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A VESZPREM MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

. Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan
a Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) mitkodésére, belsd
¢s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatidrozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi
magatartasok, jogositvanyok és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott
koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

11. Az SZMSZ hatalya és nvilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény 4altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén €s a tagintézményekben.

Az SZMSZ 2017, december 5. napjan 1épett hatalyba.

II1. Altalinos rendelkezések

1. Az Intézmény jogallasa: A Klebelsberg Kozpont, Veszprémi Tankertileti
Kozpontjanak koznevelési intézményként miikodo, 6nallo jogi személyiségli szervezeti
egysege.

2. Az Intézmény alapadatai:
a. Megnevezés: Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
b. Székhelye: 8200 Veszprém, Kossuth utca 10.
c. Tagintézményei:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ajkai Tagintézménye
Székhelye: 8400 Ajka, Jozsef Attila u. 30.
Feladatellatasi hely: 010
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonalmadi Tagintézménye
Székhelye: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy Zs. u. 37.
Feladatellatasi hely: 011
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézménye
Székhelye: 8230 Balatonfiired, Kossuth u. 3.
Feladatellatasi hely: 012
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye
Székhelye: 8300 Tapolca, Ady Endre ut 22.



Feladatellatasi hely: 018

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siimegi Tagintézménye
Székhelye: 8330, Siimeg, Arpad it 3-5.
Feladatellatasi hely: 013

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézménye
Székhelye: 8500 Papa, Szent Istvan u. 12.
Feladatellatasi hely: 006

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Varpalotai Tagintézménye
Székhely: 8100, Varpalota, Kormdocbanya u. 1.
Feladatellatasi hely: 016

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Zirci Tagintézménye
Székhelye: 8420 Zirc, Alkotmany u. 16.
Feladatellatasi hely: 020

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye
Székhely: 8200 Veszprém, Loczi Lajos ut 22.
Feladatellatasi hely: 017

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Devecseri Tagintézménye
Székhely: 8460 Devecser, Arpad u. 7.
Feladatellatasi hely: 019

d. Vezetje: foigazgatd

e. Miikddési korzete: Veszprém megye

f. Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

g. Alapitdja: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia
utca 3.)

h. Az alapitdi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

I. Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere

j. Fenntart6: a Klebelsberg Kozpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky at 42-46.)

k. A fenntartoi jogokat gyakorolja: a Veszprémi Tankertileti Kozpont

I.  OM azonosito: 102320

m. feladatellatasi hely: 009

3. Az Intézmény bélyegziéjének felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszl bélyegzd: Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
8200 Veszprém, Kossuth u. 10.

Veszprem Megyei Pedagogiai Szakszolgila
8200 Veszprém, Kossuth u. 10.
lel./fax: 88/429-61 1, 406-698
OM azonositd: 102320

Korbélyegzd: Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat



Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak:

foigazgato

foigazgato-helyettesek (a féigazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
sz€khely szakmai tevékenységét irdnyitod foigazgato-helyettes a székhely tevékenységi
korében keletkezett dokumentumok vonatkozaséban teljes korlien)

szakszolgalati titkarok, ligyviteli dolgozo6 az intézményi hosszu bélyegz6t hasznalhatjak a
dijhiteles kiildemények, a korbélyegzot a fenntartd altal engedélyezett forrasok
elszdmolasahoz késziilt iratokhoz, a foigazgatoval egyeztetett dokumentumok
elkészitéséhez.

Tagintézményi bélyegzdk haszndlatara jogosultak:

Az

tagintézmény igazgatok

tagintézmény igazgato-helyettesek (a tagintézmény igazgato tavollétében, a helyettesitési
rend alapjéan)

tigyviteli dolgozé az intézményi hosszu bélyegzdt hasznalhatja a dijhiteles kiildemények,
a korbeélyegzOt a fenntart6 altal engedélyezett forrasok elszamolasahoz késziilt iratokhoz,
a tagintézmény igazgatoval egyeztetett dokumentumok elkészitéséhez.

Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozdsdban kiadményozéasra a foéigazgatd

tavollétében a helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szam szerint:

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatdsok
856011 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés, gondozas

b) részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

szakértdi bizottsagi tevékenység,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,
fejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenyseég,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.



5. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
6. Az Intézmény miikodési korét meghatarozo vagy befolyasold jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptérvénye

- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 1997. évi LXXXIIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol a végrehajtasarol
sz016 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

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

- 1995. évi LXVL. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

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

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

- 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- 5/2003. (I. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Gsszegli csaladi potlékra jogositod
betegségekrdl és fogyatékossagokrol

- 4/2000. (II. 25.) EUM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenyseégrol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

1V. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranvitasa és miilkodése

1. Szervezeti felépités:

Az Intézmény a III. fejezet 2. b) és c) pontjaban meghatarozott székhelybdl, tankeriileti
tagintézményekbdl all.



2. Szervezeti abra

VESZPREM MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
OM 102320

__ FOIGAZGATO

SZEKHELYINTEZMENY

8200 Veszprém, Kossuth u. 10. V. em.

ALTALANOS SZAKMAI ES KOORDINACIOS SZAKERTOI BIZOTTSAGI SZAKMAI ES KOORDINACIOS
FOIGAZGATO HELYETTES g FOIGAZGATO HELYETTES
Tanulasi Képességet Vizsgalo, Beszédvizsgalé Szakértsi Es
Rehabilitacids Bizottsag
TAGINTEZMENYEK
AJKAI DEVE- BALA- BALA- PAPAI SUMEGI TAPOL- VESZ- VAR- ZIRCI
CSERI TON- TON- CAl PREMI PALO-
ALMADI FUREDI TAI
Igazgato Igazgats Igazgatd Igazgaté Igazgatd Igazgaté Igazgato6 Igazgato6 Igazgaté || Igazgaté




Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei:

a) Alapvetés: az Intézmény ¢lén féigazgatod, a tagintézmény élén igazgato all. A féigazgatd
munkdjat az Intézmény egy vagy tobb feladatdnak szakmai iranyitasat ellato féigazgato-
helyettes, az igazgatdé munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény
egy vagy tobb feladatdnak szakmai iranyitdsat ellatdé igazgatd-helyettes segiti. A
foigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai
feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezetdi
feladatokat a foigazgatd az igazgatotanacs kozremukodésével latja el. Az igazgato a
tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezetdi tanacs
kozremiikddésével latja el. Az Intézményben szakmai munkakdzosségek miikodnek.

b) Fdigazgato:
1.
2.

3.

o1

altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

gyakorolja a fenntarto altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,
kapcsolatot tart az iranyitd hatésaggal, a fenntartoval, valamint az érintett
onkormanyzatokkal,

gondoskodik a szakmai munkako6zosségek és az Intézményben miikodo
testiiletek folyamatos és torvényes miikodtetéséért,

ellendrzési feladatokat lat el,

az Intézmény egésze vonatkozdsaban felel

a.
b.
C.

f.

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testlilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢és
ellenorzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsadgos feltételeinek
megteremteéséért,

a fenntartoval ¢és az Intézmény partnereivel vald
egylttmikodésért és kapcsolattartasért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért.

¢) Altalanos, szakmai és koordinacios féigazgatd-helyettes

1) altalanos jelleggel helyettesiti a foigazgatot,

2) szakmai feladatok:

a.ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinaciojat,

b.az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel

kiséri:

a hazai ¢és kilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat ¢és
kiadvéanyokat,
a hazai és kiilfoldi palyazati lehetéségeket,

c.folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai erdéforrésait,

d.gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

e.cllenOrzési feladatokat lat el;

3) koordinacios feladatok:

. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény humdén eréforrésait, a
székhely és a tagintézmények leterheltségét,

. javaslatot tesz a féigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,

. kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a féigazgato utasitasokat
¢s a tagintézmények jelzéseit,

6



. figyelemmel kiséri az Intézmény mikodését —meghatirozo
jogszabalyokat,

. gondozza az Intézmény szabalyzatait,

. eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,

. koordindlja a tagintézmények szakmai feladatvégzését,

. koordinalja a kiilonboz6 teriiletekhez kapcsolédd — szliréseket,
fejlesztéseket,

. koordinalja a tagintézmények kozti helyettesitéseket,

. egylittmikodik a szolgaltatasban érintett intézményekkel,

. koordindlja az egységes dokumentacios rendszer bevezetését,

. koordindlja az egységes szempontrendszerre épiil pedagdgus értékelési
rendszer bevezetését;

4) ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) Szakért6i bizottsagi szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes

1) kozvetleniil iranyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat,

2)

3)

4)
5)

ezen beliil felel a székhely vonatkozasaban:

a. a szakmai munkaért,

b.a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

C. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d.a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

€. a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal, kormanyhivatalokkal,
jegyzodkkel, sziilokkel valo megfeleld egyiittmiikodésert,

f. a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértdi bizottsagi tevékenység
és a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakmai koordinacigjat;
az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

a hazai ¢és kilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat ¢és
kiadvéanyokat,

a hazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,

folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,
gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat;

ellendrzési feladatokat 14t el;
koordinalja a szakértdi bizottsagi tevékenység teriiletén:

g.a tagintézmények szakmai feladatvégzését,

h.egylittmiikodik a szolgaltatasban érintett intézményekkel,

I. részt vallal a megyei adatszolgaltatasban,

J- koordinalja az egységes dokumentacios rendszer bevezetését,

k.koordinalja az egységes szempontrendszerre épiilé pedagdgus értékelési
rendszer bevezetését;

6) ellatja a féigazgatoé altal raruhazott egyéb feladatokat.

e) Igazgatod

a. kozvetlentl iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel:

1. aszakmai munkaért,
2. aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,



b.

® oo

3. a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé6 dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért ¢és
ellenérzéséért,

4. a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteséert,

5. a székhelyintézménnyel, a fenntartdval, a jardsi nevelési-oktatasi,
a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gyamhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiitt-
mikodésért,

6. atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

Kapcsolatot tart a foigazgatosaggal és a székhellyel,
adatszolgaltatast végez a féigazgatosag felé,
ellendrzési feladatokat lat el,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

f) Igazgatd-helyettes

a.
b.

altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,
ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

g) Igazgatotanacs:

a.

f.

g.

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a
féigazgatd az igazgatokbol allo testiilet, az igazgatdtanacs kozremitkodésével
latja el.
Az igazgatotanacs tagjai: a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek és a
tagintézmények igazgatoi.
A szakmai munkak6zOsségek vezetdi az igazgatotanacs iilésein tanicskozasi
joggal részt vehetnek.
Az igazgatOtanacs tagjain kiviil az ilésen csak a napirendi pontokhoz
kapcsolodoan a féigazgato altal meghivott vendégek vehetnek részt.
Az igazgatotanacs feladatai:
- a pedagdgiai szakszolgalati intézmény vezetésének segitése,
- a tagintézmények munkajanak 6sszehangolésa,
- a tagintézmények kozOs szakalkalmazotti értekezletének
elokészitése,
- a szakmai munka stratégiai tervezésének segitése,
- a személyi, szervezési €s targyi feltételek biztositdsanak nyomon
kovetése, elokészitése, szervezése,
- az intézményi tovabbképzési-terv szempontjainak kialakitésa,
intézményi elveinek meghatarozasa,
- az alkalmazottak, vezetok munkakori leirdsainak
elékészitése,
- véleményezési €s javaslattételi jogok gyakorlasa az intézmény
miikddését érintd kérdésekben.
Az igazgatotanacs hatarozatképessége, dontéshozatala:
- az igazgatotanacs hatarozatképes a tagok 50 szézaléka plusz egy
{6 jelenléte esetén.
- Az igazgatdtandcs dontéseit — a mindsitett tobbségli szavazast
1gényld iigyek kivételével — nyilt szavazassal hozza meg, egyszeru
tobbséggel. Szavazategyenldség esetén a féigazgatd szavazata dont.
Az igazgatOtanacs 6sszehivasanak gyakorisaga:



- az éves munkatervben betervezettek szerint,
- az intézmény egészét érintd rendkiviili esetben.
h. Az igazgatdtanacs 6sszehivasanak moédja:
Az igazgatdtandcs 0sszehivasardl a foigazgatd Utmutatasai szerint az altalanos,
szakmai ¢és koordinacios foigazgatd-helyettes gondoskodik, a tagokat legalabb
harom nappal kordbban irdsban (imélben) kiértesiti az igazgatotanacs iilésének
helyérdl, idejérdl, a napirendi pontokrol.
I. Az igazgatotanacs lilésének levezetése:
- az igazgatOtanacs iilése zart iilés, a foigazgatd vezeti le.
- Minden iilésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

h) Szakmai munkakdzosség: Az Intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai

munkak6zdsséget, az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség hozhatod
1étre. Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagogiai szakszolgalat feladatai szerint
szervez0dO — szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozdsség részt
vesz az Intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdoznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zosség — az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagbogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajanak szakmai
segitésérél. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozoOsség részére tovabbi
feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai munkak6zdsséget
munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-vezetd kozvetlen
kapcsolattartdja a féigazgatd altal kijeldlt tagintézmény igazgatd. Az Intézményben az
alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

a. Pszichologus,

b. Logopédus,

c. Gyodgypedagbdgus.

Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetOkbdl ¢és az Intézmény alapité okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont:

- az SZMSZ elfogadasardl,

- az Intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

- az Intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- az Intézmény képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas iligyekben.

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




)

K)

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

az Intézmény megsziintetése,

atszervezése,

feladatanak megvaltoztatasa,

nevének megallapitasa,

vezetdjének megbizasa és megbizdsanak visszavonasa.

®o0 o

Kozalkalmazotti tanics: az intézményben dolgoz6é kozalkalmazottak 4ltal, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. térvényben meghatdrozott valasztas
keretében valasztott testiilet. A Kozalkalmazotti tanacs miikodését emellett a Munka
Torvénykonyve 2012. évi L tv. XX. fejezet szabalyozza. A munkaltatoval valod
kapcsolattartas modjat a Kozalkalmazotti Szabélyzat hatarozza meg.

4. Helyettesitési rend:

A féigazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altalanos féigazgato-helyettes, az altalanos foigazgatd-helyettest a
szakértOi bizottsagi szakmai €s koordinacios foigazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az igazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben tagintézmény igazgato-
helyettesi beosztas nincs a tagintézményben, az igazgatd tavollétében az irasban
meghatalmazott szakalkalmazott latja el.

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

A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizds is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasban kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités id6tartamat és
tartalmat.

5. A belsdellendrzés rendje:

Az

ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett

munkatervek tartalmazzak. Az ellendrzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban
a foigazgato, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgato a felel0s. Az ellendrzési tervet az
ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellendrzések lefolytatdsarol az Intézmény vonatkozédsaban a féigazgato, a tagintézmény
vonatkozasdban az igazgatd dont. Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Belsd ellendrzésére jogosultak:

- fdigazgato,

- fdigazgato-helyettesek,
- 1gazgatok,

- igazgatd-helyettesek.

A belso ellendrzés célja:

- a tervezett feladatok kelld idében, ¢s megfeleld mindségben torténd megvaldsulésa,
- megfeleld mennyiségii €s minds€gli informaciok gytijtése, elemzése,
- a tényleges allapot 6sszehasonlitdsa a kitlizott céllal,
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- a megvalodsulas értékelése, ténymegallapitas €s értékelés,

- haté¢kony munkavégzés eldsegitése,

- visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol,

- a vezetOk tervezd munkdjanak segitése,

- az emberi erOforras fejlesztése, munkakdri leirds teljesitésének attekintése,
- az egyéni erbfeszités Osztonzése, jutalmazasa.

A belso ellendrzési tervének nyilvanossaga:

A belso ellendrzési tervben hatarozza meg és hozza nyilvanossagra az intézmény mikodésével,
folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, ennek keretében a miikodés azon
tertileteit, amelyeket ellendrzése soran a vezetd vizsgalni kivan.

A vezetd a sajat ellendrzési rendszerében nyert informaciokat és a folyamatokban keletkezd
ellendrzési bizonylatokat a dolgozok egyéni teljesitményének értékeléséhez, az intézményi
mikddés javitasahoz hasznalja fel.

Az egyes ellendrzések soran sziikségessé valo beavatkozas minden esetben megtorténik a
vezetd részérdl. A bels ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd éves értékelésében a dolgozokat
szoban és/vagy irasban tajékoztatja.

Az ellendrzés tapasztalatair6l és a megtett intézkedésekrdl (amennyiben sziikség van ra) a
vezetd a fenntartonak az éves beszamold keretében ad tijékoztatast. Az ellendrzés konkrét
idépontja és teriiletei mindenkor az éves munkatervben szerepelnek.

Az ellendrzés modszerei:
- hospitalas,
- irasos dokumentumok vizsgéalata,
- beszamoltatas szoéban vagy irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkako6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd  tapasztalatokat
szakalkalmazotti értekezleteken dsszegezni €s értékelni kell.

A fOigazgatd és az igazgatd munkdjat a szakalkalmazotti testiilet a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a foigazgatd, igazgatd munkajanak
ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6. Az intézmény miikodési rendje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikddik. A Fenntartd engedélye alapjan jalius 1. —
augusztus 21. kozott egy-egy tagintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd idétartamban zarva
tarthat. A zarva tartdst megel6zden, a tagintézmény bejaratanal, illetve a helyben szokasos
hirdetményen keresztiil t4jékoztatni kell az ligyfeleket a feladatellatast biztositd legkozelebbi
tagintézmény elérhetdségérol, valamint a siirgds esetekben hivhato telefonszamrol.

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

A munkatervnek biztositania kell, hogy:

- a februar utolsé napjaig kezdeményezett eljardsokban aprilis utolsé munkanapjaig
elvégezzék az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasdhoz szilikséges vizsgalatokat
¢s elkésziiljenek az iskolai felvételekhez sziikséges szakértdi vélemények.
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- majus utols6 munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértdi vélemények, amelyek
tekintetében kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.

A szakszolgélat vizsgalati véleménye alapjan ellatdsba vett gyermek, tanuld elsd terapids,
fejleszté foglalkozasanak napjaig a sziilot irasban kell t4jékoztatni a gyermek szamara
felajanlott ellatasrol, melyet egyetértés esetén a sziilo alairasaval lat el.

a) A logopédiai ellatas teriiletén:

A tagintézményekben foly6 logopédiai munkat a szakszolgélati rendeletben foglaltakon
tal, a logopédiai munkakozosség altal készitett helyi logopédiai protokoll
iranymutatdsai szerint kell megszervezni.

b) A nevelési tandcsadas keretében szlrt tankoteles kort gyermekek részletes
pedagbgiai/gyogypedagogiai  vizsgdlata ¢és véleményezése szeptember-oktober
folyamén torténik.

C) A gydgytestnevelés ellatdsait a tanév rendjéhez igazodva kell megtervezni,

megszervezni, az iskolaorvos vagy szakorvos véleménye alapjan.

d) A gyégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas terén:

- a gyermek fejlesztési tervét a fejlesztésbe vételtdl szamitott 30 napon beliil el kell
késziteni.

- a gyermekre vonatkozo értékelési lap elkészitésének végsé hatdrideje az adott
fejlesztési év augusztus 31.

e) A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében végzett munkat a szakszolgalati
rendeletben foglaltakon til a VMPSZ szakért6i bizottsagi tevékenységre kidolgozott
hely1 protokolljanak irdnymutatasai szerint kell megszervezni.

A foglalkozasok rendje, idGtartama, helvye:

A vizsgalatok, fejlesztések/terapidk az intézmény nyitva tartasi idejében zajlanak, melyet a
Hazirend tartalmaz. Ettdl az idokerettdl eltérd, egyedi nyitva tartasi id0 is kialakithat6 indokolt
esetben, a tagintézmény igazgatd kérésére, a féigazgatd engedélyével.

A gyermekkel eltoltott kotelezd orak iddtartama 45 perc, ettél a gyermek aktudlis
terhelhetdsége, problémaja, a vizsgalat/terapia jellege miatt el lehet térni.

A szakszolgalatnak az altala nyujtott szolgaltatdsokat (a gyogytestnevelés kivételével)
kotelezéen a székhelyintézmény/tagintézményben kell biztositania, de az ellatast
megszervezheti bizonyos szakmai, kornyezeti/targyi feltételek teljesiilése esetén kiilsé
helyszinen is, a varos / jaras oktatasi-nevelési intézményeiben.

Amennyiben a kdrnyezeti/targyi feltételek adottak, a gyermek szamadra a korai fejlesztést az 6t
neveld, gondozo intézményben (bdlcsdde, gyermekotthon, fogyatékosok nappali intézménye,
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fogyatékosok apolo-gondozo bentlakasos intézménye) kell biztositani, de indokolt esetben, a
Szakért6i Bizottsag javaslata alapjan, a gyermek otthondban is torténhet.

A fejlesztések/terapidk a szakemberrel eldre egyeztetett iddpontban, egyénileg vagy
csoportosan zajlanak, a vizsgalatok a vizsgalati beosztas szerint, el6zetes értesités alapjan.

Az intézmény szakszolgalati feladatellatassal kapcsolatos irdsos dokumentacidija

e Munkaidd nyilvantartas
Az Intézmény alkalmazottai a munkaid6 kimutatdsat a kotelezd orak, a kikiildetés €s a feladat-
ellatasi hely feltiintetésével, napi rendszerességgel jelenléti iven végzik.
Az egyéni megbizassal foglalkoztatottak a megallapodds szerinti munkaidejiiket kiilon
nyomtatvanyon vezetik, ez az elszamolas alapja. A teljesitést minden esetben az illetékes
igazgat6 igazolja.

e Szakmai munka dokumentalasa
A szakmai munka dokumentélésa tagintézményenként egy forgalmi naplo, és szakemberenként
egy munkanaplo6 vezetésével torténik. A korai fejlesztés szakfeladathoz kiilon forgalmi naplot
és egyéni fejlesztési naplot is kell vezetni, a gydgytestnevelés szakfeladathoz pedig
gyogytestnevelés naplot.
A gyermek vizsgalati anyagait, a rola késziilt feljegyzéseket, szakvéleményeket nyilvantartd
tasakban, a korai fejlesztésben egyéni iratgyiijtd mappaban taroljuk.
A papir alapti dokumentélassal parhuzamosan az INYR rendszerben megvalosul az esetek
elektronikus nyilvantartésa is.

V. Egvéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Belsé kapcsolatok: Az Intézmény vezetése ¢és az alkalmazotti kozosség kiilonbozd
csoportjainak, szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a féigazgato, a féigazgato-helyettesek,
az igazgatok és az igazgato-helyettesek segitségével, valamint a vélasztott képviseldk utjan
valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
- azigazgatotanacs llései,
- értekezletek,
- megbeszélések,
- korlevelek.

Kiils6é kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot mas forumokkal.
A kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis
feladatai, és miikddési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfelelen a kiilsé kapcsolatokkal
Osszefiiggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartds torténhet
személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus uton. Kapcsolddhat konkrét
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iigyhoz, lehet tanacsadas, konzultacio, vagy tajékozodd jellegi. Az Intézmény
munkakapcsolatot tart:

- mas pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel,

- bolesodékkel és specialis bolcsodekkel,

- 6vodakkal, iskolakkal, szakiskoldkkal és szakkozépiskolakkal,

- gyogypedagogiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskolak,
szakiskolak, specidlis tagozatok, stb.),

- gyermekjoléti  szolgalatokkal ¢és  egyéb  gyermekvédelmi
intézményekkel,

- az egészségligyben dolgozokkal (védondk, korzeti orvosok,
gyermekideggydgyaszok, pszichiaterek, stb.),

- az irdnyito hatosaggal,

- afenntartoval,

- Onkormanyzatokkal,

- 1illetékes hatésagokkal,

- acivil szféra képviseldivel

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

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és milkodési
szabalyzat €s mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai nyilvanosak. A jelzett
dokumentumok megtekinthetéek az Intézmény székhelyén ¢és tagintézményeinél. E
dokumentumokat az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni, és folyamatosan
aktualizalni.

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

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

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ezzel egyidejiileg a sziildt
tajékoztatni kell a torténtekrol

— ha sziikséges, orvost kell hivnia

— abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie
— a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell - az esemény
rovid bemutatdsaval irasban is — az intézmény foigazgatdjanak, intézkedésre
jogosult felelds vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi Intézményi dolgozo is
koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd 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 felel6s vezet6jének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel Kkapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld
sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskora esetén a sziilonek). A
jegyzokonyv egy példanyat az Intézmény 6rzi meg. A stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatdsi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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4. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a szakértéi vizsgalat szokasos menetét akadalyozza, illetve a
szakvizsgalaton, terdpids foglalkozason, tanacsadason, fejlesztd foglalkozason részt vevd
gyermek €s dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

— atlz

— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomaésara,

koteles azt azonnal kozolni az Intézmény féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

foigazgato,
foigazgato-helyettes,
igazgato,

igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartgjat

— tliz esetén a tlizoltosagot

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

— személyi sériilés esetén a mentdket

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritdo szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatdja, intézkedésre
jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az téigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara a helyiségekben tartdzkod6 személyeket szoban, kozvetleniil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kitliritéséhez.

Az fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
helyiségek kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

— akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
— a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl
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— az elsésegélynyujtas megszervezésérol
— a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakvizsgalatot mas idépontban kell elvégezni.

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

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét a
Intézmény foéigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az éltala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

— aveszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

— a kdézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol

— a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
— a helyiségek kiliritésérol.

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

A Szakszolgalatnal foglalkoztatott pedagogusok katasztrofa-, tOz- és polgari védelmi
felkészitése a kiilon jogszabdlyban meghatarozott pedagogus-tovabbképzés keretében is
torténhet a beiskoldzasi tervnek megfelelden.

A felkészitéshez igénybe vehetd a katasztréfavédelmi, a polgari védelmi szervek és a
thzoltosagok segitsége, tajékoztatoi, segédletei.

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét a
Intézmény féigazgatdjanak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének, vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol: - a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott
eseményekrol - a veszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol, - a helyiségekben
talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl) - a kozmi (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek
helyérdl - a helyiségekben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl - a helyiségek
kitiritésérdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
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szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodjanak, és a vizsgalaton részt vevo
gyermekeknek valamint kisérdjiiknek be kell tartani!

6. Kiilon rendelkezések:

Az Intézmény székhelyére és tagintézménvyeire vonatkozo ezen kiilon rendelkezések az
SZMSZ mellékleteiben talalhatoak.

Adatkezelési szabalyzat

A ,,2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol” figyelembe vételével.

41.§ (1) A koznevelési intézmény ¢€s a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

(2) Az egyhazi kdznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogéllasarol
sz0l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval. Minden koznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szadmat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértekét.

(3) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat

tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a szild, a torvényes képviselé Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanul6 6vodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

(5) a (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, OM azonositdja, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszama, tanulo sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dllapotanak megallapitisa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének  feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

(8) A gyermek, a tanuld

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

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

(9) 4 nevelési-oktatasi intézmény (pedagogiai-szakszolgalati intézmény) nyilvantartja tovabba
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

42.§ (1) A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiill fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.
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(2) A gyermek és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43.§ (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és —
a meghatalmazds keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult.

(2) Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

(3) A 41-43.§-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

44.§ (1) A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasiagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet veégzd kozigazgatdsi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezelGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

C) akit pedagdgus-munkakdorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

g) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak
kozé.

(4) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartds) tartalmazza az alkalmazott:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetOi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat.
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elomenetelével, pedagodgiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsit6 vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.
Kezeli a munkavallalassal ¢s alkalmassaggal kapcsolatos adatokat:
- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- Munkavallalé bankszamlaszama
- Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
- Pedagdgus tovabbképzéseken valo részvétel
- Munkavallal6 jelenlegi besorolasa, idépontja, FEOR-szama
- Biniigyi nyilvantart6 altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
- Munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga
- Munkavallal6 elismerései, dijai, kitiintetései, cimei
- Munkavallal6 fegyelmi biintetése, kartéritésre kotelezése

(8) Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességeének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- €és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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(11) A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel0 szervnek. A sikeres azonositast kovetden a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szerv kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild
a KIR adatkezeldjének. A személyiadat- €s lakcimnyilvantartast kezeld szerv az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasar6él a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

(12) A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(14) A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott
adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanul6, alkalmazott, 6raadé jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelds miniszter
altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(15) A koznevelési intézménytdl - az Orszégos Statisztikai Adatgylijtési Programban torténd
adatgyljtés kivételével - nem kérheto olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas,
amely a KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészithet6. Ezek elkészitése a KIR
adatkezel6jétdl kérhetd.

44/A § (1) A pedagodgiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek,
tanulok teljes korll pedagogiai szakszolgalati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol
a gyermekekhez, tanulokhoz kapcsolddodan, a szamukra ellatast nyd;to intézmények, nevelési-
oktatasi intézmények és a pedagodgiai szakszolgéalati intézmények feladatellatasi adatainak
nyilvantartdsat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatasi eseményeinek nyomon kovetését
szolgald orszagos informatikai nyilvantarto rendszer.

(2) Az INYR keretében folyo adatkezelés tekintetében a hivatal az adatkezeld.

(3) A KIR adatkezeldje

a) a 44. § (5) bekezdés a)-j) és m)-0) pontjaban foglalt adatokat,

b) a gyermek, tanulé pedagdgiai szakszolgalati ellatasban, gyogypedagogiai nevelésében-
oktatasaban, fejlesztd foglalkoztatdsaban kozremiikodod pedagdgus, tovabba szakorvos 44. § (7)
bekezdés a)-m) pontjaban foglalt adatait a gyermek, tanulé pedagogiai szakszolgalati ellatasa
c€ljabol tovabbitja az INYR részére.

(4) A gyermek, tanuld pedagdgiai szakszolgalati ellatdsa soran keletkezett adatokat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladatellatdsi kotelezettséggel rendelkez6 pedagogiai
szakszolgalati intézménynek a gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkoz6d szakembere
koteles az INYR-be rogziteni.

(5) Az ellatott gyermekre, tanuldra vonatkoz6 személyes adatokat az INYR-b6I kizarolag

a) a pedagogiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellatd munkatarsa,

b) a gyermeket, tanulot kozvetlenill ellatdé pedagodgiai szakszolgalati intézmény vezetdje
ismerheti meg.

(6) Az INYR-ben tarolt személyes adatokat az adatkezeld a pedagodgiai szakszolgalati
intézmény elladtdsanak utols6 igénybevételétdl szamitott tizendt év elteltével torli a
nyilvantartasbol.
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44/B. § Az INYR

a) a pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiilé személy

aa) 44. § (5) bekezdés a)-j) és m)-0) pontban foglaltak szerinti adatait, valamint hatranyos vagy
halmozottan hatranyos helyzetét,

ab) sziil6je, torvényes képviseldje 41. § (4) bekezdés b) pontban foglalt adatait,

b) az ellatott adataihoz kapcsolva az ellatott egészségiigyi, tovabba a pedagogiai
szakszolgalaton kiviili koznevelési ellatasa soran keletkezett azon dokumentumok kiallitasanak
iddpontjat, tartalmat, kibocsatojanak nevét, amelyek a pedagodgiai szakszolgalati ellatast
megeldzden keletkeztek, az ellatott vagy sziilgje, torvényes képviseldje rendelkezésére allnak
¢s az ellatashoz feltétlentil sziikségesek,

¢) az ellatott adataihoz kapcsolva a pedagogiai szakszolgalati ellatdsara vonatkozoan

ca) a szlirést, vizsgalatot végz0 intézmény nevét, cimét, a szlirés eredményét, a sziirés, vizsgalat
kérelmezdjének nevét, cimét, elérhetdségét, a szlirés, vizsgdlat moddszerét, eszkozét,
eredményét, megallapitdsait, a sziirési, vizsgalati eljarasban szerepld szakemberek nevét,
végzettségét, szakképzettségét, a szlirés, vizsgalat idopontjat, idétartamat, helyét,

cb) az allapotmegismerést végzo intézmény nevét, cimét, az allapotmegismerés kérelmezdjének
nevét, cimét, elérhetdségét, az allapotmegismerés idOpontjat, idétartamat, helyét, az
allapotmegismerés modszerét, eszkozét, az allapotmegismerés eredményét és megallapitasait,
az eljarasban kozremiikodod szakember nevét, végzettségét, szakképzettségét,

CC) a sziirés, vizsgalat, allapotmegismerés alapjan megallapitott sziikséges segité beavatkozas
megnevezEesét, Oraszamat, idétartamat, modszerét, eszkozét, helyszinét, a segitd beavatkozast
végz0 intézmény adatait, a részt vevo szakember nevét, végzettségét, szakképzettségét, a segitd
beavatkozés eredményét,

cd) a szlrés, vizsgalat, allapotmegismerés eredményével kapcsolatos sziiléi nyilatkozatot, a
sziildi feliilvizsgalati kérelem adatait,

ce) a felillvizsgalat okat, kérelmez6jét, legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat ota eltelt 1dot,
feliilvizsgalatot végzd intézmény nevét, cimét, a feliilvizsgalat modszerét, eszkozét, idépontjat,
id6tartamat, helyszinét, a feliilvizsgalatot végzd szakemberek nevét, végzettségét,
szakképzettségét, a feliilvizsgalat eredményét,

d) a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo jogszabalyban meghatarozott
kozigazgatasi hatosagi eljards adatai koziil az eljards kezdeményezdjének nevét, cimét,
elérhetdségét, az eljaras okat, az eljaras eredményét, a kozigazgatasi hatosagi eljaras tigyszamat
tartja nyilvan.

44/C. § A 44. §-ban felsorolt adatokat - a 44. § (5) bekezdés i) pontjaban meghatarozott adatok
kivételével - a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikardl szolo 2016. évi
CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 0sszhangban a statisztikai cél el6zetes igazolasa
alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas modon,
téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra
felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletszabalyait a Stt. 28. §-aban
meghatarozott egylittmiikodési megéallapodasban kell rogziteni.

Adatvédelem: Elektronikus adathordozok esetében vizsgélni kell a virusvédelmet és az

archivalast. Az elektronikus és papir alapu adatok esetében biztositani kell az illetéktelen
hozzaférést.
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Iratkezelési szabalyzat

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

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0lo iratokat, a munkahelyi k6zalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az {igy jellege
megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

Iratmozgatés csak az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden torténhet.

Naplot, munkanaplot, forgalmai naplot, vizsgalati jegyzokonyveket és minden egyéb személyes
adatot tartalmaz6 dokumentumot az intézménybdl nem lehet kivinni.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a. az Intézmény

1) nevét, tagintézmény 4altal kiadményozott irat esetében a
tagintézmény megnevezését,
2) sz€khelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a

tagintézmény cimét,

b) az iktatdszamot,

C) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény mely feladatahoz,
tevékenységéhez kapcsolodoan kertilt sor,

d) az ligyintéz6 megnevezését,

e) azigyintézés idejét,

f) az irat alairojanak nevét, beosztasat €s

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

A jogszabadlyi eldirdsoknak megfelelden az intézmény miikodésébdl adodo iratok, alairasi
jogkorok:
Székhelyintézményben keletkezett iratok:

- kotelezettségvallalasok, munkaltatdi igazolasok, munkaviszony létesitésével-
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok, huméneréforras igények, pénziigyi
elszamolasok

alairasi jogkor: foigazgatod
- aszakért6i vélemény eldkészitésével kapcsolatos iratok
alairasi jogkor: szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes
- aszakértdi vizsgalattal Osszefiiggd iratok, szakértéi vélemények
alairasi jogkor: szakért6i bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgato-helyettes,
vizsgalatban résztvevo kollégak, szakorvos
- igazolasok, zaradékok, utazasi utalvanyok
alairasi jogkor: szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgatd-helyettes
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Tagintézményben keletkezett iratok:
- aszakért6i vélemény elokészitésével kapcsolatos iratok
alairasi jogkor: tagintézmény igazgatod
- aszakért6i vizsgalattal 6sszefiiggd iratok, szakértdi vélemények
alairasi jogkor: tagintézmény igazgatd, vizsgalatban résztvevo kollégak,
- taniigyi dokumentumok megnyitasa, lezarasa
alairasi jogkor: tagintézmény igazgato, szakalkalmazottak
- szlirOvizsgalati, logopédiai, nevelési tandcsadas keretében keletkezett szakvélemények
alairasi jogkor: tagintézmény igazgatd, vizsgalatban résztvevo kollégak,
- igazolasok, zaradékok, utazasi utalvanyok
alairasi jogkor: tagintézmény igazgato
- teljesitési igazolasok (utikdltség, talorak, megbizasi dijak)
alairasi jogkor: tagintézmény igazgatod
Az intézmény bélyegzdjével lepecsételt barmely irat csak a foigazgatd/tagintézmény igazgatd
eldzetes hozzajarulasaval keriilhet kiadmanyozasra.
A foigazgatd/szakértdi bizottsagi szakmai €s koordinacios foigazgatd-helyettes/ tagintézmény
igazgatd felel a székhelyintézmény/tagintézmény 4altal kibocsatott dokumentumok szakmai
mindségéért €s torvényességéeért.

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

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

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

d) ajogorvoslati lehet6ségrol torténd tajékoztatast.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmai munkakozdssége az Intézmény miikdodésére vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

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

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

Az iratok selejtezését (az Intézmény vezetdje rendeli el és) a féigazgato terjeszti fel a fenntartd
fele, engedély esetén a kijeldlt tagintézmény igazgatdval ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.
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Irattéri | Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Szakértdi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
13. Szakért6i vélemény elkészittetésével Osszefiiggo ligyek 10
14. Jogszabalyban meghatéarozott juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez 10
sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek
15. Forgalmi napld, munkanaplo 3)
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlédését rogzitd 5
Ertekelések
17. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5
18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
Gazdasagi ligyek
19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, | hatarido
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
20. Térsadalombiztositashoz kapcsolodo tigyek 50
21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapesolodé iigyek, 5

konyvelési bizonylatok
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Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miitkodési korében felmeriilé problémak és
vitak megfeleld szintli megoldasanak szabalyozéasa. Ezekben az esetekben az Intézmény a 2013.
évi CLXV. torvény figyelembe vételével jar el.

1.

A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban el6adhatja.
Az érintett szakember a kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiti, a panasz jogossagat
(haladéktalanul, de) legkésébb a kovetkez0 munkanap végéig kivizsgalja, és annak
eredményérol a panaszost tajékoztatja.

Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos
a kivizsgalas eredményével nem ért egyet, ugy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgatod,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatohoz) fordulhat. Ezen tilmenden
kozvetleniil fordulhat féigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem allapithatd meg. A tagintézmény vezetdje ((igazgato,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatd) a panaszt hdrom munkanapon
beliil kivizsgalja, ennek sordn egyeztet az ¢rintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgaté a kivizsgalas
id6tartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a
foigazgato ellen irdnyul, ugy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben
az esetben a foigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal
kapcsolatos, annak elbiralasahoz sziikséges adatokat.

Amennyiben a panasz alaposnak bizonyul, gondoskodni kell:
a sziikséges intézkedések megtételérol
a feltart hibak okainak megsziintetésérol

az okozott sérelem orvoslasarol
indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A korabbival azonos tartalmu, vagy hat hoénap utdn elterjesztett panasz vizsgalata
melldzhetd.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
el6terjesztett panasz érdemi vizsgalat nélkiil elutasithato.
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Az Intézmény székhelyének / 10 Tagintézményének szervezetére és
miikédésére vonatkozo Kiilon szabalyok

A széKkhelyintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. A Székhelyintézmény miikodés rendje

1.1. A Székhelyintézmény nyitvatartasi ideje: A Székhelyintézmény épiilete szorgalmi
idében hétfo-csiitortok 7. 30- 16. 00 6raig, pénteken 7. 30-13. 30 oraig tart nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az Intézmény vezetdje ad engedélyt.
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjdk a megye nevelési-oktatasi intézményei szamara a szolgéltatasok - szorgalmi idében
valo - igénybe vételének lehetdségét.
Az intézmény egész évben folyamatosan miikddik. A fenntartd engedélye alapjan julius 1 —
augusztus 21. kozott a SzEékhelyintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd idétartamban zarva
tarthat. A zérva tartdst megel6zOen hirdetményen keresztiil tajékoztatni kell az ligyfeleket a
feladatellatast biztositd tagintézmény elérhetdségérdl, valamint a siirgds esetekben hivhato
telefonszdmokrol.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

A vezetdk intézményben valo benntartdzkodasanak rendje:

A vezetbk heti munkaideje negyven oOra. A miikddés soran biztositani kell a
Székhelyintézményben a folyamatos vezetoi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios féigazgato-
helyettese a foigazgatd egyetértésével a Székhelyintézmény munkarendjéhez igazodoan
allapitta meg. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 1 oraval eldbb koteles
jelenteni a szakért6i bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgato-helyettesének annak
érdekében, hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjon.

Belépés és benntartdzkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem dallnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az idOtartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek/tanulod vizsgélata tart, illetve az intézmény szolgaltatdsaival kapcsolatos iligyeket
intéznek. Ez iddtartam alatt kotelesek betartani az intézmény hazirendjét. Amennyiben
korabban érkezik a gyermek/tanuld, a kijeldlt varoban (folyoso kijeldlt része) kell a vizsgalat
id6pontjat megvarnia. A varakozas ideje alatt a kiskoru gyermek/tanuld feliigyelete a
szilild/gondviseld feladata. A vizsgalati helyiségben a vizsgélat alatt a kijelolt munkatarsnak
jelen kell lenni.

Kiilsé intézményekbdl érkezé latogatok eldzetes bejelentkezés utan tartdzkodhatnak az
intézmény épiiletében, kizarolag kisérettel.

A gyermekekrdl vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziildi beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.
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1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatarsak munkdjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagogusokkal
egylttmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetok utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai szakmai
tekintetben teljes mértékben oOnalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo felelosséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfelelé egyiittmiikodés mellett akkor fejezheté be, ha a lefolytatott
vizsgalatok alapjan a szakértdi vélemény elkésziilt, melyet a megyei szakértéi bizottsag
vezetdje €s a vizsgalatban kdzremiikodd megyei szakértdi bizottsag tagjai aldirtak.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak a szakértdi bizottsagi szakmai
¢és koordinacios foigazgatd-helyettes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni.

