A gyakornok a hospitalasi naplét 10 nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni az
intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplét a mindsitd bizottsag 0-5 ponttal értékeli.

Munkakorhéz kapcsolddo kdvetelmény
* A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

e FElvégzi az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban foglalt feladatait, betartja annak
elbirasait.

e Szakszerlien mikdodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel
kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerii hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
mukodteti a virusvédelmi rendszert.

e Segitséget nydjt az intézmény vezetdinek az intézmény dolgozdinak az aktualis
feladataik soran jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban.

Pécs, 2024. 08.28

Benké Vanda
foigazgatod



MELLEKLET



1. sz

melleklet

ERTEKELO DOKUMENTUM

Az ellatandoé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos
betartdsa €s nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd
hatékony kihasznalasa.

Az intézmény klienseir6l, pedagdgusairdl és mas
dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok pontossaga,
szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa.

A munkakdréhez tartozo adminisztracios
tevékenységek pontos végzése.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések
elkészitésének rendje, hatdridd betartdsa.

Az intézmény vezetdinek hattértamogatasa, az
szakszolgalati-titkari szervezémunka hatékonysaga,
telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai,

tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszer(i
szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam)

30

A gyakornok mindsité vizsgijanak %-ban kifejezett
eredménye:

%

A gyakornok mindsité vizsgdjinak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen minGsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Pécs,

--------- L R T

Benkd Vanda

P.h.

a mindsitd bizottsdg elnike, foigazgato




2.sz. melléklet

ERTEKELO DOKUMENTUM

Az ellatandsé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

1. | A munkéba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé
hatékony kihasznalasa.

2. | Elvegzi az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglalt
feladatait, betartja annak eldirasait.

3. | Szakszerlien mikodteti az 1ntezmeny szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
periféridk rendeltetésszerii hasznalatat, elharitia az
egyszerubb hlbakat mitkodteti a v1rusvedelm1 rendszert.

4. Segitséget nytjt az 1ﬁtezmeny vezetbinek az intézmény |
dolgozoinak az aktualis feladataik soran jelentkezd
informatikai problemak megoldasaban

5. | Rendben t tart_}a sajat munkahelyet és a szerverszobit.

6. | A gyakornok hospitélasi naplojanak értékelése, formal,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerti
szo6hasznélat mindsége.

Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsité vizsgijanak %-ban kifejezett
eredménye:

%

A gyakornok mindsité vizsgijinak eredménye:

-----

A gyakornok minésitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Pécs,

----------- AR R Y

Benké Vanda

P.h.

a mindsitd bizottsdg elnike, foigazgats
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L. Eljarasrend - Szerz6dott munkavégzéssel osszefliggd baleset esetén

Folyamat Sziikséges dokumentumok Felelos Hatirido
Munkahelyi baleset
Munkahelyi baleset jelentése Szdban, telefonon Balesetet’ szenvedett,  vagy azonnal
szemtanu
Elsésegélynyujtas, sziikség esetén o e
Sériilt ellatasa mentd hivasa, szakrendelésen vald Elsbsegélynyijto, baleseicl azonnal
) . szenvedett
megjelenés
Munkahelyi baleset : : : e as  a s
dokumentalsa Munkahelyi baleset feljegyzése Tagintézmény-igazgatod azonnal
Féigazgato, munkavedelmi telefonon vagy e-mailben Tagintézmény-igazgatd azonnal
megbizott értesitése gy &l yigazg
Munkahel;n’ baleser Ml{nk,ahelyl baleseti jegyzGkonyv Munkavédelmi megbizott 3 munkanapon beliil
dokumentalasa kitoltése
Munkahelyi baleseti jegyzokényv . : s 1
tovabbitasa kifizetéhelynek, Munkah’elyl b_aleset1 Jegyzakonyv, Foigazgatd targyhot koveto 8.- ig.
. T Es mellékletei
munkavédelmi feliigyeletnek
Uzemi /uti/ baleset
- . . , : Balesetet  szenvedett, vagy
Uzemi baleset jelentése Szdban, telefonon " ; . azonnal
szemtanu, hozzatartozo
Elsésegélynyujtas, sziikség esetén o iy
Sértilt ellatasa menté hivasa, szakrendelésen vald Elsdsegélynyijto, balesetet azonnal
. g szenvedett
megjelenés
Uzemi baleset dokumentalasa U.Z? m baleseti  jegyzbkdnyv Tagintézmény-igazgato azonnal
kitdltése
Foigazgato értesitése telefonon vagy e-mailben Tagintézmény-igazgato azonnal

Uzemi  baleseti  jegyzokonyv
tovabbitasa kifizetohelynek

Uzemi baleseti jegyzékdnyv

Foigazgatd

targyhot koveto 15.- ig.