2. A Székhelyintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A Székhelyintézmény ellatasi korzetében miikodé nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel vald kapcsolattartas formai és rendje:
Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn Veszprém megye valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartoival, gyermekjoléti szakszolgalataival,
tankeriileti  kozpontokkal, Veszprém Megyei Kormanyhivatal jarasi hivatalaival,
onkormanyzatok jegyzdivel, gyermek egészségiigyl intézményeivel (ifjisagi- ¢és
gyermekpszichiatriai rendeld, gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi
intézményekkel. A kapcsolattartas kozvetlen és kdzvetett forméaju lehet.
A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jarod gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatérsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen ligyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozo6ihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- szakértdi vizsgalatok elvégzésére,

- szakért6i vélemény készitésére,

- folyamatos figyelemmel kisérésre,

- juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez sziikséges igazolasok kiadésara terjed

ki.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- azintézmény honlapja

- sziil6i, neveldtestiileti értekezlet

- szakértdi vélemény megkiildése

- vizsgalt gyermek/tanul6 sziiléjével, pedagogusaival torténd konzultacid, tanacsadas
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak Iétesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds a
foigazgato, ill. miikodési teriiletiikon a szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgato-
helyettes jogkdre. Az intézmény munkatarsai munkdjukkal Osszefiiggd kérdésekben mas
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intézményekkel,

l1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

szervezetekkel a szolgalati Ut betartasaval, vezetéi felhatalmazassal

Kapcsolat Téma Kapcsolattarté Gyakorisag
Szakmai
alapdokumentumok,
Veszprémi Koltségvetés, féigazgatd, f6igazgato-
Tankgriileti Kozpont Felada%ellétés hel%/et'isek . folyamatos
biztositasa
Intézménykijelolés
Pépai, Balatonfiiredi fé?igazgaté ’ szakér't('éi
Tankertileti Intézménykijelolés blZOttsagl 5z ak,l,l.l ares folyamatos
Kézpontok koordinacids féigazgatd-
helyettes
Veszprémi, Papai Intézménykijel6lés foigazgato, szakértoi folyamatos
Szakképzési bizottsagi szakmai és
Centrum koordinacids féigazgatd-
helyettes
Sziilok A gyermekek foigazgato, féigazgatod-
szakszolgalati helyettesek folyamatos
ellatasaval kapcsolatos
panaszok kezelése
ELTE Bérczi tovabbképzések, foigazgato, foigazgato- konkrét feladatra
Gusztav tovabbtanulas helyettesek eseti
Gyobgypedagdgiai
Kar
Veszprém Megyei kozigazgatasi hatosagi | féigazgatod, szakértoi folyamatos
Korményhivatal eljarasok bizottsagi szakmai és
illetékes jarasi szakértdi vélemény koordinacids féigazgatd-
hivatalai feliilvizsgalata helyettes
Veszprém Megyei szakértoi vizsgalat foigazgato, szakértoi folyamatos
Gyermekvédelmi bizottsagi szakmai és
Ko6zpont koordinacids féigazgatd-
helyettes
Veszprém megye Alap- és szakért6i bizottsagi folyamatos
nevelés-oktatasi feliilvizsgalatok, szakmai €s koordinécios
intézményei folyamatos féigazgato-helyettes
figyelemmel kisérés,
intézménykijeldlés
Gyogypedagogiai alap- és szakért6i bizottsagi folyamatos
intézmények feliilvizsgalatok, szakmai és koordinacios
intézménykijelolés foigazgato-helyettes
Mas megyék Szakértdi vélemények | féigazgato, foigazgato- folyamatos
pedagogiai befogadasa, helyettesek
szakszolgalatai megkiildése,
Intézménykijeldlés
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Kapcsolat Téma Kapcsolattarto Gyakorisag
ELTE Gyakorlo Szakmai tanacsadas, f6igazgato, szakértoi folyamatos
Orszagos Pedagogiai | jarasi hivatal hatdrozata | bizottsagi szakmai és
Szakszolgalat ellen benyujtott koordinacids féigazgatd-
fellebbezés alapjan helyettes
indulo eljarasok
Szakmai szervezetek | tovabbképzések, foigazgato, féigazgatod- folyamatos
konferenciak, helyettesek
esetleges palyazatok
KIR alapdokumentumok foigazgato, féigazgatod- Folyamatos
helyettesek,
Székhelyintézmény
ligyvitel
Oktatasi Hivatal Tovabbképzések féigazgato, féigazgato- Folyamatos
Székesfehérvari Konferenciak helyettesek
Pedagodgiai Oktatasi | Tanfeliigyeleti
Kozpontja ellenérzés
Pedag6gus mindsitési
eljarasok
Egészségiigyi neuroldgiai és egyéb Vizsgalatvezetok, folyamatos
intézmények szakvizsgalatok, szakértdi bizottsagi
(szakambulanciak) PIC szakmai €s koordinacios
féigazgato-helyettes
Szakszolgalati- HHH-s gyermekek szakért6i bizottsagi eseti
esélyegyenldségi vizsgalata szakmai és koordinacios
szakértok foigazgato-helyettes,
vizsgalatvezetok
Nemzeti tehetségpontok koordinator folyamatos
Tehetségpont munkéjanak
tdmogatasa tehetség-
tanacsadassal,
hal6zatépités
Veszprémi, Papai Intézménykijeldlések szakeértdi bizottsagi folyamatos

Szakképzési
Centrum

szakmai és koordinacios
féigazgato-helyettes,

A székhelyintézményben miikod6 megyei szakértoi bizottsagi intézmény-egység
legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiikodé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankeriileti Kozpont

Fenntartoi iranyitas
Kozremiikodés a megyei szakszolgalati
feladatok ellatdsdnak biztositasaban

Intézménykijelolés

Pépai, Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont

Intézménykijeldlés
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Egyiittmiikodé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprém Megyei Kormanyhivatal Jarasi
Hivatalai

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdései, szakértoi vizsgalaton valdo megjelenési
kotelezettség teljesitésének iigyei.
Ko6zigazgatasi, hatdsagi eljaras.

Oktatasi Hivatal

Szakszolgalati esélyegyenldségi szakértd
kirendelése halmozottan hatranyos helyzetii
gyermek vizsgalatahoz.

Telepiilési Onkormanyzatok jegyzoi

Ovodas kora gyermek sajatos nevelési
igényének megfeleld intézményi ellatas
biztositsa.

Regionalis, orszagos és nemzetkdzi
szakmai szervezetek, intézmények

Ko6zremiik6do partnerség, informaciocsere
szlikség szerint

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakértoi vizsgalatok végzése, szakeértoi
vélemények kiallitasa.

Koz0sségi szolgalat teljesitésére vonatkozo
kotelezettség aldli mentesités.

Felséoktatési intézmények

Hallgat6i szakmai gyakorlat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Informacidcsere, konzultaciok
Jelzés a helyi gyermekjoléti szakszolgalat fel¢ a
gyermeki jogok sérelme esetén

Erdekvédelmi szervezetek

Informéaciocsere
Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikodés

Orszagos szakmai szovetségek
egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,
tandcsadas, véleményezés

Sziil6i1 szervezetek

Informaciocsere, tanacskozas, konzultacio

Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz
Perinatalis Intenziv Centrum

Gyogypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés és
gondozas igénybevételére iranyulo szakértoi
vizsgélatok

Veszprém megyében miitkodé Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani
Kozpontok

SNI gyermekek/tanulok alap-, kiegészito- és
feliilvizsgalatanak elvégzése

Gyermek egészségligyi intézmények
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgélat, gyermekorvosok)

Szakértdi vizsgalatok, feliilvizsgalatok

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6 a Székhelyintézményben a szakértdi bizottsagi tevékenység, valamint a tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tandcsadas szakszolgalati tevékenységekben kérhet segitséget, kozremiikodést
az intézmény weboldalan taldlhatd informéciok alapjan, telefonon illetve elézetes iddpont

egyeztetést kdvetden.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
irasos formaban (e-mailben vagy postai uton), 6vodas, iskolas kora gyermekek feliilvizsgalata
esetében a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének kitoltésével (,,Szakértoi
vélemény iranti kérelem”), gondviseld alairasaval kérhetd. A 3. életévet betoltott gyermekek
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esetében szakértdi vizsgalat a lakohely/tartézkodasi hely szerint illetékes jarasi szakértdi
bizottsagban kérhetd.
Szakért6i vizsgalat indithato:

- hivatalbol,

- hatésagi megkeresésre,

- sziloi kérelemre,

- nevelési-oktatasi intézmény kezdeményezésére a sziilo egyetértésével,

- a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 torvény hatédlya alé tartozo
csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat, csalad- €s gyermekjoléti kozpont, neveldsziiloi
halézat mikddtetdje, bolcsdde, gyermekotthon, teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat,

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold térvény hatalya ala tartozo
fogyatékosok 4&polo-, gondozd otthona, fogyatékosok rehabilitdciés intézménye,
fogyatékosok nappali intézménye kezdeményezésére.

Eldjegyzés:

Az irasban tortént jelentkezést a Székhelyintézmény szakszolgalati titkara rogziti, mely
tartalmazza a jelentkezé adatait, értesitési cimét, telefonszamat, intézményét, a jelentkezés
idejét.

Eléjegyzésbe vett gyermekek/tanulok vizsgalatanak iitemezését az éves munkatervben
meghatarozottak szerint a megyei szakértdi bizottsag vezetdje végzi.

Amennyiben a sziild6 nem jelenik meg gyermekével a szakértdi vizsgalat megjelolt
iddpontjaban, gy masodik vizsgalati idépont keriil meghatarozasra, melyrdl a sziild értesitést
kap, a megyei szakértdi bizottsag vezetdje felveszi a kapcsolatot a gyermek/tanuld nevelési-
oktatasi intézményével.

Amennyiben a masodik vizsgalati id6pontban sem jelenik meg a sziild gyermekével, - a
gyermek/tanuld érdekében — a megyei szakértdi bizottsag vezetdje kozigazgatasi hatdsagi
eljaras meginditasat kezdeményezi a gyermek lakohelye, tartozkodasi helye szerint illetékes
jarasi hivatalnal.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje.
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eloirasoknak megfeleloen

gyogypedagogus

- Felveszi és értelmezi az anamnézist nevelési szempontbol.

- Vizsgalja a gyermek/tanuld teljesitményét, annak tiikrében, hogy a tanuldét milyen
pedagogiai kedvezd/kedvezdtlen hatdsok értek.

- Vizsgalja a tarsul6 fogyatékossagok meglétét.

- Vizsgilja a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatas sziikségessegét
gyogypedagogiai vizsgalati eszkdzokkel.

- Vizsgélja a szamara kedvezd fejlesztési/nevelési-oktatasi/terapias szintér, intézmény
lehetdségét és arra javaslatot tesz.

- Vizsgédlja és megitéli a kompenzacid, korrekcio, felzarkoztatds lehetdségeit, a
fejlesztési, nevelési-oktatési terapias esélyeket.

- Vizsgélja a tanithatésag, a gyakorlékonysdg mértékét, a segits€gnyujtas tipusat és
felhasznalasdnak mértékét.

- Elvégzi a kompetencia korébe tartozo pedagogiai, €s gydogypedagdgiai vizsgalatokat.

- Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast szervezo,
iranyito, ellatd intézményekkel, szakemberekkel.
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A vizsgalatban résztvevd munkatarsak véleményét figyelembe véve feldllitja a
diagnodzist, megfogalmazza a szakértdi véleményt, melyet alairdsaval hitelesit.
Javaslatot tesz az elvégzett vizsgalatok eredményeinek figyelembe vételével az ellatas
helyére, sziikséges szakemberre, tankotelezettség teljesitésének formajara.

Tanacsot ad a sziiloknek, pedagdgusnak.

A team munkaban torténé komplex vizsgalatok elvégzésekor a kijeldlt gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszichologiai vizsgalatokat.
Attanulmanyozza a vizsgalatra jelentkezd gyermekek, tanulok iratanyagat.

A vizsgalat soran gyiijtott adatokat pszicholdgiai szempontbdl értelmezi.

Elvégzi a vizsgalati eredmények mindségi értékelését.

Ertelmezi a teljesitményprofilokat.

Feltarja a teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusokat.

Osszeveti a kiilonbdzd tesztek eredményeit (kiilonbozéségek és azonossagok
értelmezése).

Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval hitelesiti.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapias kezelésre, csaladterapiéra.

Segitséget nyjt a gyermekkel/tanuléval kapcsolatban 1évé pedagdgus szamara az
allapot pontos megértésében, megfeleld attitiid kialakitasaban.

Tamogatjia a gyermek csaladi, iskolai szocializdcios beilleszkedésének,
partnerkapcsolatainak rendezését.

Attekinti a gyogypedagogus vagy pszichologus altal felvett anamnézist, illetve orvosi
szempontbol azt kiegésziti.

Attanulmanyozza a korabban bekért orvosi dokumentumokat.

Elvégzi az (alap) neuroldgiai, pszichiatriai statuszhoz sziikséges vizsgalatokat.
Felallitja a diagnozist, orvosi statuszt, BNO, FNO, DSM-1V figyelembe vételével leirja
véleményeét.

Tovabbi szakorvosi vizsgalatot javasol.

Orvosi szempontu tanacsot ad, illetve orvosi terapias eljarasokat javasol.

Gyermek gondviseldjének a tovabbi teenddkkel kapcsolatban tdjékoztatast nyujt.
Orvosi 0sszefliggések tekintetében konzultal a gyogypedagodgussal, pszichologussal a
szakértdi vélemény kialakitasarol.

Ellendrzi a szakértdi véleményben leirt orvosi megallapitasokat, és alairasaval hitelesiti
azt.

Magasabb 6sszegii csaladi potlék igényléséhez igazolast ad ki.

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

Csoportos ¢€s egyéni vizsgalatok eldkészitése, lebonyolitdsa. Feladatvégzéssel
kapcsolatos Osszesités €s adatszolgaltatas.

Veszprém megye kozoktatdsi intézményeiben palyavalasztast segitd informdacios
tanacsadas.

Felhivja a sziild, gondviseld figyelmét a gyermeket/tanuldt megilletd jogokra, oktatasi,
szocialis kedvezményekre.

Elvégzi a vizsgalatokhoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat.
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Szakszolgalati titkar

- Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol (személyesen, telefonon, levélben) a
szakszolgalat és fenntarto szerv kozott.

- Végzi az intézmény teljes adminisztraciojat: levelek, jegyzOkonyvek iktatasa,
postazasa. Megformdzza, és alairasra elokésziti a szakértdi véleményeket és az
intézmény mikddésével kapcesolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat,
tablazatokat, grafikonokat.

- Az ellatast igénybe vevo gyermekekrol kiilon nyilvantartast vezet.

- Aktivan kozremikodik az intézményben zajlo leltarozasi, selejtezési munkak
elvégzésében.

- Vezeti a postakonyvet, kézbesitési teendoket lat el.

- Kezeli a szamitoégépes nyilvantartast.

- Elokésziti és szamon tartja a jelenléti iveket, a szabadsag engedélyezését.

- Feladatlapok fénymasolasardl gondoskodik.

- Sziikség szerint foglalkozik a varakozo kisgyermekekkel.

- Téajékoztatdst ad — szdban, telefonon — a pedagogiai szakszolgalat munkatarsainak
fogadoorairdl, a megfeleld szakemberhez iranyitja a sziil6t.

- Intézményi statisztikak, adatszolgéltatasok kivitelezése, informatikai megsegitése.

- Informatikai hal6zat karbantartdsa, a rendszergazda munkéjanak segitése.

- Informatikai segitség nyujtdsa a tagintézmények statisztikainak elkészitésében,
programok kezelésében.

- Kozremiikddés az intézményi honlap informécidinak aktualizaldsaban.

- Kozremiikodés az internetes megjelenés formai €s tartalmi kialakitasaban.

- Az elektronikus levelezd kezelése.

5. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valo Osszehasonlitdsdra, a megéllapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatoldas megmutatja, hogy a feladat végrehajtisa megtortént-e,
tiikkrozi a célok j6 vagy rossz iranyat, a szervezeés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:

A bels0 ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.
Folyamatos ellendrzés: szakértéi vélemények torvényi megfelelés szakmai szempontl
ellenorzése, hataridok betartasa.

Az ellenérzés formai:
- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,
- utolagos ellendrzések,
- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,
- rendszeres beszamoltatas,
- altalanos vagy komplex értékelés,
- amindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentécios rendje szerint.

Az ellenorzés eszkozei:

- Szakért6i vélemény kontrollaldsa: a szakértdi vélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek valo megfelelés szempontjabol.
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- Konzultacié: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazéasi modjanak
megbeszélése team munka keretében.

- Szakértoi vizsgalati tevékenység latogatasa.

- Beszamoltatas.

Az ellenérzés felelose:
A belso ellendrzés iranyitdja magasabb vezetoként a Székhelyintézmény Szakértdi bizottsagi

szakmai ¢és koordinacios fOigazgato-helyettese, aki felelés annak megszervezéséért,
miikodtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Tanulési Képességet Vizsgalod, Beszédvizsgald Szakeértdi és Rehabilitacids Bizottsag

veszprem Megyei Pedagigiai Szakszolgalat
Tanuldsi Képességet Vizsgél6, Beszédvizsgdlo
Szakértdi és Rehabifitdcids Bizottsdg
8200 Veszprém, Kossuth u. 10.
Tel./fax: 88/429-611, 406-698
OM azonosité: 102320

Korbélyegzo:

e
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- aszakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios féigazgatd-helyettes a tevékenységi korében
keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien

36



Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény Hazirendje

A Hézirend vonatkozik a pedagogiai szakszolgalat szolgéltatasait igénybe vevo gyermekekre,
az Ot kisér6 hozzatartozora, a Székhelyintézmény dolgozodira, valamint a pedagogiai
szakszolgalat szolgdltatasait igénybe vevd, az intézmény teriiletén tartozkodd egyéb
személyekre.

A Hazirend a kihirdetés napjatol érvényes.

Miikodési rend

A pedagogiai szakszolgalat éves nyitva tartasban latja el feladatait.

A vizsgélati 6rak beosztasa orarendszertien torténik.

A gyermekek ¢és sziileik behivas alapjan, egyeztetett idopontban jelennek meg a vizsgalaton. A
vizsgalat megkezdéséig az intézmény folyosdjan tartozkodnak. A vizsgald szobadba csak a
vizsgalatot iranyitdé pedagdgus, pszicholégus, orvos hivasara, az O jelenlétében
tartozkodhatnak. A varohelyiségben (folyoson) tartozkodd gyermekért, tanuldért a varakozasi
1d6 alatt a gondviseld felelds. A szakalkalmazottak a vizsgalat soran kotelesek a vizsgalt
gyermek, tanuld tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegeldzési szabdlyokat a tanulokkal betartatni. A vizsgélat befejezését kovetden a
gyermek és hozzatartozdja a pedagogiai szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

A vizsgélatokrol valo tavolmaradésrol a gondviseld koteles az intézményt értesiteni.

Helyiséghasznalat, teriilethasznalat

Az intézmény pedagogusai, dolgozoéi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo gyermekek €s
hozzatartozoik nyitvatartdsi idében, a megfeleld szabalyok betartasaval téritésmentesen
hasznalhatjdk a pedagogiai szakszolgalat helyiségeit. A nyitvatartasi 1d6n kiviili
helyiséghasznalatot az intézmény vezetdje engedélyezheti.

Egészségvédelmi, baleset-megelozési, munkavédelmi, védo-ovo eljarasok

A gyermek tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, iigyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara, 61tozkddése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes ékszereket ne
viseljen. A varoteremben és a vizsgdldo szobakban a gyermekek keriiljék a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, és minden veszélyes vagy kart okozo jatékot. Veszélyes targyakat az
intézménybe behozni tilos.

Taneszkozokért, berendezésekért, felszerelésekért valo felelgsség

A gyermeket kisérd gondviseld felelds a rabizott, illetve altala hasznalt eszkdzokért. Annak
elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Minden gyermek koteles tiszteletben tartani az intézmény tulajdonat, felszerelését. A talalt
targyakat az intézmény munkatarsanak kotelesek atadni.

A gyermek nagy értékli eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a vizsgélatra, ezekért,
valamint a folyoson felligyelet nélkiil hagyott targyakért az intézmény felelésséget nem vallal.

Zaro rendelkezések

A gyermek és gondviseldje a ,,Kossuth Lajos u. 10. Tarsasag 2007. majus 14-i kdzgylilésének
hatarozata az irodahdz-lizlethdz hézirendjérél” eldirdsait, valamint Veszprém Megyei
Pedagdgiai Szakszolgélat Székhelyintézmény hazirendjét kitelesek betartani.

A szabalyszegést a vizsgalatot vezetd szakalkalmazott koteles jelezni a foigazgato felé.

A Székhelyintézmény Hazirendje az intézmény folyosojan kihelyezett hirdetétablan tekinthetd
meg. A Hazirendben foglaltak a torvényi eldirdsok szerint keriilnek feliilvizsgalatra.
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Az ajkai tagintézmény szervezetére és miitkodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje

A tagintézmény épiilete a tanév rendje szerint, minden nap reggel hétfétol csiitortokig 7,30
oratol — 15,30 ordig, pénteken 7,30 oratol-14,00 ordig (hivatalos tigyintézés) tart nyitva.

A szakemberek munkarendje ettdl eltérd lehet, ezt az éves munkaterv tartalmazza.

A tanitdsi éven kiviil es6 idészakban a nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmény
foigazgatoja ad engedélyt - a Veszprémi Tankeriileti Kozpont vezetdjének jovahagyasaval-
mely az Intézmény honlapjan €s a tagintézményben jol lathatd helyen kifiiggesztésre keriil.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai biztositjdk a miikodési
korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a tanitasi idében az ajkai jaras nevelési-
oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok igénybe vételének lehetdségét.

A szakszolgélati rendelet érelmében, a megyei tankeriilet jovahagyasaval augusztus honapban
a szakszolgalati intézmény egybefliggden két hétig zarva tart, az év tobbi napjan folyamatosan
iizemel.

A nyitvatartasi idon tul csak az intézmény vezetdjének engedélyével lehet tartdzkodni.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje
A vezetdk intézményben valo benntartdzkodasanak rendje:

A vezetdk heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés sordn biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 2 6raval eldbb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatojanak vagy helyettesének, annak érdekében, hogy a
helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodds szabalyozasa: azon személyek, akik nem éallnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziilé, gondviseld, nagykoru személy) abban az iddtartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgélatban vagy terdpidban
részesiil, illetve az intézmény szolgéltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt
kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat id6pontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek
feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.
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Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgato, igazgato
helyettes, illetve az tigyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.

Vizudlis és audio felvétel a gyermekekrdl csak a sziild irdsos beleegyezd nyilatkozatanak
megtétele utdn, a foglalkozasokrdl, a pedagdgus, igazgatd irasos beleegyezd nyilatkozatat
kovetden késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végzo munkatarsak munkajuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kddexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagogusokkal
egylttmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon belill az
alkalmazott modszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgdlat munkatérsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben Onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egylittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldodott, vagy ha allapotaban tovabbi javulas szakmai megfontolasok szerint nagy
valoszinliséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatasa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei
szakeértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségligyi, koznevelési
intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl Kivinni.

2. Az Ajkai Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A tagintézmény ellatasi korzetében miikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel vald kapcsolattartas formai és rendje:

Az intézmény rendszeres ¢és folyamatos kapcsolatot tart fenn az Ajkai jaras valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartoival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségligyl intézményeivel (ifjusdgi ¢€és  gyermekpszichiatriai rendeld,
gyermekorvosok, védonodi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kozvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jaro gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen tigyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,
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- tdjékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése

Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet
- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgélatba, terdpidba bevont gyermek/tanulé sziilgjével konzultacio, tanacsadas
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak létesitése €s a partnerekkel vald kapcsolattartas az
foigazgato illetve, miikddési teriiletiikon a tagintézmény-vezetdk jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkdjukkal Osszefiiggd kérdésekben maés intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn

kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6dé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankertiileti Kozpont

Fenntartoi irdnyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgélati
feladatok ellatasanak biztositasdban

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Megyei Kormanyhivatal, Jarasi

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton vald

Kormanyhivatal megjelenési kotelezettseg teljesitésének
iigyeiben
Egyiittmikodo partner Az egyiittmitkodés tartalma

Telepiilési Onkorményzat

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével, az
infrastrukturat érintd kérdésekben.

Regionalis, orszagos ¢s nemzetkozi
szakmai szervezetek, intézmények

Kozremiikodo partnerség, informaciocsere
sziikség szerint

Palyazatok
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Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

FelsOoktatasi intézmények

Hallgat6i szakmai gyakorlat

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Gyambhatdsag

Szakértoi vizsgalat

Informécidcsere

Erdekvédelmi szervezetek

Informéaciocsere

Egyedi esetek megoldashoz egylittmiikdés

Orszagos szakmai szovetségek
egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddeés,
tanacsadas, véleményezés

Sziilo, diak szervezetek

Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid

Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz
Perinatalis Intenziv Centrum

Korai fejlesztés

Veszprém Megyében Mitkodo Egységes
Gyobgypedagdgiai Modszertani Kdzpontok

Szakmai segitségnyujtas

Gyermek egészségligyi intézmények
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését, szolgaltatdsait kérheti a sziild
személyesen, az intézmény web oldalan, telefonon, emailben, illetve eldzetes idépont
egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld pedagdgusanak, gyermekjoléti szolgalat, védénd,

gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagdbgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, telefonon, e-mailben vagy irasban (gondviseldi alairassal) kérheto.
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Jelentkezési jogosultsag: A pedagdgiai szakszolgalat intézményeibe val6 jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ettdl eltéréen a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, torvényes képviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonélé sziild, nevelOsziild, nagysziild, pedagogus, csalddgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének hozzdjarulasaval az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az dvoda,

- agondviseld hozzajarulasaval szakértdi vizsgalatot kezdeményezhet a nevelési, oktatasi
intézmény. BTM-nehézség megallapitasara irdsban a csalddvédelmi intézmény a
gondviseld hozzajarulasaval.

Eléjegyzés:

Az el6jegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

El6jegyzés soran rogzitésre kerlil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, €és tdvolmaradasardl elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kdvetden sziintetjilk meg az eldjegyzést
¢s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

A szolgéltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutan megljitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje.

a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatdarozott képesitési eléirasoknak megfelelden

gyogypedagogus

- Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist, megfigyelést végez. és exploraciot.

- Elvégzi a kompetencia korébe tartozé intelligencia, a pedagogiai, és gyogypedagogial
vizsgalatokat.

- Javaslatot tesz a tovdbbi teenddkre vonatkozoan.

- A vizsgéalatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve feldllitja a
diagnozist és megfogalmazza a szakvéleményt.

- Kijeloli a sziikséges terapias modszereket.
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Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezo, iranyitd, ellatdo intézményekkel,
szakemberekkel

Részt vesz a végsd vélemény és a Szakértdi vélemény megalkotasaban, €s alairasaval
hitelesiti.

Tanacsot ad a sziilonek, pedagdgusnak.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

Részt vesz a beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejlesztésében.

A team munkaéban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia és
személyiség).

A vizsgélat soran gylijtott adatok pszicholdgiai szempontu értelmezése.

A pszichologiai probamoédszerek alkalmazasa.

A probamddszerek mindségi értékelése.

A teljesitményprofilok értelmezése.

A teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusok megismerése.

A teszteredmények Osszehasonlitasa: a kiillonbozdségek és azonossagok értelmezése.
Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és aldirasaval hitelesit.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterdpias csaladterapids kezelésre.

Koordinalja a  jarasban 1évé  nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozo
ovoda/iskolapszicholdogusok tevékenységét.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadés, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Tandcsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

Tehetség-tanacsadoként tamogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

Kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.
A konduktiv pedagogiai ellatds az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez
¢s oktatashoz kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés €és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozé konduktiv pedagdgiai vizsgalatokat.

Részt vesz a végsd vélemény és a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval
hitelesiti

Tanécsot ad a sziilének, pedagégusnak.

Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

gyogytestneveld

A gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az
iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.
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Preventiv tandcsadas 6vodapedagogusoknak.
A sztirések koordinalasa.
Kapcsolttartas a szakorvossal, iskolaorvossal, védondkkel, sziilokkel.

fejleszt6 pedagogus

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanuld sziirése.
Elvégzi a kompetencia korébe tartozd pedagogiai vizsgalatokat.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nechézséggel kiizd6 gyermek, tanuld egyéni és
csoportos foglalkoztatéasa.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyitd, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

Tanacsot ad a szlilének, pedagodgusnak.

logopédus

Végzi a gyogypedagogus feladatkorébe tartozd szakszolgalati feladatokat, tovabba,
Logopédiai terapiat végez.

Az 5. életéviiket betoltott Ovodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség felmérése, a
szeptember hoénapban elvégzett sziirdvizsgalatokat kovetden a beszédhibas
gyermekekrol logopédiai szakvélemény készitése.

Elvégzi a 3. ¢letéviikket betoltott gyermekek o6vodai sziirdvizsgalatat, errdl
szakvéleményt készit.

Tanév kozbeni logopédiai vizsgdlatok elvégzése, sziikség esetén kiegészitd
vizsgélatokra vald iranyitds (audiologiai, pszichologiai, pszichiatriai, foniatriai,
neuroldgiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozo koordinator

A tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tdmogatasadnak iranyitasa.
Tanacsadas, konzultacio biztositasa a sziilének, pedagogusnak.

Szakmai kapcsolattartas a jarasban dolgozo tehetségfejleszté programok vezetdjével,
iskolapszichologussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a nemzeti Tehetségponttal, MATEHETSZ-el.

Figyelemmel kiséri a tehetséggel kapcsolatos palyazati kiirasokat. Nemzeti
Tehetségiigyi Adatbazist, a tehetség Program palyazati kiirasait.

iskola- és évodapszichologia koordinatora

A pedagbgiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatasi intézményekben
dolgoz6 pszicholdogusok munkajanak dsszefogdsa és segitése.

Az dvodai, iskolai preventiv sziirések tankeriileti szintii koordinacidja, egytittmiikodés
a pszicholdgiai targytl mérésekben és az eredmények kommunikaciojaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése.
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A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai  segités, esetvezetési  segitségnyujtas, kettds vezetést igényld
csoportfoglalkozasok vezetésében vald kdzremiikddés.

Egyéni tanacsadas ¢és konzulticid a nevelési-oktatdsi intézményekbdl érkezd
pedagdgusok szamara.

Az Intézmény és a nevelési-oktatdsi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikécio
segitése.

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazissal.

A pedagogiai szakszolgalatnal oOnkéntesen bejelentkezd, az dvodatol, iskolatol
fliggetlen szolgaltatast igényld sziilok és gyermekek ovodai, iskolai problémakkal
Osszefiiggo ellatasa.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracios dokumentacidit: iktatd programot,
iktatdé konyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracidos adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra el6jegyzettek anyagat.

Legépeli, megformazza és alairasra el6késziti a Szakértdi véleményeket €s az intézmény
miikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézeti levelezés postazasarol — a postazandd anyagot elokésziti.
Kezeli a szamitdgépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

Illetékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkez6 telefon hivasokat, mail iizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentéciot.

Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezdket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezeéséig.
Az tigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

gyogypedagogiai asszisztens

Segiti a fejlesztok, logopédusok, szakértdi munkat végzd szakemberek munkajat, illetve
végzi a kijeldlt adminisztrativ feladatokat.

A gyogypedagogusok utmutatisaval az elére megbeszélt és  egyeztetett
csoportfoglalkozasokon kozvetleniil segiti a gyerekek/tanulok kozt folyd munkat, kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve elokésziti.

Szamitogépes nyilvantartast, adatbazist folyamatosan, napra készen vezeti (napi
kapcsolattartas a munkatarsakkal).

Részt vesz az egyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasaban és dpolasaban mas
szakemberekkel és intézményekkel.

Részt vesz az értekezleteken (év eleji — félévi - év végi értekezletek), megbeszéléseken,
szakmai napokon.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

5. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.
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Az ellendrzéssel, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezes hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:

A belsO ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

- munkafolyamatokba épitett ellenérzések, értékelések,

- utolagos ellendrzések,

- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

- rendszeres beszamoltatas,

- altalanos vagy komplex értékelés,

- amindség fenntartdsat célzo intézkedések dokumentacios rendje Utjan.

Az ellendrzés eszkozei:

- Egyéni nyilvantartasi és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrdl vezetett Egyéni
nyilvantartési lap és foglakozasi naplé szakmai vizsgalata.

- El6jegyzési naplo ellendrzése.

- Szakvélemény kontrollaldsa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirdsainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek valo megfelelés szempontjabol.

- Konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljards alkalmazasi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezes €s a szakmai kontroll szintere.

- Vizsgalatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszamoltatas.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Helyszini ellendrzések.

Az ellenorzés felelosei:

A belsé ellendrzés iranyitdja a magasabb vezetOként a tagintézmény igazgatoja, felelds a
megszervezéséért, miikddtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Ajkai Tagintézménye
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgilat
Ajkai Tagintézménye
8400 Ajka, Jozsef A. u. 30.
Tel./fax: 88/510-790
OM azonositd: 102320

Korbélyegzo:

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ajkai Tagintézménye

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozéséaban teljes kortien)

- igazgatd-helyettes(az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

- atagintézmény igazgato engedélyével az adminisztrator
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Ajkai Tagintézményének Hazirendje

A hézirend intézményi jogszabaly. Rogziti a jogokat ¢és kotelezettségeket, valamint az
intézmény munkarend;jét.

A Hézirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:

- a2011.évi CXC. torvény — a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
- 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

A tagintézmény épiilete a tanév rendje szerint, minden nap reggel hétf6tdl csiitortokig 7,30
oratol — 15,30 ordig, pénteken 7,30 oratol-14,00 ordig (hivatalos tigyintézés) tart nyitva.

A szakemberek munkarendje ettdl eltérd lehet, ezt az éves munkaterv tartalmazza.

A szakemberek 6rarendje ettdl eltérd lehet, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az év soran
folyamatos ellatast biztositunk, a tanitasi éven kiviil es6 idészakban a nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az intézmény igazgatoja foigazgatdja ad engedélyt — Veszprémi Tankertileti Kézpont
vezetdjének jovahagyasdval- mely az Intézmény honlapjan és a tagintézményben jol lathato
helyen kifliggesztésre kertil.

Foglalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés 7,30 — 15,30 6raig torténik.
A pedagdgiai szakszolgalat szolgaltatasai ingyenesek.

A Hazirendben foglaltak betartdsa egyarant kotelez6 a gyermekekre, a sziilékre, a
hozzatartozokra és intézményiink valamennyi dolgozojara.

Intézményiink rendje

Kérjiik, a tisztelt sziiloket, hogy az els6 foglalkozasra a gyermekek/fiatalok elzetes vizsgalati
eredményeit (korhazi zardjelentések, orvosi vizsgdlatok eredménye, pszichologiai ¢és
pedagogiai vélemények) hozzak magukkal.

Pontos megjelenésiikre szamitunk!

Amennyiben nem tudnak a foglalkozasokon részt venni, a hidnyzast iddben jelezzék
személyesen, vagy telefonon.

Foglalkozast lemondani az tigyviteli munkatarsnal lehet személyesen vagy telefonon.

Viratlan események kovetkeztében torténd hianyzas (pl. betegség) utdlag is igazolhato.
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Héarom Két elore nem jelzett, vagy nem igazolt hidnyzas utan az idépontot a gyermek szdmara
nem tudjuk tovabb fenntartani, csak jabb eldjegyzés, €s varakozas utan keriilhet sor a terapia
folytatasara.

Beteg gyermekkel az intézmény nem latogathatd! Ebben az esetben, valamint ha a csalddban
fertdz6 megbetegedés (barany-, rozsahimld, skarlat, mumpsz, majgyulladés, fejtetvesség stb.)
torténik, kérjiik, telefonon értesitsenek benniinket.

A vizsgalatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a déleldtti drakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a gyermek/fiatal részére.

A terapids foglalkozasokat az 6vodas gyermekek részére a déleldtti, illetve koradélutani
orékban, mig az iskolas korosztaly szamara a délutani 6rakban szervezziik.

A foglalkozdsok idd6tartama 4ltaldban 45 perc, de a gyermek/fiatal életkoratol,
terhelhetdségétdl, ill. a probléma sajatossagatol fliggden ettdl eltérd is lehet.

A tisztasag ¢és az intézmény higiénés kdvetelményeinek betartasa érdekében esds, havas, saros
idében a gyermekek/fiatal szamara valtocipd hasznalata indokolt. Kérjik, a mozgasos
foglalkozasokhoz megfeleld ruhazatot, és valtocipot hozzanak magukkal .

A pedagogusok sajat hataskoriikben megengedhetik az érdeklddo sziiloknek a foglalkozasokon
val6 részvételt, amennyiben nem zavarjak jelenlétiikkkel a munkat.

A foglalkozasok eldtt a gyermekek/fiatalok és a sziilok a vard helyiségekben varakozhatnak.

A sziilok és a gyermekek/fiatalok az intézmény létesitményeit, helyiségeit a szakdolgozok
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség és a mellékhelyiségek
hasznalata.

Az Onkormanyzati vagyon védelme érdekében Kérjik az épiilet, a berendezések
rendeltetésszerli haszndalatat €s tisztan tartasat!

Intézményiink teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézménybe allatot bevinni tilos.

A sziilok jogai és kotelességei

al Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat szakfeladatait a sziilok tudtaval és egyetértésével latja
el. E szabaly alol kivételt jelentenek: egyes serdiilo-ifjukori problémak, valamint- azoknak a
gyerekeknek a kezelésbe vétele, akiknek esetében a sziildé magatartasa stlyos testi, lelki,
¢letveszélyes sérelmet okoz. (ldsd: ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl. 1989.) llyen esetben
az intézmény jelez a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

b/ A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye az egységes pedagdgiai
szakszolgalat intézményét szolgaltatasait. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen
a nevelési tandcsadason az eldre kiértesitett iddpontban, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi szakértdi vizsgéalaton és a fejleszté foglalkozasokon vald részvételét, ha a
tanuloval foglalkozo pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. A
jegyz6 kotelezheti a sziil6t, hogy az e bekezdésben meghatarozott kotelezettségének tegyen
eleget. (Kt 13. § (8))
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c/A gyermekek kiséretét a szakszolgalatba a sziiléknek kell biztositaniuk. A sziil6 felelésségére
- irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermeket kisérheti hozzatartozo, illetve 6nalléan is johetnek
megjelenhet a foglalkozasokon.

d/ A sziil6 tajékoztatasra jogosult a gyermekével végzett vizsgalatokrol, azok eredményérél,
valamint a gyermekkel folyo foglalkozasokrol. Az elvégzett vizsgalatok eredményérél
informacio csak a sziild irasbeli hozzajarulasaval, illetve torvény felhatalmazasa alapjan adhato
ki,

e/ Ha a sziil6 egyiittmiikodésre nem hajlandé és gyermeke sulyosan veszélyeztetett, az
intézmény a Gyermekjoléti szolgalatnal vagy a Gyamhivatalnal intézkedést kezdeményez.

f/ Elvalt sziilok esetében - a gyermek ¢letét jelentésen befolyasold szakvéleményrdl — a
szakszolgalat szakdolgozoja a koriilmények gondos mérlegelése utan, a sziil6i feliigyeleti jogot
nem gyakorl6 sziilot is tajékoztathatja (pl. iskolavaltoztatds, magantanulas stb.).

g/ Az érintett felek irasbeli hozzajarulasat kell kérni tudomanyos, oktatasi, publikacids célokra
torténd kép- és hanganyag készitéséhez és minden olyan esetben, amely a sziild, pedagogus
vagy a gyermek személyi jogait érinti.

h/ Intézménylink a sziil6 6nkéntes kérése alapjan — szakértdi vizsgalata soran figyelembe veszi
a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozd gyermek, tanuld anyanyelvi, szociokulturalis
sajatossagat, abban az esetben, ha a gyermek halmalmozottan hatranyos helyzetii, vagy akkor,
ha gyermek nem magyar anyanyelvi .

Ha a sziil6 a jogszabalyban el6irt esetekben nem muikodik egyiitt a szakszolgalattal, akkor errdl
a jegyzOt, illetve a gyamhivatalt értesiteni kell.

Hazirendiink nyilvanos egy-egy példanya a bejaratnal, vardszobaban olvashato6.
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I1. A Balatonalmadi Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo Kiilon
szabalyok

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: A tagintézmény épiilete szorgalmi idében hétfotdl
csiitortokig 7:30 oratol — 16:00 oraig, pénteken 7:30 6ratol — 13:30 oraig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjak a mitkodési korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a Balatonalmadi
jéras nevelési-oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok igénybe vételének lehetdségét.

A nyari sziinet idOtartama alatt a nyitva tartas kialakitdsa a Veszprémi Tankeriileti K6zpont
jovahagyasaval torténik.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetdk intézményben valo benntartozkodasanak rendje: A vezetdk heti munkaideje negyven
6ra. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a folyamatos vezetdi feladatok
ellatasat.

Amennyiben a tagintézmény vezetdje nincs jelen, személyes jelenlétében barmilyen okbol
akadalyoztatva van, ugy az intézményben tartdzkodo, a vezetd altal megbizott tligyeletes
pedagogus koteles eljarni a hivatalos ligyekben és a vezet6t errdl értesiteni.

- Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a foigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendjéhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak.
- Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az id6tartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek vizsgalatban vagy terdpidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival
kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt kotelesek betartani az intézmény héazirendjét.
Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a kijeldlt vardban kell a foglalkozas, vizsgalat
id6pontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijeldlt
munkatarsnak jelen kell lenni.

A vizsgalatot/foglalkozast kdvetden csak azok a 14 év alatti gyermekek engedhetdek el sziildi
feliigyelet nélkill az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irdsban nyilatkozatot tett. A
nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, beszerzéséért az esetvezetd felel.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgato, illetve az
igyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartozkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.

A vizsgalatok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az tagintézmény igazgato és a
szllok hozzajarulasaval az esetvezetd engedélyezi.

A gyermekekrdl vizudlis és audio felvétel csak irdsbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végz0 munkatarsak munkajuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
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feladatukat, az altalanos erkolcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kddexének megfelelden
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon belill az
alkalmazott moddszerek, eljarasok megvalasztasdban a szakszolgalat munkatarsai szakmai
tekintetben teljes mértékben Onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, vagy ha allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontolasok szerint nagy
valoszinliséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatasa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei
szakértéi bizottsdg, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségiigyi,
koznevelési) intézmény.

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével lehet
az intézménybdl kivinni.

2. A Balatonalmadi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A szakalkalmazottak és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje:

- esetmegbeszéld munkaértekezlet heti rendszerességgel (a tanév elején meghatarozott
id6épontban)

- a napi kapcsolattartas a vezetd €és az alkalmazottak kozott személyesen ill. telefonon torténik.

A tagintézmény ellatdasi korzetében mikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel valé kapcsolattartas formai és rendje:

Az intézmény rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart fenn a Balatonalmadi jaras valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségligyl intézményeivel (ifjusagi €és  gyermekpszichiatriai  rendeld,
gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kozvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetoi €s dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen ligyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgélatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvalosuldsanak nyomon kdvetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- azintézmény honlapja
- sziloi, nevelOtestiileti értekezlet
- irasos szakvélemény megkiildése
- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziildjével konzultacio, tanacsadas
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Az intézmény kiilsé kapcsolatainak 1étesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartas a foigazgato
ill. miikodési teriiletiikon a tagintézmény-vezetok jogkdre. Az intézmény munkatarsai
munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgalati ut
betartasaval, vezetoi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6do partner Az egyiittmitkodés tartalma

Fenntart6i iranyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgalati
Veszprémi Tankertileti Kézpont feladatok ellatasanak biztositasaban
Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton vald
megjelenési kotelezettség teljesitésének
iigyeiben

Telepiilési Onkormanyzat Az infrastruktirat érinté kérdésekben.
Ko6zremiik6do partnerség, informacidcsere
sziikség szerint

Pélyazatok

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6zosségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Jarasi Kormanyhivatal

Regiondlis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

FelsOoktatési intézmények Hallgato6i szakmai gyakorlat

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Szakért6i vizsgalat

Informacidcsere

Informacidcsere

Egyedi esetek megoldéshoz egyiittmiikodés
Szakmai kérdésekben egylittmiikodeés,
tanacsadas, véleményez¢és

Sziilo, didk szervezetek Informaciocsere, tanacskozas, konzultacid
Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis | Korai fejlesztés

Intenziv Centrum
Veszprém Megyében Miikodo Egységes Szakmai segitségnyujtas
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok
Gyermek egészségligyl intézmények Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld, kovetés

védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

Gyermekvédelmi intézmények

Gyambhatdsag

Erdekvédelmi szervezetek

Orszagos szakmai szovetségek, egyesiiletek

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje
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A pedagodgiai szakszolgélat segitségét, kozremiikodését kérd sziild személyesen, telefonon
illetve a gyermek, tanuld6 pedagdgusan, gyermekjoléti szolgalaton, védoénén, avagy a
gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti a vizsgalatot.

A Pedagogiai Szakszolgélat szakmai munkdjaval, a foglalkozasokkal 6sszefiiggd tigyekben az
érintett pedagogus joga és kotelessége a kapcsolattartas a gyermek sziileivel, hiszen a terapias
folyamatban sziikséges a sziilok aktiv részvétele.

A kapcsolattartas modja: személyesen, elére egyeztetett idopontban, illetve a foglalkozasok,
vizsgalatok utan konzultacié formajaban.

A koznevelési intézményekben kihelyezetten miikodo foglalkozasok esetében a foglalkozast
vezetd pedagdgus a gyermeket tanitd/nevelé pedagdgussal tart kozvetlen kapcsolatot, a
sziilokkel fogaddorak keretében konzultal.

A jelentkezés modja: A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast.
Az eléjegyzésbe vétel személyesen, e-mailben vagy irasban (gondviseldi alairassal) kérheto.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagdgiai szakszolgalat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ett6] eltéréen a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az iranyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzijarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy, intézmény (kiilonéld sziil6, nevelOszildé, nagysziild, pedagogus,
csalddgondozo, gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének irasos hozzajarulasaval az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az dvoda.