Folyamat Sziikséges dokumentumok Felelos Hatiridé
Gyermekbaleset
Sériilt ellatasa Elsosfagc?lyrnyuﬁa"s,n sz'ukse,g’ esetén Elsos?gelynyujto, tagintézmény e
ment6 hivasa, sziilok értesitése vezetd

s Gyermekbaleseti jegyzokonyv e ,
Gyermekbaleset dokumentalasa kitshise, nyilvintirtisha vidsle Tagintézmény-igazgatd azonnal
Féigazgato értesitése telefonon vagy e-mailben Tagintézmény-igazgato azonnal
Rendkiviili jelentés megkiildése a : :
Tankeriilet felé e-mailben Foigazgatd azonnal
Gyermekbaleseti Jegyzokonyv
tovabbitasa  tanligyi  baleseti | Gyermekbaleseti jegyzokoényv Foigazgato targyhot koveto 8.- ig.

nyilvantartoba és sziilonek,




2. Eljarasrend - Hivatali gépjarmithasznélathoz

Munkafolyamat

Sziikséges dokumentum

Felelés személy

Hatarido

Gépjarmii vezetés jogosultsiginak iigyintézése

Hivatali ~ gépjarmi  vezetésének | Engedélykérés hivatali gépjarmi | Dolgozo, tizemeltetési {igyintézo, ; oy

; ; . ' . , Igény felmeriilésekor
engedélyezése hivatali célu vezetésére tirlap féigazgatod

T, 4 . ' T - ileti Ko ize 5 ’ ,
Engedelryk(’are% ) Jovahagyasa a Hlvata’h gépjarmii vezetési ’I‘an_ket:ulle zpont, lUzemeltetési Engedély megérkeztekor
fenntarto részérél engedélye ligyintézo

A./Baranya Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat hasznalatiban lev hivatali gépjarmiivek esetében

Hivatali gépjarmi igénybevételének
Kérelme

Hivatali gépjarm{i hasznalatanak
engedélyezése trlap

dolgozd, iizemeltetési
féigazgatok

ligyintézo,

utazas elott legalabb 1 héttel

Hivatali gépjarmi atvétele
(forgalmi  engedély, inditokulcs,
szikség esetén tankolo kartya)

Gepkocsi atadas-atvétel trlap

dolgozo, tizemeltetési ligyintézo

utazas napjan

Hivatali gépjarmii atadasa
(forgalmi  engedély, inditokulcs,
szitkség esetén tankolo kartya)

- gépkocsi atadas-atvétel tirlap
- meghivolevél és  igazolas
(palyavalasztas szakfeladat esetén)

dolgozo, lizemeltetési ligyintézo

utazas befejeztével

Adminisztracids kotelezettség

Menetlevél

dolgozo

utazas befejeztével

Tankolas (a hénap utolsé utazasat
koveto teletankolas kételezo)

Tankolasrol szamla

dolgozd

utazas befejeztével




Egyéb kotelezettség: mindennemii
meghibasodas vagy kar
bejelentésének kotelezettsége

Szobeli jelzés

dolgozd

a probléma észlelését
azonnal

kovetden

B. / Pécsi Tankeriileti Kézpont hasznalatiban levé hivatali gépjarmiivek esetében

Hivatali gépjarmt igénybevételének | Hivatali gépjarmi igénylése (irlap dolgoz6, lizemeltetési ligyintézs,
' ] k. osi t s e | me s ——
Kéiclnie (4. Sz. Melléklet) f(?.rgazgato pécsi ankeriileti | igény felmeriilésekor
kozpont
Hivatali gépjamil atvétele lizemeltetési  {igyintézo écsi
(forgalmi engedély, inditokulcs, | Gépkocsi atadas-atvétel tirlap e, MEY S utazas napjan
e . « 3z tankeriileti kzpont
sziikség esetén tankolo kartya)
Hivatali gépjarmi atvétele lizemeltetési  ligyintézo écsi
(forgalmi  engedély, inditokulcs, | Gépkocsi atadas-atvétel trlap w1 g gy » P utazas befejeztekor
i ; 5 ok tankertileti kozpont
sziikség esetén tankolo kartya)
Adminisztracios €s egyéb dolgozo vagy lizemeltetési

kotelezettségek

Menetlevél, tankolas esetén szamla

ligyintézo, pécsi tankeriileti kézpont

utazas befejeztekor




3. Eljarasrend — Kikiildetéshez téritéséhez

Munkafolyamat Sziikséges dokumentum Felelos személy Hataridé
Kotelez6 ~ 6rdban  torténd
kikiildetés esetén:
e Forgalmi engedély
masolata,
e kotelezd gépjarmi
felelosségbiztositas
masolata+ a befizetést
igazolo bizonylat
e Nyilatkozat sajat/nem
sajat tulajdond Kikiildetés
Sriikséges 1. 'Sajét'/nem sajat gépjarmurol Irrlegk’ezdésekor illgt’ve
dokumentumok tu'laniontl o ¢ szc?melyes 1ra:[0k dolgozo, szakszolgalati titkar, igyviteli dolgozo targye'v“‘ . .?lejel,}’
osszedllitisa | Soparmiivel torténd mésolata (elldtva a rendkiviili  kikiildetés

kikiildetés esetén

kovetkezd sziveggel:
Hozzajarulok irataim
fénymasolasahoz.
Datum, alairas)

e orarend

Orarenden kiviili kikiildetés

esetén:
Az  eldzbekben felsorolt
dokumentumokon kiviil a

kikiildetés céljanak igazolasa.

esetén  legkésobb a
kikiildetést megelézden.




2 Kozosségi

kozlekedéssel
torténd  kikiildetés
esetén

Orarend

Elszamolas

Kikiildetés modja Sziikséges dokumentum Felelos személy Hatarido
Orarend szerinti sajat/nem  sajat | Utnyilvantartas ; T

P ey \ dolgozo, tagintézmeény- | ., PO —
tulajdonu gépjarmiivel valo P T Targyhot kovetd 5-e
kikiildetés esetén gazgato, 101gazg
Orarenden kiviili sajat/nem sajat | elrendel vagy hivatalos meghivo vagy dolgozo, tagintézmény-
tulajdonu gépjarmivel vald | jelenléti iv igazgato, féigazgato Targyhot kdvetd 5-e

kikiildetés esetén

Orarend szerint torténd kozosségi
kozlekedéssel valo kikiildetés esetén

Utnyilvantartas

menetjegy, kompbérlet (szamlazasi cim: Pécsi
Tankeriileti Kozpont 1201, 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.
adoszam: 15835358-2-02) leadasa a kovetkezd
szoveggel ellatva:

Felhasznalasra atvettem. datum, aldirds

dolgozo, tagintézmény-
1gazgato, foigazgatd

Targyhot kovetd S-e




4. Eljarasrend az orarend szerinti kikiildetéshez kapcsolodo helyi buszjegyek/varmegye bérletek kiadasahoz

Munkafolyamat Sziikséges dokumentum Felels személy Hataridé

Helyi buszjegyek

Kollégak nevének leadasa Névsor tagintézmeény-igazgato Tanév eleje- orarend elkésziiltével
Buszjegy- kiadasi

Buszjegyek atadasa dokumentum (buszjegy | Dolgozd, miikddtetés Kikiildetést megel6z6 honap vége

sorszam szerinti kiadasa)

Hasznalt buszjegyek leadasa

Hasznalt buszjegy- atvételi
dokumentum (az atvett
sorszamu buszjegyrol)

Dolgozo, mikodtetés

Kikiildetés teljesitése utan, a
kovetkezd havi buszjegy atvételével
egyidoben

Munkafolyamat Sziikséges dokumentum Felelos személy Hatarido

Varmegye bérletek

Kollégak nevének leadasa Névsor Tagintézmény-vezetd Tanév eleje- orarend elkésziiltével
Varmegye bérlet kiadasi