Eldjegyzés: Az eléjegyzés soran rogzitésre keriilnek a jelentkezé adatai, értesitési cime,
telefonszama, a jelentkezés ideje, a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkdbb
kompetens munkatarsa tudja felvéllalni az ellatast.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eloirasoknak megfeleloen

gyogypedagogus

- Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist €s exploraciot.

- Elvégzi a kompetencia korébe tartozo intelligencia, pedagogiai és gyogypedagdgiai
vizsgalatokat.

- A vizsgéalatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve felallitja a
diagnoézist és megfogalmazza a szakvéleményt.

- Kijeloli a sziikséges terapias modszereket, fejlesztési javaslatot tesz.

- Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyito, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

- Részt vesz a Szakértdi vélemény megalkotdsaban, €s aldirasaval hitelesiti azt.

- Tanacsot ad a sziildnek, pedagogusnak.
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Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Részt vesz a BTMN-es gyermekek fejlesztésében.

A team munkéban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszicholdgiai vizsgalatokat (intelligencia és
személyiség).

Pszichologiai szempontbodl értelmezi a vizsgalat soran gyiijtott adatokat.

A pszichologiai probamoédszereket alkalmaz.

A probamodszereket mindségileg értékeli.

Ertelmezi a teljesitményprofilokat.

Megismeri a teljesitmények mogott 4llo pszichés mechanizmusokat.

Osszehasonlitja a teszteredményeket: a kiilonbdzdségeket és azonossagokat értelmezi.
Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval hitelesit azt.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapids, csaladterapids kezelésre.

Koordinalja a  jarasban 1évé  nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozod
ovoda/iskolapszichologusok tevékenységét.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Tanacsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

Tehetség-tandcsadoként tdmogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

Konduktiv nevelést, fejlesztést és gondozast biztosit a kdzponti idegrendszeri sériilt
gyermekeknek.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozé konduktiv pedagdgiai vizsgalatokat.

Részt vesz a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és aldirasaval hitelesiti azt.
Tandcsot ad a sziilének, pedagogusnak.

Részt vesz az gyermekek mozgésfejlesztésében a nevelési tandcsadéas szakfeladat
keretein beliil.

gyogytestneveld

A gyermek, a tanul6 specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasat biztositja,
ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.

Preventiv tandcsadast nytjt az 6vodapedagdgusoknak.

Koordinalja a sziiréseket.

Kapcsolatot tart a szakorvossal, iskolaorvossal, védéndkkel, sziilokkel.

Tanacsot ad a sziilének, pedagdgusnak.

logopédus

Végzi a gyogypedagogus feladatkorébe tartozd szakszolgalati feladatokat.

Logopédiai terapiat végez.

A 3. és az 5. ¢életéviiket betoltott ovodasok korében az altalanos nyelvi fejlettségre
iranyuld szlirést végez, az elvégzett szlirévizsgalatok alapjan logopédiai szakvéleményt
készit és szervezi az ellatast.
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Tanév kozbeni elvégzi a felmeriilé logopédiai vizsgalatokat, sziikség esetén kiegészitd
vizsgalatokra iranyitja a gyermeket (audioldgiai, pszicholdgiai, pszichiatriai, foniatriai,
neurologiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozo koordinator

Iranyitja a tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tamogatasat.
Tanacsadast, konzultaciot biztosit a sziildnek, pedagdgusnak.

Szakmai kapcsolatot tart a jarasban dolgozé tehetségfejlesztd programok vezetdjével,
iskolapszichologussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a MATEHESZ-szel.

Figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazist, a tevékenységgel kapcsolatos
palyazati kiirasokat.

iskola- és évodapszichologia koordinatora

A pedagogiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatdsi intézményekben
dolgoz6 pszicholdégusok munkajat 6sszefogja és segiti.

Az 6vodai, iskolai preventiv sziiréseket jarasi szinten koordindlja, egylittmiikddik a
pszicholdgiai targya mérésekben és az eredmények kommunikécidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozédsokat szervez.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pszicholdégusok megkeresésére egyéni
szakmai segitséget nyujt, kettds vezetést igénylé csoportfoglalkozasok vezetésében
koézremukodik.

Egyéni tanacsadast és konzultaciot biztosit a nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozo
pedagdgusok szamara.

Segiti az Intézmény ¢és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolatot,
kommunikéaciot.

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztraciés dokumentacioit: iktatd programot,
iktato konyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracios adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra eldjegyzettek anyagat.

Megformdzza az intézmény miikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai
kimutatasokat, tablazatokat, grafikonokat.

Gondoskodik az intézményi levelezés postazasarol — a postdzandd anyagot el6késziti.
Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

Illetékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefonhivasokat, mail lizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentaciot.

Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmények felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezdket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezéséig.
Az ligyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozodan.

5. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.
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Az ellendrzés, mint visszacsatoldas megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tiikr6zi a célok jo vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellendrzés gyakorisaga: A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve
sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utolagos ellendrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentécios rendje utjan.

Az ellenorzés eszkozei:

A forgalmi naplok, valamint az ellatasokrol vezetett munkanaplok, tasakok szakmai
vizsgalata.

Szakvélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kvetelményeknek valdo megfelelés szempontjabol.
Konzultaci6é: a vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljarasok alkalmazasanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken (A team a
munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere.)

Vizsgalatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

Beszamoltatas.

Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellendrzések.

Az ellendrzés felelései: A belso ellendrzés irdnyitoja a tagintézmény igazgatdja, felelds a
megszervezéséért, miikddtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszl bélyegz6: Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Balatonalmadi Tagintézménye

Korbélyegzd: Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonalmadi Tagintézménye
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasdban teljes kortien
- azigazgato tavollétében a megbizott kolléga
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Balatonalmadi Tagintézményének Hazirendje

Bevezeto rendelkezések
A héazirend intézményi jogszabaly. RoOgziti a jogokat és kotelezettségeket, valamint a
tagintézmény munkarendjét.

A Hazirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérol

A Hazirend hatalya, érvényessége

A hazirend a tagintézménnyel kapcsolatban 4116 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgaltatasokat igénybe vevd gyermekekre,
- szllokre,
- pedagdgusokra,
- a pedagdgiai szakszolgalat dolgozdira

A Hazirend betartasa és betartatdsa a fent emlitettek joga és kotelessége.
A Hazirend a kihirdetést kovetden 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jogok és kotelességek

A gyermekek joga, hogy
- a szakszolgalat intézményében biztonsagos €s egészséges kornyezetben tartdzkodjon
- szemelyiségét, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak
- problémdjanak megfelelden vizsgalaton vegyen részt, illetve terapidban részesiiljon
- a szakma szabalyait figyelembe véve a legmagasabb szinvonalu ellatast kapja,
- intézménylink szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehesse.

kotelessége, hogy
- fegyelmezetten, aktivan és képességeinek megfeleléen vegyen részt a foglalkozasokon
- megolrizze a rabizott, vagy a fejlesztés sordn hasznalt eszkozoket, 6vja az intézmény
berendezési targyait, felszereléseit
- a Szakszolgalat szakalkalmazottai, alkalmazottai, tarsai emberi méltdosadgat és jogait
tiszteletben tartsa.

A sziilok jogai és kotelességei

A tagintézményiink szakfeladatait a sziilok tudtaval és egyetértésével latja el. E szabaly alol
kivételt jelentenek: egyes serdiilé-ifjukori problémaék, valamint azoknak a gyerekeknek a
terapiaba vétele, akiknek esetében a sziild magatartdsa sulyos testi, lelki, életveszélyes sérelmet
okoz. Ilyen esetben az intézmény jelez a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziilo kotelessége, hogy gyermekével az adott idOpontban megjelenjen a
vizsgalaton, tovabba biztositsa gyermekének a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha a
tanuloval foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.
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A gyermekek kiséretét a Pedagodgiai Szakszolgalatba a sziiloknek kell biztositaniuk. A sziild
felelosségére - irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermekek pedagogiai asszisztens kiséretében,
vagy Onalldan is johetnek a foglalkozasokra.

A sziil6 tajékoztatasra jogosult a gyermekével végzett vizsgalatokrdl, azok eredményérdl,
valamint a gyermekkel folyd foglalkozasokrol. Az elvégzett vizsgalatok eredményérdl
informaci6 csak a sziild irdsbeli hozzdjaruldsaval, illetve a szakszolgalatokra érvényes
jogszabalyi felhatalmazas alapjan adhato ki.

A sziil6 - amennyiben igényli a gyermeke terapias megsegitését - a sikeres szakmai munka
érdekében koteles egyiittmiikodni a szakszolgalat szakemberével.

Ha a sziil6 egyiittmiikodésre nem hajland6 és gyermeke sulyosan veszélyeztetett, az intézmény
a Gyermekjoléti szolgalatnal vagy a Gyamhivatalnal intézkedést kezdeményez.

Elvalt sziilok esetében - a gyermek életét jelentdsen befolyasold szakvéleményrdl - a
Pedagdgiai Szakszolgalat dolgozdja a koriilmények gondos mérlegelése utan, a sziildi
feliigyeleti jogot nem gyakorld sziil6t is tajékoztathatja (pl. iskolavaltoztatas, magantanulas
stb.).

Az érintett felek irasbeli hozzajarulasat kell kérni tudoményos, oktatasi, publikacios célokra
torténd kép - és hanganyag készitéséhez és minden olyan esetben, amely a sziilé, vagy a
gyermek személyi jogait érinti.

Intézményiink a - sziil6 6nkéntes kérése alapjan a vizsgalatok soran figyelembe veszi a
nemzeti, etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek, tanuld anyanyelvi, szociokulturalis
sajatossagat.

A szakszolgalat dolgozoinak kotelessége:

- munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni

- avizsgalatokra, foglalkozasokra szakmailag felkésziilni

- az eldirt adminisztracios munkat elvégezni

- a pedagodgiai szakszolgalatok mitkddésére vonatkozd jogszabalyokat és a tagintézmény
belsd eldirasait (munkavédelem, tlizvédelem stb.) betartani.

A dolgozok jogai:
- emberi méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa
- tevékenységének értékelése és elismerése

A gyermekek, sziilok intézményben tartézkodasanak szabalyai
Megérkezéskor a sziil6k és a gyermekek a vardban tartézkodhatnak a vizsgélatok, illetve a
foglalkozasok kezdetéig. Probléma esetén az adminisztratori pultnal jelentkezhetnek.

A vizsgalatok, foglalkozasok rendje
A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzési rendszerrel miikodik. A probléma jelzését a vizsgalat
kezdeményezésére jogosult személy - sziild, gondviseld, illetve koéznevelési intézmény -
kérheti.
A jelentkezés maddja:

- sziilok irdsban, vagy személyesen a nyitvatartasi idében

- intézmények irasban, sziil6i beleegyezéssel

A vizsgalatok ¢és a terdpids foglalkozasok idOpontjdnak meghatirozasa a szakemberek heti
orarendjének megfeleléen torténik.

A vizsgalatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a délelotti orakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a tanuldk részére. A vizsgalatok idotartama 45-90 perc.
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Amennyiben az Onkéntesen jelentkezett sziilé/gyermek a szakszolgalat munkatdrsaval
egyeztetett idopontban két alkalommal nem jelenik meg az intézményben, és tavolmaradéasarol
elézetesen nem értesiti az intézmény illetékes munkatarsat, az eldjegyzést megsziintetjiik.
Beutalt gyermek esetén szintén két elmulasztott megjelenést kdvetden sziintetjik meg az
eléjegyzést és errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket, illetve
szakértdi vizsgalat kezdeményezése esetén ekkor vonjuk be az illetékes kormanyhivatalt az
eljarasba.

A terapias foglalkozasokat az Ovodas gyermekek részére a lehetdség szerint a délelotti
ordkban, mig az iskolas korosztaly szdmara a délutani id6szakban szervezziik. Iddtartamuk a
gyermek koratol, problémajatol, aktualis allapotatol fliggden 25-60 perc.

Két, elére nem jelzett, nem igazolt hidnyzas utan a terdpias idépontot a gyermek szdméara nem
tudjuk tovabb biztositani, helyére a vardlistarol masik gyermeket osztunk be.

A termek, eszkozok hasznalatanak rendje

A gyermeket kiséré gondviseld felelds a rabizott illetve altala hasznalt eszkdzokért. Annak
elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény jellegébdl adddoan a szakemberek belsé munkamegosztasban /6rarend/
hasznaljak helyiségeiket, eszkozeiket.

A terapids termekben €s a tornaszobaban csak felligyelettel tartozkodhatnak a gyermekek és
sziileik, eszkozeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.

Az egészség és a testi épség védelmével osszefiiggd rendelkezések

A gyermek, tanuld az intézményben csak egészségesen jelenhet meg. Kérjiik, hogy fert6zo
betegség, 1az esetén maradjon otthon!

Az esetleges gyogyszerérzékenység tényét, rendszeres gyogyszerszedést minden esetben
jelezze a sziilo!

A Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitettek:
- agyermekbaleset esetén sziikséges tennivalok
- avédo-, 6vo eloirasok

- atliz- és bombariad6 esetén sziikséges intézkedések.

A Szakszolgalat dohanyzasmentes intézmény.

Az intézménybe 4allatot bevinni tilos.

Hazirendiink nyilvanos, egy-egy példanya a bejaratnal, illetve a vardszobaban olvashato.
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A devecseri tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozoé Kiilon szabalyok

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje

A tagintézmény épiilete a tanév rendje szerint, minden nap reggel hétf6tdl csiitortokig 7,30
oratol — 15,30 oradig, pénteken 7,30 oratol-14,00 ordig (hivatalos tigyintézés) tart nyitva.

A szakemberek munkarendje ettdl eltérd lehet, ezt az éves munkaterv tartalmazza.

A tanitdsi éven kiviil es6 idészakban a nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmény
foigazgatoja ad engedélyt - a Veszprémi Tankeriileti K&zpont vezetdjének jovahagyasaval-
mely az Intézmény honlapjan és a tagintézményben jol lathatd helyen kifiiggesztésre kertil.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai biztositjak a mitkodési
korzetben ¢él6 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a tanitdsi idében az Devecser Jaras
nevelési-oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok igénybe vételének lehetoségét.

A szakszolgélati rendelet érelmében, a megyei tankeriilet jovahagyasaval augusztus honapban
a szakszolgalati intézmény egybefliggden két hétig zarva tart, az év tobbi napjan folyamatosan
lizemel.

A nyitvatartasi idon tul csak az intézmény vezetdjének engedélyével lehet tartozkodni.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

A vezetdk heti munkaideje negyven ora. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése elott 2 oraval elobb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatojanak vagy helyettesének, annak érdekében, hogy a
helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozéasa: azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziilé, gondviseld, nagykoru személy) abban az iddtartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgélatban vagy terapidban
részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt
kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozés, vizsgalat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek
feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgatd, igazgatod
helyettes, illetve az ligyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartozkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizarolag kisérettel.

Vizualis és audio felvétel a gyermekekrdl csak a sziild irasos beleegyezd nyilatkozatanak
megtétele utdn, a foglalkozasokrdl, a pedagdgus, igazgatd irasos beleegyezd nyilatkozatat
kovetden késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok
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A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatarsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkolcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kddexének megfelelden
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezeték utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben Onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, vagy ha allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontolasok szerint nagy
valosziniiséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatasa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatdédik az ellatas, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségiigyi, kdznevelési
intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. Az Devecseri Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai
A tagintézmény ellatasi korzetében miikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel valo kapcsolattartas formai €s rendje:
Az intézmény rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart fenn az Devecser jaras valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartoival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjusdgi és  gyermekpszichidtriai rendeld,
gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kozvetett formaju lehet.
A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen tigyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozéihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- tdjékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgélatba, terapidba bevont gyermek/tanulé sziilgjével konzultacio, tandcsadas
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése €s a partnerekkel vald kapcsolattartds az
féigazgato illetve, milkddési teriiletiikon a tagintézmény-vezetdk jogkore. Az intézmény
munkatirsai munkéjukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai
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Egyiittmiikodé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6i irdnyités

Kozremiikodés a megyei szakszolgalati
feladatok ellatasanak biztositasaban
Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Megyei Kormanyhivatal, Jarasi

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton vald

Kormanyhivatal megjelenési kotelezettség teljesitésének
tigyeiben
Egyiittmiik6do partner Az egyiittmiikodés tartalma

Telepiilési Onkormanyzat

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével, az
infrastrukturat érint6 kérdésekben.

Regionalis, orszagos és nemzetkdzi
szakmai szervezetek, intézmények

Ko6zremiikodo partnerség, informacidcsere
sziikség szerint
Palyazatok

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6zosségi szolgalat végzéséhez lehetoség
biztositasa

FelsOoktatési intézmények

Hallgat6i szakmai gyakorlat

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Gyambhatdsag

Szakértdi vizsgalat
Informacidcsere

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcsere
Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiitkodés

Orszagos szakmai szovetségek
egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikodés,
tandcsadas, véleményezés

Sziilo, diak szervezetek

Informacidcsere, tanacskozas, konzultacio

Csolnoky Ferenc Megyei Koérhaz
Perinatalis Intenziv Centrum

Korai fejlesztés

Veszprém Megyében Mitkodo Egységes
Gyobgypedagdgiai Modszertani Kozpontok

Szakmai segitségnyu;jtas

Gyermek egészségligyi intézmények
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését, szolgaltatasait kérheti a sziild
személyesen, az intézmény web oldaladn, telefonon, emailben, illetve elézetes iddpont
egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld pedagdgusanak, gyermekjoléti szolgalat, védénd,

gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

3.1. Jelentkezési mod
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A pedagdbgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, telefonon, e-mailben vagy irdsban (gondviseldi aldirdssal) kérheto.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ettdl eltéréen a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az iranyadoéak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, torvényes képviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irasos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonéld sziild, nevelOsziild, nagysziild, pedagogus, csalddgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének hozzéjarulasaval az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az dvoda,

- agondviseld hozzajarulasaval szakértdi vizsgalatot kezdeményezhet a nevelési, oktatasi
intézmény. BTM-nehézség megallapitasara irdsban a csalddvédelmi intézmény a
gondviseld hozzajarulasaval.

Eléjegyzés:

Az el6jegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eléjegyzés sordn rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az Onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgdlat munkatarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasarol elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiik meg az eldjegyzést
¢s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

A szolgaltatds igénybevételének folytatasa, illetve kezdeményezése ezutdn megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje.
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatdrozott képesitési eldirasoknak megfeleléen

gyogypedagogus

- Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist, megfigyelést végez. és exploraciot.

- Elvégzi a kompetencia korébe tartozo intelligencia, a pedagdgiai, €s gyogypedagogiai
vizsgalatokat.

- Javaslatot tesz a tovdbbi teenddkre vonatkozoan.

- A vizsgalatban résztvevd munkatarsak véleményét figyelembe véve feldllitja a
diagnozist és megfogalmazza a szakvéleményt.

- Kijjeldli a sziikséges terapids modszereket.

- Kapcsolatot tart a kiillonleges gondozést szervezd, iranyitd, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel

- Részt vesz a végsd vélemény és a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval
hitelesiti.

- Tan4csot ad a sziildnek, pedagogusnak.

- Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas feladatainak
ellatasaban.

- Részt vesz a fejlesztd nevelésben.
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Részt vesz a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejlesztésében.

A team munkaéban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszicholdgiai vizsgalatokat (intelligencia és
személyiség).

A vizsgalat soran gyiijtott adatok pszichologiai szempontu értelmezése.

A pszichologiai proébamodszerek alkalmazasa.

A probamoddszerek mindségi értékelése.

A teljesitményprofilok értelmezése.

A teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusok megismerése.

A teszteredmények 0sszehasonlitasa: a kiillonbozdségek és azonossagok értelmezése.
Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotdsdban, és alairasaval hitelesit.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapias csaladterapias kezelésre.

Koordindlja a  jardsban 1évé  nevelési-oktatdsi  intézményben  dolgozo
ovoda/iskolapszichologusok tevékenységét.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadds, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Tandcsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

Tehetség-tanacsadoként tamogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

Kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.

A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez

és oktatashoz kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadds, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozd konduktiv pedagdgiai vizsgalatokat.

Részt vesz a végso vélemeény és a Szakértdi vélemeény megalkotasaban, €s alairasaval
hitelesiti

Tandcsot ad a sziilének, pedagogusnak.

Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

gyogytestneveld

A gyermek, a tanuld specidlis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az
iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.

Preventiv tandcsadas 6vodapedagodgusoknak.

A sziirések koordinalasa.

Kapcsolttartas a szakorvossal, iskolaorvossal, védondkkel, sziilokkel.

fejleszté pedagogus

Beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 sziirése.
Elvégzi a kompetencia korébe tartozoé pedagdgiai vizsgalatokat.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld egyéni és
csoportos foglalkoztatéasa.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezo, iranyitd, ellatdo intézményekkel,
szakemberekkel.

Tanacsot ad a szililének, pedagoégusnak.
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logopédus

Végzi a gyogypedagogus feladatkorébe tartozod szakszolgalati feladatokat, tovabba,
Logopédiai terapiat végez.

Az 5. életéviiket betoltott Ovodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség felmérése, a
szeptember honapban elvégzett szlrdvizsgalatokat kovetéen a beszédhibas
gyermekekrol logopédiai szakvélemény készitése.

Elvégzi a 3. ¢letéviikket betoltott gyermekek oOvodai szirdvizsgalatat, errdl
szakvéleményt készit.

Tanév kozbeni logopédiai vizsgalatok elvégzése, sziikkség esetén kiegészitd
vizsgélatokra vald iranyitds (audioldgiai, pszichologiai, pszichiatriai, foniatriai,
neurologiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozo6 koordinator

A tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tdmogatdsanak iranyitésa.
Tandcsadas, konzultacid biztositasa a sziildnek, pedagdgusnak.

Szakmai kapcsolattartas a jarasban dolgozé tehetségfejlesztd programok vezetdjével,
iskolapszichologussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a nemzeti Tehetségponttal, MATEHETSZ-el.

Figyelemmel kiséri a tehetséggel kapcsolatos pdalyazati kiirdsokat. Nemzeti
Tehetségligyi Adatbazist, a tehetség Program palyazati kiirasait.

iskola- és vodapszichologia koordinatora

A pedagogiai szakszolgélati intézményben, a nevelési-oktatasi intézményekben
dolgoz6 pszichologusok munkdjanak dsszefogasa és segitése.