Varmegye bérletek atadasa dokumentum (buszjegy | Dolgozd, muikdadtetés Kikiildetést megel6z6 honap vége

sorszam szerinti kiadasa)

Hasznalt buszjegyek leadasa

Hasznalt Varmegye bérlet
atvételi dokumentum (az atvett
sorszamu bérletrolrol)

Dolgozo, miitkodtetés

Kikildetés teljesitése utan, a
kovetkezo6 havi bérlet atvételével
egyidében




5. Eljarasrend — Munkaba jaras koltségtéritéséhez

Munkafolyamat

Sziikséges dokumentum

Felelos személy

Hataridé

Sziikséges

Sajat/nem sajat
tulajdona
gépjarmivel torténd
kikiildetés esetén

Kérelem munkaba
jaras koltségeinek
megtéritéséhez
Megaéllapodas
(munkéba jaras
koltségeinek
megtéritése)
személyes iratok
masolata (ellatva a
kovetkezo szoveggel:
Hozzajarulok irataim
fénymasolasahoz.
datum, alairas)

dokumentumok
Osszeallitasa

Kozossegi
kozlekedéssel
torténd  kikiildetés
esetén

Kérelem munkaba
jaras koltségeinek
megtéritéséhez
személyes iratok
masolata (ellatva a
kovetkezd szoveggel:
Hozzdjarulok irataim
Jfénymasolasahoz.
datum, aldirds)

dolgozd

munkaba jaras
megkezdésekor illetve
targyév elején




Elszamolas

Munkaba jaras médja

Sziikséges dokumentum

Felelos személy

Hatarido

Sajat/nem sajat tulajdonu e Nyilatkozat — személygépkocsival
gépjarmiivel torténé munkaba jaras torténd munkaba Jaras | dolgozo Targyhot kévetd 5-e
esetén elszamolasahoz
e Nyilatkozat - Kozosségi | dolgozo
kozlekedés igénybevételével
torténo munkaba jaras
elszamolasahoz
BERLET
e Bérletrol kiallitott szamla

Kozosségi  kozlekedéssel
munkdba jaras esetén

torténd

(szamlazasi cim: Pécsi Tankeriileti
Kézpont 1201, 7621 Pécs, Szinhaz
tér 2. addszam: 15835358-2-02) és
a bérlet

Nyilatkozat - Kozossegi
kozlekedés 1génybevételével
torténé munkaba Jaras

koltségtéritésének elszamolasahoz
MENETJEGY

Targyhot kovetd 5-e




6. A megbizasi szerz8déses jogviszonyhoz kapcsolddé eljarasrend

Munkafolyamat Sziikséges dokumentumok Felelos Hataridé(k)

Megbizisi szerzodés el6készitése

Adatlap kitoltése {’Xdatlap MEESZAN  NESEGtsher rne.gbllz anc}o . s:zakember, az igény felmeriilésekor
tirlap tagintézmeény-igazgatod
Adatlap megbizisi szerzédéshez

Adatlap leadasa

tagintézmény-igazgatd

Az adatlap kitoltését kovetden

tirlap
él ré izasi A o g b i e
Engecﬂl J hEres 2 ’rpegbm ' Engedély kérés megbizasi szerzédés T
szerzOdés megkotésére a . Mikdodtetés azonnal
bk megkotésére
fenntartotol
e személyes iratok masolata
(ellarva a kivetkezé
szoveggel: Hozzdjarulok
irataim fénymadsolasdahoz.
Datum, aldiras)
e 3 hénapnal nem régebbi doleozs
Erkélcsi Bizonyitvany 018020
e eredeti munkaltatdi igazolas . .
& az  alairt  engedélykérelem

Sziikséges iratok leaddsa

e hallgatoi jogviszony esetén
igazolas

e nyugdijas személy esetében
a Nyugdijfolyositd
Igazgatdsag altal kiallitott
igazolas masolata
(maganszemély esetében)

e diploma fénymasolat

® Adéeldleg nyilatkozat

beérkezése utan azonnal




Munkafolyamat

Sziikséges dokumentumok

Felelos

Hataridé(k)

(1 példany maganszemély

esetében)

e Megbizasi illetmény
kifizetéséhez sziikséges
nyomtatvany

e utvonal tervezéshez a
célintézmény pontos

megnevezése és cime

munka ¢és tlizvédelmi szabalyzat

. ; i Ok tagintézmény-i to kaba alla ja
meglsmieniee Jegyzokonyv agintézmény-igazga munkaba allas napjan
Megbizasi szerzodés alairasa Megbizasi szerzdédés 3 eredeti , Ertesllt?st kovet?en, . ’c?e

g dolgozd legkésobb az elsé teljesités
példanyban : ; .
igazolas leadasakor
Elszamolas
Adatlap kitoltése a havi teljesités | Adatlap megbizasi ora . ; ; .

s , . . megbizott targyhonap vége

alapjan elszamolasahoz
Adatlap megbizasi ora T , .
. , ; bk a teljesités helyszine szerinti | _, : .
A teljesités igazolasa elszamolasahoz i targyhonap vége
B w1 i Intezmeny vezetoje
(aldirds+korbélyegzo)
Adatlap megbizasi ora
elszamolasahoz
A teljesités igazolasa (szigno+korbélyegzo) tagintézmény-igazgato targyhot koveto 5-ig
INYR  kivonat, a teljesités
ellenérzésére (nyomtatva)
Adatlap és a kivonat bekiildése a | Adatlap megbizasi Ora | szakszolgalati titkar, tgyviteli

Székhelyre

elszamolasidhoz, kivonat

dolgozo

targyhot koveto 5-ig




7. Eljarasrend a tlorak elszamolasahoz

Munkafolyamat

Sziikséges dokumentumok

Felelos

Hatirida(k)

Adatlap kitdltése a havi teljesités
alapjan

Adatlap tuléra elszamolasahoz

megbizott

targyhonap vége

A teljesités igazoldsa

Adatlap tilora  elszamolasahoz
(aldirds+korbélyegzo)

a teljesités helyszine szerinti
intézmény vezetdje

targyhonap vége

A teljesités igazolasa

Adatlap taléra  elszamolasahoz
(szigno+korbélyegzo)

tagintézmény-igazgato

targyhot koveto 5-ig

Adatlap bekiildése a Székhelyre

Adatlap tilora elszamolasahoz

szakszolgalati titkar, tgyviteli
dolgozo

targyhot kovetd 5-ig

A teljesités ellendrzése

INYR  kivonat, a teljesités

ellendrzésére (excell)

f6igazgatd-helyettes

targyhot koveto 10-ig




8. Eljarasrend a tappénz ligyintézéséhez

Dolgozé betegség miatti tippénze esetén

Munkafolyamat

Sziikséges dokumentum

Felel6s személy

Hataridé

Tappénz bejelentése azzal a nappal,
amikor a dolgozo tappénzre keriil:
- Tankeriilet fele

(ludmann.laszlone @kk.gov.hu) e-mail dolgozo azonnali lejelentés
- Tagintézmény felé
- Székhely titkarsag felé
(bmpsz.titkarsag@gmail.com)
Tappénzes papir eljuttatasa a Székhely Téppénzes papir dilgozb tappénz tényleges

titkarsagra

megsziinésével azonnal

Dolgozé gyermekének betegségével osszefiiggo tappénze esetén

Munkafolyamat

Sziikséges dokumentum

Felelos személy

Hataridé

Tappénz bejelentése azzal a nappal,
amikor a dolgozé tappénzre keriil

gyermekével:
- Tankeriilet felé ; ’ - i
T ———— e-mail dolgozo azonnali lejelentés
- Tagintézmény felé
Székhely titkarsag fele
(bmpsz.titkarsag@gmail.com)
Tappénzes  papir  eljuttatisa a E;gg:;{n;:;t papis & OEE Dolgozb Tappénz tényleges

titkarsagra/ OEP nyilatkozat Kitoltése

megsziinésével azonnal




9. Eljarasrend a szabadsag nyilvantartasahoz

Munkafolyamat Sziikséges dokumentumok Felelos Hataridé
Sng}adsagkerelem kitoltése, | Szabadsagkérelem firlap Dolgoz6, tagintézmény-igazgatd legalabb’ 2 ‘rnunk?nappal a
alairasa szabadsag kivétele el6tt