Az dvodai, iskolai preventiv szlirések tankertileti szintli koordinacioja, egyiittmikodeés
a pszicholdgiai targyu mérésekben és az eredmények kommunikécidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai  segités, esetvezetési  segitségnyuljtas, kettés  vezetést igényld
csoportfoglalkozasok vezetésében vald kozremiikodés.

Egyéni tanacsadas ¢és konzulticid6 a nevelési-oktatasi intézményekbdl érkezd
pedagdgusok szdmara.

Az Intézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacid
segitése.

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.

A pedagbgiai szakszolgalatnal Onkéntesen bejelentkezd, az Ovodatol, iskolatol
fliggetlen szolgaltatast igényld sziilok és gyermekek 6vodai, iskolai problémakkal
Osszefliggo ellatasa.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracios dokumentacidit: iktatd programot,
iktatd konyvet, nyilvantartasi dokumentumokat, regisztraciés adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra eldjegyzettek anyagat.

Legépeli, megformézza és aldirasra elokésziti a Szakértdi véleményeket €s az intézmény
miikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézeti levelezés postazasarol — a postazando anyagot elokésziti.
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Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

Iletékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefon hivasokat, mail lizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentaciot.

Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezdket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezéséig.
Az tigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

gyogypedagogiai asszisztens

Segiti a fejlesztok, logopédusok, szakértdi munkat végzo szakemberek munkajat, illetve
végzi a kijel6lt adminisztrativ feladatokat.

A gybégypedagogusok utmutatasdval az eldre megbeszEélt és egyeztetett
csoportfoglalkozasokon kozvetleniil segiti a gyerekek/tanulok kozt folyd munkat, kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve eldkésziti.

Szamitdégépes nyilvantartast, adatbazist folyamatosan, napra készen vezeti (napi
kapcsolattartas a munkatarsakkal).

Részt vesz az egyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasaban és apoldsdban mas
szakemberekkel és intézményekkel.

Részt vesz az értekezleteken (év eleji — félévi - év végi értekezletek), megbeszéléseken,
szakmai napokon.

Ellatja a tagintézmény igazgatoja altal elrendelt aktudlis feladatokat.

5. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden forméja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsdra, a megéllapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzéssel, mint visszacsatolds megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezeés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:
A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utélagos ellendrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értekelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentécios rendje utjan.

Az ellenorzés eszkozei:

Egyéni nyilvantartdsi €s forgalmi napld, valamint az ellatdsokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplé szakmai vizsgalata.

Eldjegyzési naplo ellendrzése.

Szakvélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek valé megfelelés szempontjabol.
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- Konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljards alkalmazasi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezeés €s a szakmai kontroll szintere.

- Vizsgalatok ¢és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszdmoltatas.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Helyszini ellendrzések.

Az ellenérzés feleldsei:
A belsO ellendrzés iranyitdja a magasabb vezetOként a tagintézmény igazgatoja, felelds a
megszervezeéséért, mikodtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzd:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Devecseri Tagintézménye
Ide devecseri bélyegzd jon!!!

Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Devecseri Tagintézménye

Ide devecseri bélyegzo jon!!!

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozasaban teljes korlien)

- 1gazgatd-helyettes(az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

- atagintézmény igazgatd engedélyével az adminisztrator
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Devecseri Tagintézményének Hazirendje

A hézirend intézményi jogszabaly. Rogziti a jogokat és kotelezettségeket, valamint az
intézmény munkarendjét.

A Hézirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:

- a2011.évi CXC. térvény — a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
- 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalatokrol

A tagintézmény épiilete a tanév rendje szerint, minden nap reggel hétf6tdl csiitortokig 7,30
oratol — 15,30 oraig, pénteken 7,30 oratol-14,00 ordig (hivatalos tigyintézés) tart nyitva.

A szakemberek munkarendje ettdl eltérd lehet, ezt az éves munkaterv tartalmazza.

Az év soran folyamatos ellatast biztositunk, a tanitasi éven kiviil esé idészakban a nyitvatartdsi
rendtdl vald eltérésre az intézmény igazgatdja fOigazgatdja ad engedélyt — Veszprémi
Tankertileti K&zpont vezetdjének jovahagyasaval- mely az Intézmény honlapjan ¢és a
tagintézményben jol lathato helyen kifliggesztésre keriil.

Foglalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés 7,30 — 15,30 6raig torténik.

A pedagogiai szakszolgélat szolgaltatasai ingyenesek.

A Hazirendben foglaltak betartasa egyarant kotelezd a gyermekekre, a sziilokre, a
hozzatartozokra és intézményiink valamennyi dolgozojéra.

Intézményiink rendje

Kérjiik, a tisztelt sziiloket, hogy az elsd foglalkozasra a gyermekek/fiatalok elézetes vizsgalati
eredményeit (korhazi zardjelentések, orvosi vizsgalatok eredménye, pszichologiai ¢és
pedagogiai vélemények) hozzak magukkal.

Pontos megjelenésiikre szamitunk!

Amennyiben nem tudnak a foglalkozasokon részt venni, a hianyzast iddben jelezzék
személyesen, vagy telefonon.

Foglalkozast lemondani az tigyviteli munkatéarsnal lehet személyesen vagy telefonon.

Varatlan események kovetkeztében torténd hidnyzas (pl. betegség) utdlag is igazolhato.
Hérom Két eldre nem jelzett, vagy nem igazolt hidnyzas utan az idépontot a gyermek szdmara
nem tudjuk tovabb fenntartani, csak jabb eldjegyzés, és varakozas utan keriilhet sor a terapia
folytatasara.

Beteg gyermekkel az intézmény nem latogathatd! Ebben az esetben, valamint ha a csalddban
fert6z6 megbetegedés (barany-, rozsahimld, skarlat, mumpsz, majgyulladas, fejtetvesség stb.)
torténik, kérjiik, telefonon értesitsenek benniinket.

A vizsgélatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a déleldtti érakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a gyermek/fiatal részére.

A terdpias foglalkozasokat az 6vodas gyermekek részére a déleldtti, illetve koradélutani
ordkban, mig az iskolas korosztaly szamara a délutani 6rdkban szervezziik.

A foglalkozdsok iddtartama altaldban 45 perc, de a gyermek/fiatal ¢letkoratol,
terhelhetdségétdl, ill. a probléma sajatossagatol fliggden ettdl eltérd is lehet.

A tisztasag és az intézmény higiénés kovetelményeinek betartasa érdekében esds, havas, saros
idében a gyermekek/fiatal szdmdara valtocipd hasznélata indokolt. Kérjik, a mozgésos
foglalkozasokhoz megfelel6 ruhdzatot, és valtocipét hozzanak magukkal .
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A pedagodgusok sajat hataskoriikben megengedhetik az érdekl6do sziiloknek a foglalkozasokon
valo részvételt, amennyiben nem zavarjak jelenlétiikkel a munkat.

A foglalkozasok el6tt a gyermekek/fiatalok €s a sziilok a varo helyiségekben varakozhatnak.
A sziilok és a gyermekek/fiatalok az intézmény létesitményeit, helyiségeit a szakdolgozok
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl kivételt képez a vardhelyiség és a mellékhelyiségek
hasznalata.

Az Onkormanyzati vagyon védelme érdekében Kérjik az ¢épiilet, a berendezések
rendeltetésszerli hasznalatat és tisztan tartasat!

Intézményiink teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézménybe allatot bevinni tilos.

A sziilok jogai és kotelességei

al Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat szakfeladatait a szilok tudtaval és egyetértésével latja
el. E szabaly alol kivételt jelentenek: egyes serdiilo-ifjukori problémak, valamint- azoknak a
gyerekeknek a kezelésbe vétele, akiknek esetében a sziil6 magatartdsa sulyos testi, lelki,
¢letveszélyes sérelmet okoz. (ldsd: ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol. 1989.) llyen esetben
az intézmény jelez a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

b/ A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye az egységes pedagodgiai
szakszolgalat intézményét szolgaltatasait. A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen
a nevelési tanacsadason az eldre kiértesitett iddpontban, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi szakért6i vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a
tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. A
jegyz0 kotelezheti a sziil6t, hogy az e bekezdésben meghatdrozott kotelezettségének tegyen
eleget. (Kt 13. § (8))

c/A gyermekek kiséretét a szakszolgalatba a sziiloknek kell biztositaniuk. A szil6 felelosségére
- irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermeket kisérheti hozzatartozo, illetve 6nélldan is johetnek
megjelenhet a foglalkozasokon.

d/ A sziil6 tajékoztatasra jogosult a gyermekével végzett vizsgalatokrol, azok eredményérél,
valamint a gyermekkel folyd foglalkozasokrol. Az elvégzett vizsgéalatok eredményérdl
informacio6 csak a sziild irasbeli hozzajarulasaval, illetve torvény felhatalmazasa alapjan adhato
ki.

e/ Ha a sziil6 egyiittmiikodésre nem hajlandd és gyermeke sulyosan veszélyeztetett, az
intézmény a Gyermekjoléti szolgélatnal vagy a Gyamhivatalnal intézkedést kezdeményez.

f/ Elvalt sziilok esetében - a gyermek életét jelentésen befolyasold szakvéleményrél — a
szakszolgalat szakdolgozoja a koriilmények gondos mérlegelése utan, a sziildi feliigyeleti jogot
nem gyakorl6 sziil6t is tdjékoztathatja (pl. iskolavaltoztatas, magéantanulas stb.).

g/ Az érintett felek irasbeli hozzajarulasat kell kérni tudomanyos, oktatasi, publikacios célokra
torténd kép- és hanganyag készitéséhez €és minden olyan esetben, amely a sziild, pedagogus
vagy a gyermek személyi jogait érinti.

h/ Intézményiink a sziild onkéntes kérése alapjan — szakértdi vizsgalata soran figyelembe veszi
a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek, tanuld anyanyelvi, szociokulturalis
sajatossagat, abban az esetben, ha a gyermek halmalmozottan hatranyos helyzetli, vagy akkor,
ha gyermek nem magyar anyanyelvi .

Ha a sziil6 a jogszabalyban el6irt esetekben nem mitkddik egyiitt a szakszolgalattal, akkor errdl
a jegyzoOt, illetve a gyamhivatalt értesiteni kell.

Hazirendiink nyilvanos egy-egy példanya a bejaratnal, varoszobaban olvashato.
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V. A balatonfiiredi tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

HAZIREND

A hazirend célja: meghatiarozza a VMPSZ Balatonfiiredi Tagintézményének (tovabbiakban:
Szakszolgalat) dolgozoinak és a Szakszolgalat szolgaltatasait igénybevevo sziilok és
gyermekek egymashoz val6 viszonyat. Biztositani kivanja a miikkddéshez sziikséges
foglalkoztato helyiségek, és a berendezések rendeltetésszerti hasznalatat és allaganak
megovasat.

I.  BEVEZETO RENDELKEZESEK

A hazirend intézményi jogszabaly. Rogziti a jogokat és kotelezettségeket, valamint az
intézmény munkarendjét.

A Hazirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011.évi CXC. torvény — a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

I/1. A Hazirend hatalya, érvényessége
= Kiterjed:
a Szakszolgalat dolgozoira,
barmilyen jogcimen az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 valamennyi természetes
személyre -gyermekekre
-szlilokre
egyes pontjai (szilok kotelessége, jogai, gyermekek kotelessége, jogai) az
intézményen kiviil kihelyezett foglalkozasokon résztvevokre.

= A Hazirend betartasa és betartatasa a fent emlitettek joga és kotelessége.
= A Hazirend a kihirdetést kovetden 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

I/2. Az intézmény adatai

Név: Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézménye

elérhetdségei:

levelezési cim: Balatonfiired Kossuth L. u. 3.

Telefon: mobil : 06-30/811-91-45 vonalas: 06-87-481-179
Internet: e-mail: nevtanfured@gmail.com
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I/3 A Szakszolgalat nyitvatartasi ideje:

A tagintézmény specialis helyzete, elhelyezése miatt alkalmazkodik a Balatonfiiredi
Ko6z0sségi Haz nyitvatartasi rendjéhez, mely munkanapokon reggel 8-t6l délutan 17 oraig all
rendelkezésre.

Unnepnapokon illetve az év folyaman a megvaltozott munkarend esetében a K6zdsségi Haz
miikodtetdjének (Varosi Polgarmesteri hivatal — jegyz0) utasitasa szerint.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Szorgalmi id6ben a foglalkozasok orarend szerint zajlanak
Hétfo — Csiitortok 8 oratol 17 oraig
Péntek 8 oratol 15 oraig

II. AZ INTEZMENY ELLATASI TERULETE, TEVEKENYSEGI KORE

Az ellatottak kore Balatonfiired jaras kozigazgatasi teriiletén lako, (0-18 éves, vagy 18 év
feletti, de még nappali rendszerti kozEépszintli oktatasban részesiild) gyermekekre/fiatalokra,
illetve a korzethataron beliili Veszprémi Tankeriileti Kézpont, dnkorméanyzatok, vagy az
egyhaz altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményekkel intézményi jogviszonyban allokra,
csaladtagjaikra terjed ki.

A szakszolgalathoz forduloknak az alabbi szakfeladatok keretében nydjtunk segitséget:
- korai fejlesztés
- nevelési tanacsadas
- logopédiai ellatas
- gybgytestnevelés

A Pedagogiai Szakszolgalat szolgaltato intézmény, szolgaltatasai ingyenesek.
Miikodésiink nem hatosagi jellegt.

A szakemberek a gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelik.
A Szakszolgalat dolgozoira a Szakmai Etikai Kodex, valamint az Adatvédelmi torvény
szerinti titoktartasi kotelezettség vonatkozik. Csak a sziildk, illetve gyermekek tudtaval és
beleegyezésével kozliink informaciokat az oktatasi intézményekkel.

1. A SZAKSZOLGALATI SZOLGALTATAST IGENYBEVEVOKRE
VONATKOZO SZABALYOK, INFORMACIOK

e A Szakszolgalat munkatarsai az ligyfeleket eldzetes idopont-egyeztetés utan fogadjak.

e A Szakszolgalat helyiségeiben az intézmény munkatérsain kiviil csak azok
tartozkodhatnak, akik a Szakszolgalat valamely munkatéarsaval megbesz¢lt idépontra
jottek, vagy idOpont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

o A foglalkozasok eldzetes bejelentkezés, eldjegyzés alapjan, megbeszElt idépontban
torténnek.

e A Szakszolgalat — a sziil6 6nkéntes kérése alapjan — vizsgalata soran figyelembe veszi
a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozé gyermek, tanul6d anyanyelvi, szociokulturalis
sajatossagait.
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V.

A foglakozasok a megadott iddpontban kezdddnek és altalaban 45 percig tartanak. A
gyermekek érdekében, a pontos megjelenés rendkiviil fontos.
A megjelenésrdl a tanulok — kérésre a sziilok is — igazolast kapnak.

A foglalkozason val6 részvétel akadalyoztatisa esetén a tavolmaradast kérjiik
jelezni.

Fert6z0, lazas betegségben szenvedd gyermeket kérjiik, ne hozzak el a foglalkozasra.
A foglalkozasok el6tti varakozasra, a gyermekek atoltdzésére az épiilet folyosojan,
(1. emelet 306- os szoba el6tt) illetve a mozgasszoba elétti 61toz6ben van lehetdség
ugy, hogy a foglalkozason folyd munkat ne zavarjak.

A gyermekek a magukkal hozott ételt, italt a varakozasi idoben, a folyoson
fogyaszthatjak el. A gyermek, illetve a sziil6 a foglalkoztaté szobaban egyediil nem
tartozkodhat.

A pedagogus a folyoson veszi at a kisérdtdl a gyermeket, s a foglakozas végeztével
oda visszakiséri.

A mozgasterapids szobaban utcai cipdt hasznalni tilos, kérjiik, csuszdsmentes labbelit
hasznaljanak a gyermekek.

16 év felettiek a Szakszolgalatot 6nalldan, sziiloi beleegyezése nélkiil is igénybe
vehetik.

Onalloan kozlekedd gyermekek esetében a foglalkozasok 6nalld latogatasahoz a sziild
irdsos engedélye sziikséges.

A folyoson foglalkozasra varakozo gyermekekért az dket kisérdk (sziilok, csaladtagok,
pedagobgiai asszisztensek ) felelnek.

Az dnkorményzati vagyon védelme érdekében az épiilet, a berendezések
rendeltetésszeri hasznalata, tisztasdganak megorzése a gyermekekkel és kiséroikkel
szemben is elvaras.

A Ko6z0sségi Hazban 1év6 kozos helyiségeket (folyoso, illemhely stb.) a Kozosségi
Haz hazirendjének megfelelden koteles mindenki hasznalni.

A Ko6zo6sségi Hazban tortént vagyoni karokozasért a kart okozo tartozik feleldsséggel.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A gyermekek
a. joga, hogy

a szakszolgalat intézményében biztonsagos és egészséges kornyezetben tartdozkodjon
személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartsdk

problémajanak megfelelden vizsgalaton vegyen részt, illetve terapiaban részesiiljon
a szakma szabalyait figyelembe véve a legmagasabb szinvonalu ellatast kapja,
intézménylink szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehesse.

b. kotelessége, hogy

aktivan részt vegyen a vallalt foglalkozasokon

eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden —kotelezettségének

megolrizze a rabizott vagy a fejlesztés soran hasznalt eszkdzoket, 6vja az intézmény
berendezési targyait, felszereléseit

a Szakszolgalat szakalkalmazottai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsa.
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A sziilo

a. kotelessége, hogy

a vizsgalati, terdpias foglalkozasok id6pontjait betartsa

jelezzen, ha a gyermeke beteg vagy egyéb ok miatt nem tud az intézményben
megjelenni

amennyiben igényli a terapiat, egylittmiikodjon a szakemberrel

az intézmény dolgozdinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa

miutdn az intézmény kijeldlt vardhelyisége a folyoson van - melyrél minden
foglalkoztat6 szoba nyilik - a varakozé gyermek feliigyeletét ellasa, iigyeljen, hogy a
gyermek a szobakban folyé munkét futkosassal, hangoskodassal ne zavarja.

b. joga, hogy

a gyermeke fejléddéséhez, neveléséhez tanacsokat kapjon

a terapia alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson

a gyermekrdl késziilt szakvéleményt kézhez kapja, melyet a lakohely szerinti
illetékes jegyzonél megfellebbezhet

a foglalkozasokon torténtekrol, a foglalkozés tartalmardl, a vizsgalatok eredményérdl
tajékoztatast kapjon

kiilon kérésre részt vehet gyermekének vizsgalatan, foglalkozasan

a szakszolgalat miikodésérdl, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatrdl tajékoztatast
kapjon.

A szakszolgalat dolgozoinak
a. kotelessége:

Munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni.

A vizsgalatokra, foglalkozasokra szakmailag felkésziilni az eldirt adminisztracios
munkat elvégezni.

A telefonon érkezd megkeresésekre a sziikséges informaciokat megadni, illetve a
szakmai felelést bevonni. Amennyiben a keresett szakdolgozo foglalkozast tart, vagy
nincs az intézményben, az lizend fiizetben kell rogziteni az iizeneteket.

Az Ujonnan vizsgalatra jelentkezOkrdl adatlapot kell kitdlteni.

Felhivni a figyelmet a Hazirend kliensekre vonatkozo eldirdsainak betartisara.
Betartani a Szakszolgéalat mitkddésére vonatkozd szabalyokat, tiiz- és munkavédelmi
eldirasokat.

A szakdolgozok (pszicholdgus, pedagdgus) az érkezdket a folyosod varakozasra kijelolt
részén fogadni, és tdvozaskor oda visszakisérni. A foglakozasok alatt a szakdolgozok
felelnek a rajuk bizott gyermekek testi épségéért, biztonsagaért.

Az intézmény miikodéséhez az nkormanyzat altal biztositott helységek nyitdsara,
zarasara iigyelni, az iroda kulcsat a K6zosségi Haz portdjan leadni.

b. jogai:

Emberi méltosaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa.
Tevékenységének értékelése €s elismerése.

jogosult:
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V.

VI.

A Szakszolgalat teriiletén a szolgaltatast igénybevevoket és hozzatartozoikat fogadni
ezen hazirend vonatkozo6 pontjai szerint.

A Szakszolgalat berendezési €s felszerelési targyait rendeltetésszertien hasznalni.

A foglalkoztat6 szobdk baratsagosabba tétele érdekében — az épiilet és berendezések
allaganak megvaltoztatasa nélkiil — disziteni, szépiteni.

A sajat tulajdonat képezo berendezéseket felszereléseket a Szakszolgalatban sajat
feleldsségére hasznalni

A Szakszolgalat lizemeltetésével, rendjével kapcsolatos észrevételeket tenni az
intézményvezetonél, illetve a Kozosségi Haz vezetdjénél.

A FOGLALK()ZATAT() HELYISEGEK, IRODA, ESZKOZOK
HASZNALATANAK RENDJE

A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni.

Az intézmény jellegébdl addddan a szakemberek belsé munkamegosztasban / 6rarend
/ hasznaljak helyiségeiket, eszkozeiket.

A terapias termekben €s a tornaszobaban csak felligyelettel tartozkodhatnak a
gyermekek ¢és sziileik, eszkdzeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.

AZ EGESZSEG ES A TESTI EPSEG VEDELMEVEL OSSZEFUGGO
RENDELKEZESEK

A gyermek, tanuld az intézményben csak egészségesen jelenhet meg. Kérjiik, hogy
fert6zo betegseég, 14z esetén maradjon otthon!

Az esetleges gyogyszerérzékenység tényét, rendszeres gyogyszerszedést minden
esetben jelezze a sziild!

A Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitettek:
- agyermekbaleset esetén sziikséges tennivalok
- avédo, 6vo elodirasok
- atliz- és bombariado esetén sziikséges intézkedések.
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V1. A papai tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. 1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje:
Az Intézmény egész évben folyamatosan mitkddik. A tagintézmény épiilete hétfotdl csiitortokig
7.30 oratol — 16 oraig, pénteken 13.30-ig tart nyitva.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjak a miikodési korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a Papai jaras
nevelési-oktatasi intézményei szamdara a szolgaltatdsok - szorgalmi idoben vald - igénybe
vételének lehetdségét.
A szakszolgalati rendelet érelmében, a Fenntartd engedélye alapjan julius 1. — augusztus 21.
kozott a tagintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd id6tartamban zarva tarthat.
1. 2. Belépés, benntartozkodas rendje
A vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendje:
A vezetdk heti munkaideje negyven ora. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat. Amennyiben a tagintézmény vezetdje nincs jelen,
személyes jelenlétében barmilyen okbdl akadalyoztatva van, ugy a vezetd helyettes vagy az
intézményben tartozkodd, az igazgatd altal megbizott pedagogus koteles eljarni a hivatalos
iigyekben és a vezetot errdl értesiteni.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztidsok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése elott 1 oraval koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak (vagy kijelolt helyettesének) annak érdekében, hogy a
helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozéasa: azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziilé, gondviseld, nagykoru személy) abban az iddtartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgélatban vagy terapidban
részesiil, illetve az intézmény szolgéltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt
kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a
folyoson kell a foglalkozas, vizsgalat idopontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben
a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijel6lt munkatarsnak jelen kell lenni. A vizsgalatot/foglalkozast
kovetden csak azok a 14 év alatti gyermekek engedhetdek el sziiloi feliigyelet nélkiil az
intézménybdl, akik esetében a sziil6 errdl irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a gyermek
anyagaban kell elhelyezni, beszerzéséért az esetvezeto felel.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgatd, (igazgatod
helyettes illetve az ligyeletes helyettes) rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.

A gyermekekrdl vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1. 3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok
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A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatarsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkolcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kédexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben, teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységilikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, a sziilo6 a tovabbiakban nem kivénja igénybe venni a szolgaltatast, vagy ha
allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontoldsok szerint nagy valdszintiséggel mar nem
varhat6 - a szakszolgalat szolgaltatasainak keretei kozott az ellatas folytatasa esetén sem,

- illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei szakért6i bizottsag, korhaz,
rehabilitacios intézmény, vagy egyéb (pl. egészségiigyi, koznevelési intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. A Papai Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A szakalkalmazottak és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje:

- esetmegbesz¢ld munkaértekezlet heti rendszerességgel (a tanév elején meghatarozott
idépontban)

- a napi kapcsolattartas a vezetd és az alkalmazottak kozott személyesen, e-mailben, ill.
telefonon torténik

A tagintézmény ellatasi korzetében miikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel vald kapcsolattartds formai és rendje:

Az intézmény rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart fenn a Papai Jaras valamennyi nevelési-
oktatdsi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival, gyermek
egészségligyl intézményeivel (ifjisagi €s gyermekpszichidtriai rendeld, gyermekorvosok,
védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartds kozvetlen és
kozvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen {igyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozdihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- tdjékoztatasra,

- adatszolgéltatasra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvaldsuldsanak nyomon kovetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- az intézmény honlapja
- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet
- irasos szakvélemény megkiildése
- vizsgalatba, terdpidba bevont gyermek/tanulé sziilgjével konzultacid, tanacsadas
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Az intézmény kiilsé kapcsolatainak 1étesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartas a foigazgato
ill. mikddési teriiletiikon a tagintézmény-igazgatok jogkore. Az intézmény munkatarsai
munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgélati ut
betartasaval, vezetoi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiikodo partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Veszprémi Tankertileti Kozpont

Fenntart6i irdnyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgélati
feladatok ellatasanak biztositdsdban
Kozremikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Megyei Korményhivatal, Jarasi
Kormanyhivatal (Jarasi tankertilet)

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton vald
megjelenési kotelezettség teljesitésének
ligyeiben

Telepiilési Onkormanyzat

A szakszolgalati intézmény mitkodtetésével,
az infrastrukturat érint6 kérdésekben.

Egyiittmiik6dé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Regionalis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Kozremiikodo partnerség, informaciocsere
sziikség szerint
Palyazatok

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6zosségi szolgalat végzéséhez lehetdseg
biztositasa

FelsOoktatési intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat

Munkatigyi Kézpont

Tovébbtanulési, palyavalasztasi
tajékoztatasban (tanacsadéasban) valo részvétel,
kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasa

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Gyambhatdsag

Szakértdi vizsgalat
Informacidcsere

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcsere
Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikodés

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikodés,
tandcsadas, véleményezés

Sziilo, diak szervezetek

Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid

Cholnoky Ferenc Megyei Korhaz
Perinatalis Intenziv Centrum

Korai fejlesztés

Veszprém Megyében Mitkodé Egységes
Gyobgypedagdgiai Modszertani Kozpontok

szakmai segitségnytjtas
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Gyermek egészségiigyi intézmények Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon
(ifjasagi- és gyermekpszichiatriai rendeld, | kovetés
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését kéro sziild az intézmény web oldalan,
telefonon, e-mailben, irasban, illetve elézetes id6pont egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld
pedagogusanak, gyermekjoléti szolgalat, védénd, gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.
A Pedagogiai Szakszolgalat szakmai munkajaval, a foglalkozasokkal sszefiiggd tigyekben az
érintett pedagogus joga és kotelessége a kapcsolattartas a gyermek sziileivel, hiszen a terapias
folyamatban sziikséges a sziilok aktiv részvétele.

A kapcsolattartds modja: személyesen, elore egyeztetett idopontban, illetve a foglalkozasok,
vizsgalatok utan személyes konzultaci6é formajaban.

A koznevelési intézményekben kihelyezetten miikodd foglalkozésok esetében a foglalkozast
vezetd pedagogus a gyermeket tanitdé/neveld pedagdgussal tart kozvetlen kapcsolatot, a
sziilokkel fogadoorak keretében konzultal.

3. 1. Jelentkezési mod

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nytjt szolgéltatast. Az eldjegyzésbe vétel
személyesen, e-mailben vagy irasban (gondviseldi alairassal) kérheto.

Jelentkezési jogosultsdg: Tagintézményeibe vald jelentkezés onkéntes alapon torténik. Ettdl
eltérden a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szolo rendeletben foglaltak az
iranyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajaruldsaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonéld sziild, neveldsziild, nagysziild, pedagodgus, csaladgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondvisel§jének hozzajarulasaval az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az 6voda,

- a BTMN megallapitdsara irasban a csaladvédelmi intézmény a gondviseld
hozzéjarulasaval.

Eléjegyzés:

Az eldjegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkez6 adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eldjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tlinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas slirgdssége (krizisveszEly) redlisan megitélhetd legyen, illetve, hogy
az esetek elosztasakor a pedagodgiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvéllalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatéarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasardl elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eldjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiikk meg az eldjegyzést
és errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelGen, értesitjiik az érintetteket.

A szolgéltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutan meguljitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.
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4. A pedagéogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje.
a 15/2013. EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eloirasoknak megfeleloen

gyogypedagogus

Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist €s exploraciot.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozé intelligencia, a pedagogiai, és gyogypedagogiai
vizsgalatokat.

Javaslatot tesz.

A vizsgélatban résztvevé munkatirsak véleményét figyelembe véve feldllitja a
diagnozist és megfogalmazza a szakvéleményt.

Kijeloli a szlikséges terapids médszereket.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyitd, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

Részt vesz a végsd vélemény és a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval
hitelesiti.
Tanacsot ad a sziilének pedagdgusnak.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Részt vesz a BTM- es gyermekek fejlesztésében.

A team munkéban torténd komplex vizsgélatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia és
személyiség).

A vizsgalat soran gylijtott adatok pszicholdgiai szempontu értelmezése.

A pszichologiai probamodszerek alkalmazasa.

A probamddszerek mindségi értékelése.

A teljesitményprofilok értelmezése.

A teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusok megismerése

A teszteredmények Osszehasonlitasa: a kiillonbozdségek és azonossagok értelmezése.
Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és aldirasaval hitelesit.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapids csaladterapias kezelésre.

Koordinalja a  jarasban 1évé  nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozo
ovoda/iskolapszichologusok tevékenyseégét.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasdban

tanacsadast biztosit nevelési és rendkiviili ¢lethelyzetekhez
tehetségtandcsadoként tdimogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat

konduktor

Kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.

A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez

¢s oktatashoz kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadds, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.
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Elvégzi a kompetencia korébe tartozd konduktiv pedagogiai vizsgalatokat.

Részt vesz a végsd vélemény és a Szakért6i vélemény megalkotdsdban, és aldirasaval
hitelesiti

Tanacsot ad a sziilonek, pedagdgusnak.

gyogytestneveld

A gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az
iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.

Preventiv tandcsadas 6vodapedagogusoknak,
a szirések koordinalasa,
kapcsolttartas a szakorvossal, iskolaorvossal, védondkkel, sziilokkel.

fejlesztopedagogus

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld sziirése.
Elvégzi a kompetencia korébe tartozd pedagogiai vizsgalatokat.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld egyéni és
csoportos foglalkoztatésa.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyitd, ellatdé intézményekkel,
szakemberekkel.

Tandcsot ad a szililonek, pedagodgusnak.

logopédus

Végzi a gyogypedagdgus feladatkorébe tartozo szakszolgélati feladatokat, tovabba,

A 3. és az 5. ¢letéviiket betoltott 6vodasok korében az altaldnos nyelvi fejlettség
felmérése a helyi logopédiai protokoll szerint.

Az elvégzett sziirdvizsgalatokat kovetéen a beszédhibas gyermekekrdl logopédiai
szakvélemény készitése.

Végzettségének megfeleld egyéni és csoportos fejlesztés/terdpia biztositdsa a
logopédiara, korai fejlesztésre szoruld gyermekek szdmara.

Tanév kozbeni logopédiai vizsgéalatok elvégzése, sziikség esetén kiegészitd
vizsgélatokra vald iranyitds (audioldgiai, pszichologiai, pszichiatriai, foniatriai,
neuroldgiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozo koordinator

a tehetségazonositasban valo részvétel (interjuk készitése, tesztek felvétele a
pszicholdgus és pedagdgus képzettség figyelembe vételével),

konzultacio a sziilokkel,

konzultacid a pedagégusokkal,

tehetséggondozasra valo jogosultsag megallapitasat végzd bizottsagban valo részvétel
személyiségfejlesztés, egyéni tanacsadas (pszichologus  végzettségli koordinator
esetében),

Onismereti csoport vezetése (a csoport munkajaban valé  részvétel pedagogus
végzettségl kolléga esetében),

tehetséggondozast érintd kapcsolattartas kiilsd szervezetek tagjaival

nyomon kovetés, a kimenti mérések elvégzése,

Szakmai kapcsolattartas a jarasban dolgozo tehetségfejleszté programok vezetdjével,
iskolapszichologussal, 6vodapszichologussal.

iskola - és 6vodapszicholégia koordinatora
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A pedagogiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatdsi intézményekben
dolgoz6 pszichologusok munkéjanak 6sszefogésa és segitése.

Az dvodai, iskolai preventiv szlirések tankertileti szintli koordinacioja, egylittmiikodés
a pszicholdgiai targyu mérésekben és az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai  segités, esetvezetési  segitségnyujtas, kettés  vezetést  igényld
csoportfoglalkozasok vezetésében vald kozremiikodés.

Egyéni tanacsadas ¢és konzulticio6 a nevelési-oktatasi intézményekbdl érkezo
pedagdgusok szamara.

Az Intézmény és a nevelési-oktatdsi intézmény kozotti kapcesolat, kommunikécio
segitése.

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazissal.

A pedagogiai szakszolgalatndl Onkéntesen bejelentkezd, az ovodatdl, iskolatol
fliggetlen szolgaltatast igényld sziilok és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal
Osszefiiggd ellatasa.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracios dokumentacioit: iktatd programot,
iktatokonyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracidés adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra el6jegyzettek anyagat.

Megformdzza, és aldirasra eldkésziti a Szakértéi véleményeket és az intézmény
miikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézeti levelezés postazasarol — a postazandd anyagot elokésziti.
Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

[lletékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefonhivasokat, mail tizeneteket.
Rendezi, €s az irattarba helyezi a dokumentéciot.

Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezdket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezeéséig.
Az ligyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozodan.

5. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden forméja a tények megallapitdsara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsdra, a megéllapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzéssel, mint visszacsatolds megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-¢,
tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:
A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,
utélagos ellendrzések,
egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,
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rendszeres beszamoltatas,
altalanos vagy komplex értékelés,
a mindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.

Az ellenorzés eszkozei:

Egyéni nyilvantartasi és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és munkanaplé szakmai vizsgalata.

Forgalmi napl6 ellendrzése.

Szakvélemény kontrollaldsa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kvetelményeknek valdo megfelelés szempontjabol.
Konzultacié: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi moédjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kdvetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés €s a szakmai kontroll szintere.

Vizsgalatok ¢és terapias foglalkozéasok latogatasa.

Beszamoltatas.

Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellenérzések.

Az ellenérzés feleldsei:
A belso ellendérzés iranyitdja magasabb vezetoként a tagintézmény igazgatdja. FelelOs az
ellendrzés megszervezéséért, miikodtetéséért.
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6. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszt bélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézménye

Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézménye

\ _\_l'.! Ny "/,.'

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozasaban teljes korlien)
- 1gazgatOhelyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Papai Tagintézményének Hazirendje

l. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A hézirend intézményi jogszabaly. Rogziti a jogokat ¢és kotelezettségeket, valamint a
tagintézmény munkarendjét.

A Hézirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a 15/ 2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

I/1. A Hazirend hatalya, érvényessége

A hézirend a tagintézménnyel kapcsolatban all6 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgaltatasokat igénybe vevd gyermekekre,
- sziilOkre,
- és pedagdgusokra
- a pedagodgiai szakszolgalat dolgozdira

A Hazirend betartasa és betartatasa a fent emlitettek joga és kotelessége.
A Hézirend a kihirdetést kovetden 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

1. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
A gyermekek joga, hogy
- a szakszolgalat intézményében biztonsdgos és egészséges kornyezetben
tartozkodjon
- személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartsak
- problémajanak megfeleléen vizsgalaton vegyen részt, illetve terapidban
részesiiljon
- aszakma szabalyait figyelembe véve a legmagasabb szinvonalu ellatast kapja,
- intézményiink szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehesse.

kotelessége,hogy
- eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden — kotelezettségének
- megolrizze a rabizott, vagy a fejlesztés sordn hasznalt eszkdzoket, 6vja az intézmény
berendezési targyait, felszereléseit
- a Szakszolgalat szakalkalmazottai, alkalmazottai, tarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa

A sziilok jogai és kotelességei

A tagintézménylink szakfeladatait a sziilok tudtaval és egyetértésével latja el. E szabaly alol
kivételt jelentenek: egyes serdiilé-ifjukori problémak, valamint- azoknak a gyerekeknek a
terapiaba vétele, akiknek esetében a sziil6 magatartasa stlyos testi, lelki, ¢letveszélyes sérelmet
okoz. Ilyen esetben az intézmény jelez a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A sziil6 joga,
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e hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

e agyermekével végzett vizsgalatokrdl, azok eredményérdl, valamint a gyermekkel folyo
foglalkozasokrol tajékoztatast kapjon.

Az elvégzett vizsgalatok eredményérdl informacié csak a sziild irasbeli
hozzajarulasaval, illetve a szakszolgélatokra érvényes jogszabalyi felhatalmazas alapjan
adhato ki.

A sziilo kotelessége,

e hogy gyermekével az adott idépontban megjelenjen a vizsgalaton, tovabba biztositsa
gyermekének a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuldval foglalkozo
pedagbégusok kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.

e A sziild6 —amennyiben igényli a gyermeke terapias megsegitését- a sikeres szakmai
munka érdekében koteles egyiittmiikodni a szakszolgalat szakemberével.

Ha a sziilo egyiittmiikodésre nem hajlando és gyermeke sulyosan veszélyeztetett, az
intézmény a Gyermekjoléti szolgalatndl vagy a Gyambhivatalnal intézkedést
kezdeményez.

e A gyermekek Kkiséretét a Pedagogiai Szakszolgalatba a sziiloknek kell biztositaniuk.
A sziil6 feleldsségére - irdsbeli nyilatkozata alapjan - a gyermekek 6nalldan is johetnek
a foglalkozasokra.

Elvalt sziilok esetében - a gyermek ¢életét jelentdsen befolyasold szakvéleményrdl - a
Pedagogiai Szakszolgalat dolgozdja a koriilmények gondos mérlegelése utan, a sziildi
feliigyeleti jogot nem gyakorlo sziil6t is tdjékoztathatja (pl. iskolavaltoztatds, magantanulés
stb.).

Az érintett felek irdsbeli hozzdjarulasat kell kérni tudoményos, oktatasi, publikacids célokra
torténd kép- €s hanganyag készitéséhez és minden olyan esetben, amely a sziild, vagy a
gyermek személyi jogait érinti.

Intézménylink a - sziilé Onkéntes kérése alapjan- vizsgalatok soran figyelembe veszi a
nemzeti, etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek, tanulé anyanyelvi, szociokulturalis
sajatossagat.

A szakszolgalat dolgozoinak kotelessége:
e munkaidd megkezdése elott 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni
e avizsgalatokra, foglalkozasokra szakmailag felkésziilni
e az eldirt adminisztracids munkat elvégezni
e apedagodgiai szakszolgéalatok miikodésére vonatkozo jogszabalyokat és a tagintézmény
belsd eldirasait (munkavédelem, tlizvédelem stb.) betartani

A dolgozok jogai:
e emberi méltosaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa
o teveékenységének értekelése €s elismerése

I1l. A GYERMEKEK, SZULOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK
SZABALYAI

Megérkezéskor a sziilok és a gyermekek a varoban tartozkodhatnak a vizsgalatok, illetve a

foglalkozasok kezdetéig.

Probléma esetén az irodaban jelentkezhetnek.

IV. A VIZSGALATOK, FOGLALKOZASOK RENDJE

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzési rendszerrel miikddik. A probléma jelzését a vizsgalat
kezdeményezésére jogosult személy - sziild, gondviseld, illetve kdznevelési intézmény -
kérheti.
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A jelentkezés modja:
- szililok személyesen, e-mailben, irasban, illetve telefonon a nyitvatartasi idében
- intézmények irasban, sziil6i beleegyezéssel

A vizsgalatok és a terapias foglalkozasok idépontjanak meghatarozasa a szakemberek heti
orarendjének megfelelden torténik.

A vizsgalatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a délelotti orakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a tanulok részére. A vizsgalatok iddtartama 45-90 perc.

Amennyiben a sziil6 jelzés nélkiil nem jelenik meg az adott vizsgalati idopontban, gyermekét
az el6jegyzésbal toroljik.

A terapias foglalkozasokat az Ovodas gyermekek részére a lehetdség szerint a délelotti
6rakban, mig az iskolas korosztaly szamara a délutani idészakban szervezziik. Id6tartamuk a
gyermek allapotatdl fliggden 25-60 perc.

Két, elére nem jelzett, nem igazolt hianyzas utan a terapids idépontot a gyermek szamara nem
tudjuk tovabb biztositani (4jbol eldjegyzésbe keriil), helyére a varolistardl masik gyermeket
osztunk be.

V.  ATERMEK, ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az intézmény jellegébdl addddan a szakemberek belsé munkamegosztisban /Orarend/
hasznaljak helyiségeiket, eszkozeiket.

A terapids termekben ¢€s a tornaszobaban csak felligyelettel tartozkodhatnak a gyermekek és
sziileik, eszkdzeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.

VI. AZ EGESZSEG ES A TESTI EPSEG VEDELMEVEL OSSZEFUGGO
RENDELKEZESEK

A gyermek, tanuld az intézményben csak egészségesen jelenhet meg. Kérjiik, hogy fert6zo

betegség, 1az esetén maradjon otthon!

Az esetleges gyogyszerérzékenység tényét, rendszeres gyogyszerszedést minden esetben

jelezze a sziilo!

A Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitettek:
- agyermekbaleset esetén sziikséges tennivalok
- avédo-, 6vo eloirasok
- atliz- és bombariad6 esetén sziikséges intézkedések.

A Szakszolgalat dohanyzasmentes intézmény.

VIl. A HAZIREND NYILVANOSSAGA:
A hézirend egy-egy példanya a varoban, illetve az irodaban keriil elhelyezésre.

Az intézménybe allatot bevinni tilos.
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V.

A tapolcai tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: A tagintézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tdl
csiitortokig 7:30 oratol — 15:30 oraig, pénteken 7:30 oratol- 13:30 oraig tart nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjak a miikddési korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a Tapolcai jaras
nevelési-oktatasi intézményei szamdra a szolgaltatasok - szorgalmi idében vald - igénybe
vételének lehetdsegét.

A Veszprémi Tankertileti Kézpont jovahagyasaval torténik a nyari sziinet id6tartama alatt a
nyitva tartas kialakitasa.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje
A vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendje:
A vezetdk heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.
Amennyiben a tagintézmény vezetdje nincs jelen, személyes jelenlétében barmilyen okbol
akadalyoztatva van, ugy az intézményben tartdzkodo, a vezetd altal megbizott ligyeletes
pedagbgus koteles eljarni a hivatalos ligyekben és a vezet6t errdl értesiteni.
- Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a foigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendjéhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni.
A szakalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a tagintézmény igazgatojanak.
- Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:
Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykort személy) abban az idtartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek vizsgalatban vagy terdpidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatdsaival
kapcsolatos tligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt kotelesek betartani az intézmény hazirend;ét.
Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a kijeldlt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat
1dépontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt
munkatéarsnak jelen kell lenni.
A vizsgalatot/foglalkozast kovetden csak azok a 14 év alatti gyermekek engedhetdek el sziiloi
feliigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irdsban nyilatkozatot tett. A
nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, beszerzéséért az esetvezetd felel.
Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgatd, illetve az
tigyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.
Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.
A vizsgalatok, foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére az tagintézmény igazgato és a
szlilok hozz4jarulasaval az esetvezetd engedélyezi.
A gyermekekrdl vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény mitkodését garantalo szabalyok

A pedagodgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
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feladatukat, az altalanos erkolcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kédexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott moddszerek, eljarasok megvalasztasdban a szakszolgalat munkatarsai szakmai
tekintetben teljes mértékben Onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, vagy ha allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontolasok szerint nagy
valoszinliséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas

folytatasa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségiigyi, kdznevelési
intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével
lehet az intézménybdl kivinni.