Soron kiviili szabadsag kérelem
eselén torténd engedélykérés

Szabadsdgkérelem tirlap

Dolgozo

letoltott  szabadsdgot  kovetd
munkadba allas napjan azonnal

Szabadsag felvezetése

Szabadsag nyilvantarté  karton,
excel

szakszolgalati titkar, tgyviteli
dolgozo

alairt szabadsagkérelem kézhez
vételekor

Szabadsagnyilvantart
ellenjegyzése

karton

Szabadsag nyilvantarto karton

Dolgozd, tagintézmény-igazgatd

alairt szabadsagkérelem kézhez
vételekor

Tavollét jelentése

Tavollet  jelentés - excel
megkiildése (tappénz, szabadsag,
rendkiviili szabadsag) honap 20-ig
oOsszesitett

ludmann.laszlone@kk.gov.hu,

bmpsz.titkarsag@gmail.com

szakszolgalati titkar, ugyviteli
dolgozo

honap 20. napja

Tavolléet  jelentés - excel
megkiildése (tdppénz, szabadsag,
rendkiviili szabadsag) napi
ludmann.laszlone@kk.gov.hu,
bmpsz.titkarsag@gmail.com

szakszolgalati titkar, Ugyviteli
dolgozo

minden honap 21- hénap végéig
naponta




10. Eljarasrend - Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatishoz

Munkafolyamat Sziikséges dokumentumok Felelos Hataridé

Uj jogviszonyt létesité dolgozé

Jogvi létesito 0lgozo . o

e n et631'to i d, e szakszolgalati  titkar  vagy

atiranyitasa munka és tlizvédelmi | Nincs ol daleoss

tajékoztatasra gYv &

Munka S5 TumcoRkr okt,atas Munka- és tiizvédelmi utasitas | ornan b?lep? dolgo?o i g P .,

kidolgozott anyaganak o tagintezmeny-igazgatd, tliz- és | a munkaba lépés napjan
: : tematikaja . . i

megismerése, munkavédelmi felelos

Munka- és tlzvédelmi oktatas o s B .

. ) JegyzOkonyv ujonnan belépé dolgozo, B Gk .

kidolgozott anyaganak g i . a munkaba lépés napjan

: . tagintezmeny-igazgato
tudomasulvétele

Folyamatos munkaviszonyban levé dolgozok

e Uzemeltetési ligyintézo
. . s s : aktualizalt utasitasok
Munka- és tiizvédelmi oktatas E’lta fisa)
kidolgozott anyaganak | Munka- és tiizvédelmi utasitiasok .. , Evente, egyeztetett id6pontban
; ; e FoOigazgatd altal megbizott
megismerése, i A
személy (tagintézmény-
igazgatd)
By il : i 1 Foigazgatd  4ltal megbizott b : Py
Munka- és tlizvédelmi utasitasok | Jegyzokonyv £azg MEBOIZOM |\ rnka- és tlizvédelmi utasitasok
. . o i B személy (tagintézmény- | . . ;
ismertetésének adminisztracioja : A 1smertetese utan
1gazgato)

Munka- és tlizvédelmi utasitasok
dokumentumok tarolasa

Jegyzokonyv, utasitasok mappaban

elkiilonitett tarolasa

tagintézmény-igazgato

Munka- és tlizvédelmi utasitiasok
ismertetése utan




Hallgatok fogadasa esetén

A hallgaté atiranyitdsa munka és

tizvédelmi tajékoztatasra S gyakoratvezcid
Munka- és tlizvédelmi oktatas ; r— ; ... | hallgato, tiiz- és munkavédelmi

. : unka- ¢és thzvédel utasitas P 5 256
kidolgozott anyaganak M k - SRR TR felelos : %yz:korlat megkezdését

: - tematikaja ST ; megel6zoen

megismerése, tagintézmeény-igazgatod
Munka- ¢és tizvédelmi oktatas i :

. ; J ko hallgato zdésé
kidolgozait sEiyiaanak egyzokonyv taalil%?éz;]én S :\n . el%yzkorlat megkezdését
tudomasulvétele 558 y-183zg arbEoen

Pécs, 2024. 08.28