2. A Tapolcai Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A szakalkalmazottak és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje:

- esetmegbeszéld munkaértekezlet heti rendszerességgel (a tanév elején meghatarozott
id6épontban)

- a napi kapcsolattartas a vezetd €és az alkalmazottak kozott személyesen ill. telefonon torténik.

A tagintézmény ellatdasi korzetében mikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel valé kapcsolattartas formai és rendje:

Az intézmény rendszeres €és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Tapolcai jards valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségligyi intézményeivel (ifjusagi ¢és gyermekpszichidtriai  rendeld,
gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kozvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jar6d gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen ligyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozo6ihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgélatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvalosuldsanak nyomon kdvetésére iranyul.
Maodja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- azintézmény honlapja
- sziloi, nevelOtestiileti értekezlet
- irasos szakvélemény megkiildése
- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziildjével konzultacio, tanacsadas
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Az intézmény kiilsé kapcsolatainak 1étesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartas a foigazgato
ill. miikodési teriiletiikon a tagintézmény-vezetok jogkdre. Az intézmény munkatarsai
munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgélati ut
betartasaval, vezetoi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6do partner Az egyiittmitkodés tartalma

Fenntart6i iranyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgalati
Veszprémi Tankertleti Kézpont feladatok ellatasanak biztositasaban
Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
Megyei Korményhivatal, Jarasi kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton valo
Kormanyhivatal megjelenési kotelezettség teljesitésének
iigyeiben

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével,
az infrastruktrat érintd kérdésekben.
Ko6zremiik6do partnerség, informaciocsere
szlikség szerint

Pélyazatok

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Telepiilési Onkormanyzat

Regionalis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Fels6oktatési intézmények Hallgat6i szakmai gyakorlat

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informacidcsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Szakértdi vizsgalat

Informacidcsere

Informacidcsere

Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikodés
Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,
tandcsadas, véleményezés

Sziild, diak szervezetek Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid
Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis | Korai fejlesztés

Intenziv Centrum
Veszprém Megyében Mitkodé Egységes Szakmai segitségnyujtas
Gyobgypedagdgiai Modszertani Kozpontok
Gyermek egészségiigyi intézmények Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld, kovetés

védondi szakszolgélat, gyermekorvosok)

Gyermekvédelmi intézmények

Gyambhatosag

Erdekvédelmi szervezetek

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek
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3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagodgiai szakszolgalat segitségét, kozremiikddését kérd sziilé az intézmény web oldalan,
személyesen, telefonon illetve eldzetes idopont egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld
pedagbdgusanak, gyermekjoléti szolgalat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti a
vizsgalatot.

A Pedagogiai Szakszolgélat szakmai munkdjaval, a foglalkozasokkal dsszefiiggd tigyekben az
érintett pedagogus joga és kotelessége a kapcsolattartas a gyermek sziileivel, hiszen a terapias
folyamatban sziikséges a sziilok aktiv részvétele.

A kapcsolattartds modja: személyesen, elore egyeztetett idopontban, illetve a foglalkozasok,
vizsgalatok utan személyes konzultacio forméjaban.

A koznevelési intézményekben kihelyezetten miikodo foglalkozasok esetében a foglalkozast
vezetd pedagdgus a gyermeket tanitd/neveld pedagodgussal tart kozvetlen kapcsolatot, a
sziilokkel fogadoorak keretében konzultal.

A jelentkezés mddja:

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nytjt szolgaltatast. Az eldjegyzésbe vétel
személyesen, telefonon, e-mailben vagy irdsban (gondviseldi alairassal) kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgalat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ett6] eltéréen a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az iranyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajarulasdval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy, intézmény (kiilonélo sziil6, nevelOszild, nagysziild, pedagogus,
csaladgondozo, gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének hozzdjarulasival az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az dvoda,

Elojegyzés:

Az eldjegyzés soran a pedagogiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkez6 adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eldjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tlinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagodgiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvéllalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatéarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasardl elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eldjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiikk meg az eldjegyzést
¢s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

A szolgéltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutan megljitott
eléjegyzés alapjan valdésulhat meg.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatdarozott képesitési eléirasoknak megfelelden
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gyogy

pedagogus

Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist €s exploraciot.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozo6 intelligencia, pedagogiai és gyogypedagdgiai
vizsgalatokat.

A vizsgélatban résztvevé munkatirsak véleményét figyelembe véve felallitja a
diagnozist és megfogalmazza a szakvéleményt.

Kijeloli a sziikséges terapias modszereket, fejlesztési javaslatot tesz.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezo, irdnyitd, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

Részt vesz a Szakértdi vélemény megalkotasaban, €s alairasaval hitelesiti azt.
Tanacsot ad a sziilének, pedagégusnak.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadds, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Részt vesz a BTMN-es gyermekek fejlesztésében.

A team munkéban torténo komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezetd.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia és
személyiség).

Pszichologiai szempontbol értelmezi a vizsgalat soran gytjtott adatokat.

A pszichologiai probamddszereket alkalmaz.

A probamoddszereket mindségileg értékeli.

Ertelmezi a teljesitményprofilokat.

Megismeri a teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusokat.

Osszehasonlitja a teszteredményeket: a kiilonbdzdségeket és azonossagokat értelmezi.
Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval hitelesit azt.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapids, csaladterapias kezelésre.

Koordindlja a  jardsban 1év0é  nevelési-oktatdsi  intézményben  dolgozo
ovoda/iskolapszichologusok tevékenységét.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Tanacsadast biztosit nevelési €s rendkiviili élethelyzetekhez.

Tehetség-tanadcsadoként tdmogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

Konduktiv nevelést, fejlesztést és gondozast biztosit a kdzponti idegrendszeri sériilt
gyermekeknek.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozé konduktiv pedagdgiai vizsgalatokat.

Részt vesz a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval hitelesiti azt.
Tanécsot ad a sziilének, pedagégusnak.

Részt vesz az gyermekek mozgésfejlesztésében a nevelési tanacsadas szakfeladat
keretein beliil.

gyogytestneveld

A gyermek, a tanul6 specidlis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasat biztositja,
ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.
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Preventiv tanacsadast nyujt az 6vodapedagdgusoknak.

Koordinélja a sziliréseket.

Kapcsolatot tart a szakorvossal, iskolaorvossal, védonokkel, sziilokkel.
Tanacsot ad a sziilonek, pedagdgusnak.

logopédus

Végzi a gyogypedagogus feladatkorébe tartozo szakszolgalati feladatokat.

Logopédiai terapiat végez.

A 3. ¢és az 5. ¢letéviiket betoltott ovodasok korében az altalanos nyelvi fejlettségre
iranyulo sziirést végez, az elvégzett sziirbvizsgalatok alapjan logopédiai szakvéleményt
készit és szervezi az ellatast.

Tanév kozbeni elvégzi a felmeriilé logopédiai vizsgalatokat, sziikség esetén kiegészitd
vizsgalatokra irdnyitja a gyermeket (audioldgiai, pszicholédgiai, pszichiatriai, foniatriai,
neuroldgiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozo6 koordinator

Iranyitja a tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tdmogatasat.
Tandcsadast, konzultaciot biztosit a sziilonek, pedagodgusnak.

Szakmai kapcsolatot tart a jarasban dolgoz6 tehetségfejlesztd programok vezetdjével,
iskolapszicholdgussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a MATEHESZ-szel.

Figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiligyi Adatbazist, a tevékenységgel kapcsolatos
palyazati kiirasokat.

iskola- és évodapszichologia koordinatora

A pedagbgiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatdsi intézményekben
dolgozd pszichologusok munkajat 6sszefogja és segiti.

Az o6vodai, iskolai preventiv szliréseket jarasi szinten koordindlja, egyiittmiikodik a
pszichologiai targyll mérésekben és az eredmények kommunikéciojaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasokat szervez.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai segitséget nyujt, kettds vezetést igényld csoportfoglalkozasok vezetésében
koézremiikodik.

Egyéni tanacsadast és konzultaciot biztosit a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo
pedagdgusok szamara.

Segiti az Intézmény ¢és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolatot,
kommunikéciot.

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazissal.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracios dokumentacidit: iktatd programot,
iktatd konyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracios adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra eldjegyzettek anyagat.

Megformazza ¢és alairasra elOkésziti a Szakértéi véleményeket €s az intézmény
miikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tdblazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézményi levelezés postazasarol — a postdzandd anyagot el6késziti.
Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.
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Illetékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezo telefonhivasokat, mail lizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentéciot.

Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezoket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezéséig.
Az tigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

gyogypedagogiai asszisztens

Segiti a szakemberek munkajat, illetve végzi a kijeldlt adminisztrativ feladatokat.

A gybgypedagdgusok Utmutatasaval az elore megbeszEélt és  egyeztetett
csoportfoglalkozdsokon kozvetleniil segiti a gyerekek/tanulok kozt folyd munkat, kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve elokésziti.

Szamitogépes nyilvantartast, adatbazist folyamatosan, napra készen vezeti (napi
kapcsolattartds a munkatarsakkal).

Részt vesz az egyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasaban és apoladsaban mas
szakemberekkel ¢s intézményekkel.

Részt vesz az értekezleteken (v eleji — félévi - év végi értekezletek), megbeszéléseken,
szakmai napokon.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

A szakemberek Utmutatasaval az elére megbeszélt és egyeztetett
csoportfoglalkozasokon kozvetlentil segiti a gyerekek kozt folyd munkat, a kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve elokésziti.

A sziilokkel egyeztetve foglalkozasokra kiséri a gyermekeket az adott koznevelési
intézménybol.

Igény szerint feliigyel a gyermekekre.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

5. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden forméja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsdra, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatoldas megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezeés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:
A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utélagos ellendrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értekelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentacids rendje utjan.

95



Az ellenorzés eszkozei:

A forgalmi naplok, valamint az ellatasokrdl vezetett munkanaplok, tasakok szakmai
vizsgalata.

Szakvélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek vald megfelelés szempontjabol.
Konzultacié: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljarads alkalmazasi moddjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken ( a team a
munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere).

Vizsgalatok ¢€s terapias foglalkozasok latogatésa.

Beszamoltatas.

Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés felelosei:
A belso ellendrzés iranyitoja a tagintézmény igazgatdja, felelds a megszervezéséeért,
miikodtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye

Veszprém Megyei Pedagégiai
Szakszolgidlat Tapoleai Tagintézménve
8300 Tapolea, Ady E. u.22.
Tel /fax: 87/414-187
OM azonosith: 102320

Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgatd a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett

dokumentumok vonatkozéaséaban teljes koriien

- az igazgato tavollétében, a megbizott kolléga
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tapolcai Tagintézményének Hazirendje

Bevezeto rendelkezések
A héazirend intézményi jogszabaly. RoOgziti a jogokat és kotelezettségeket, valamint a
tagintézmény munkarendjét.

A Hazirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérol

A Hazirend hatalya, érvényessége

A hazirend a tagintézménnyel kapcsolatban 4116 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgaltatasokat igénybe vevd gyermekekre,

- szllokre,

- pedagdgusokra,
- a pedagdgiai szakszolgalat dolgozdira

A Hazirend betartasa és betartatdsa a fent emlitettek joga és kotelessége.
A Hazirend a kihirdetést kovetden 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jogok és kotelességek

A gyermekek joga, hogy

a szakszolgdlat intézményében biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben
tartozkodjon

személyiségét, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak

problémdjanak megfeleléen vizsgalaton vegyen részt, illetve terapiaban
részesiiljon

a szakma szabalyait figyelembe véve a legmagasabb szinvonalu ellatast kapja,
intézménylink szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehesse.

kotelessége, hogy
- fegyelmezetten, aktivan és képességeinek megfeleléen vegyen részt a foglalkozasokon
- megolrizze a rabizott, vagy a fejlesztés sordn hasznalt eszkozoket, 6vja az intézmény
berendezési targyait, felszereléseit
- a Szakszolgalat szakalkalmazottai, alkalmazottai, tarsai emberi méltdosadgat és jogait
tiszteletben tartsa.

A sziilok jogai és kotelességei

A tagintézményiink szakfeladatait a sziilok tudtaval és egyetértésével latja el. E szabaly alol
kivételt jelentenek: egyes serdiilé-ifjukori problémaék, valamint azoknak a gyerekeknek a
terapiaba vétele, akiknek esetében a sziild magatartdsa sulyos testi, lelki, életveszélyes sérelmet
okoz. Ilyen esetben az intézmény jelez a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A sziilé6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A sziilo kotelessége, hogy gyermekével az adott idOpontban megjelenjen a
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vizsgalaton, tovabba biztositsa gyermekének a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha a
tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

A gyermekek kiséretét a Pedagodgiai Szakszolgalatba a sziiloknek kell biztositaniuk. A sziild
felelosségére - irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermekek a Szakszolgalat dajkajaval, vagy
onalldan is johetnek a foglalkozasokra.

A sziil6 tajékoztatasra jogosult a gyermekével végzett vizsgalatokrdl, azok eredményérdl,
valamint a gyermekkel folyd foglalkozasokrol. Az elvégzett vizsgalatok eredményérdl
informaci6 csak a sziild irdsbeli hozzijaruldsaval, illetve a szakszolgalatokra érvényes
jogszabalyi felhatalmazas alapjan adhato ki.

A sziil6 - amennyiben igényli a gyermeke terapias megsegitését - a sikeres szakmai munka
érdekében koteles egyiittmiikodni a szakszolgalat szakemberével.

Ha a sziil6 egylittmiikddésre nem hajlandé és gyermeke sulyosan veszélyeztetett, az intézmény
a Gyermekjoléti szolgalatnal vagy a Gyamhivatalnal intézkedést kezdeményez.

Elvalt sziilok esetében - a gyermek életét jelentdsen befolyasold szakvéleményrdl - a
Pedagdgiai Szakszolgalat dolgozoja a koriilmények gondos mérlegelése utan, a sziiloi
feliigyeleti jogot nem gyakorld sziil6t is tajékoztathatja (pl. iskolavaltoztatds, magantanulas
stb.).

Az érintett felek irasbeli hozzéjarulasat kell kérni tudomanyos, oktatési, publikacids célokra
torténd kép - és hanganyag készitéséhez és minden olyan esetben, amely a sziilé, vagy a
gyermek személyi jogait érinti.

Intézménylink a - sziild6 onkéntes kérése alapjan a vizsgalatok soran figyelembe veszi a
nemzeti, etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek, tanuld anyanyelvi, szociokulturalis
sajatossagat.

A szakszolgalat dolgozoinak kotelessége:

- munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni

- avizsgalatokra, foglalkozasokra szakmailag felkésziilni

- az eldirt adminisztracios munkat elvégezni

- a pedagodgiai szakszolgalatok mitkddésére vonatkozd jogszabalyokat és a tagintézmény
belsd eldirasait (munkavédelem, tlizvédelem stb.) betartani.

A dolgozok jogai:
- emberi méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa
- tevékenységének értékelése s elismerése

A gyermekek, sziilok intézményben tartézkodasanak szabalyai

Megérkezéskor a sziilok és a gyermekek a vardban tartozkodhatnak a vizsgalatok, illetve a
foglalkozasok kezdetéig.

Probléma esetén az irodaban jelentkezhetnek.

Az intézménybe allatot bevinni tilos.

A vizsgalatok, foglalkozasok rendje
A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzési rendszerrel miikodik. A probléma jelzését a vizsgalat
kezdeményezésére jogosult személy - sziild, gondviseld, illetve kdéznevelési intézmény -
kérheti.
A jelentkezés maddja:

- sziilék személyesen, illetve telefonon a nyitvatartasi idében

- intézmények irasban, sziildi beleegyezéssel
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A vizsgalatok és a terdpias foglalkozasok idOpontjdnak meghatarozasa a szakemberek heti
orarendjének megfelelden torténik.

A vizsgalatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a délelotti orakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a tanulok részére. A vizsgalatok iddtartama 45-90 perc.

Amennyiben a sziil6 jelzés nélkiil nem jelenik meg az adott vizsgalati idopontban, gyermekét
az eldjegyzésbol tordljiik. Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kdvetden
sziintetjiik meg az eldjegyzést €s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az
érintetteket.

A szolgaltatds igénybevételének folytatasa, illetve kezdeményezése ezutdn megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

A terapias foglalkozasokat az o6vodas gyermekek részére a lehetdség szerint a déleldtti
ordkban, mig az iskolas korosztdly szdmara a délutani idészakban szervezziik. Id6tartamuk a
gyermek allapotatol fliggden 25-60 perc.

Két, elére nem jelzett, nem igazolt hidnyzas utan a terapids idépontot a gyermek szamdra nem
tudjuk tovabb biztositani (jbol eldjegyzésbe keriil), helyére a varolistarél masik gyermeket
osztunk be.

A termek, eszkozok hasznalatanak rendje

A gyermeket kiséré gondviseld felelds a rabizott illetve altala hasznélt eszkdzokért. Annak
elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény jellegébdl adodoan a szakemberek belsé munkamegosztdsban /orarend/
hasznaljak helyiségeiket, eszkozeiket.

A terapias termekben €s a tornaszobaban csak feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek és
sziileik, eszkdzeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.

Az egészség és a testi épség védelmével osszefiiggo rendelkezések

A gyermek, tanuld az intézményben csak egészségesen jelenhet meg. Kérjiik, hogy fert6z6
betegség, 1az esetén maradjon otthon!

Az esetleges gyogyszerérzékenység tényét, rendszeres gyogyszerszedést minden esetben
jelezze a sziilo!

A Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban rogzitettek:
- agyermekbaleset esetén sziikséges tennivalok
- avédo-, 6vo eloirasok
- atliz- és bombariad6 esetén sziikséges intézkedések.

A Szakszolgalat dohanyzasmentes intézmény.

A Hazirend nyilvanossaga
A hézirend egy-egy példanya a varoban, illetve az irodaban kertiil elhelyezésre.
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VIII. A siimegi tagintézmény szervezetére és mikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: A tagintézmény hétf6t6l-péntekig 7.30 — 15.30-ig
tart nyitva.

A tanitasi éven kiviil esé idészakban a nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézmény vezetdje
ad engedélyt - a féigazgato jovahagyasaval- mely az Intézmény honlapjan és a tagintézményben
jol lathato helyen kifliggesztésre kertil.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai biztositjdk a miikodési
korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a tanitasi idoben a stimegi jaras nevelési-
oktatasi intézményei szamadra a szolgaltatasok igénybe vételének lehetdségét.

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A Fenntartdo engedélye (Veszprémi
Tankertileti Kozpont) alapjan jalius 1. — augusztus 21. kozott egy-egy tagintézmény legfeljebb
kéthetes egybefiiggd id6tartamban zarva tarthat. A zarva tartast megel6zden, a tagintézmény
bejaratanal, illetve a helyben szokasos hirdetményen keresztiil tajékoztatni kell az tigyfeleket a
feladatellatast biztositd legkozelebbi tagintézmény elérhetdségérdl, valamint a silirgds
esetekben hivhat6 telefonszamrol.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

A vezetdk heti munkaideje negyven ora. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézményi munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 2 draval eldbb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének annak érdekében, hogy a
helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Belépés €s benntartdzkodas szabalyozasa: azon személyek, akik nem éllnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld, nagykorti személy) abban az iddtartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgalatban vagy terapiaban
részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idOtartam alatt
kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgatd, illetve az
igyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartozkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.

A gyermekekrdl vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végzd munkatarsak munkajuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkoélcsi elvardsoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem eldtt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagogusokkal
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egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben Onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, vagy ha allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontolasok szerint nagy
valoszinliséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatasa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségiigyi, kdznevelési
intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. A Siimegi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A tagintézmény ellatasi korzetében miikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel valo kapcsolattartas formai €s rendje:

Az intézmény rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart fenn a Siimeg jarads valamennyi
nevelési-oktatdsi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti kozponttal, a
gyermekjoléti  szolgdlatokkal, gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjisagi és
gyermekpszichidtriai rendeld, gyermekorvosok, védondi szakszolgélat), gyermekvédelmi
intézményekkel. A kapcsolattartas kozvetlen és kdzvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jaro gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen ligyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvalosuldsanak nyomon kdvetésére iranyul.
Maodja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanuld sziilgjével konzultacio, tandcsadas

- heti fogadoorak.
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds az
foigazgatd ill. miikddési teriiletiikon a tagintézmény-vezetdk jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgalati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai
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Egyiittmiik6do partner Az egyiittmitkodés tartalma

Fenntart6i irdnyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgélati
feladatok ellatasanak biztositdsdban
Veszprémi Tankeriilet Kozpont Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével, az
infrastrukturat érintd kérdésekben.

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének

Megyei Kormanyhivatal, Jarasi kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton vald

Kormanyhivatal megjelenési kotelezettség teljesitésének
ligyeiben

Egyiittmiik6dé partner Az egyiittmiikodés tartalma

Ko6zremiikodo partnerség, informacidcsere
sziikség szerint

Palyazatok

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z6sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Regiondlis, orszagos és nemzetkdzi
szakmai szervezetek, intézmények

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

FelsOoktatési intézmények Hallgato6i szakmai gyakorlat

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Szakeértoi vizsgalat

Gyermekvédelmi intézmények

Gyambhatosag

Informacidcsere
, . ) Informacidcsere
Erdekvedelmi szervezetek Egyedi esetek megoldashoz egylittmitkodés
Orszagos szakmai szovetségek Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,
egyesiiletek tandcsadas, véleményezés
Sziild, diak szervezetek Informaciocsere, tanacskozas, konzultacid
Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Korai fejlesztés

Perinatalis Intenziv Centrum
Veszprém Megyében Miikodo Egységes | Szakmai segitségnyujtas
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok
Gyermek egészségligyl intézmények Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagodgiai szakszolgalat segitségét, kozremiikddését kérd sziilo az intézmény web oldalan,
telefonon illetve eldzetes idépont egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld pedagoégusanak,
gyermekjoléti szolgalat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

3.1. Jelentkezési mod
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A pedagdbgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, e-mailben vagy irdsban (gondviseldi alairassal) kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ettdl eltéréen a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az iranyadoéak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- torvényes képviseldje,

- torvényes képviseldjének irasos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt
segitd személy (kiilonélo sziild, neveldsziilo, nagysziild, nevelési-, oktatasi intézmény,
gyermekjoléti szolgalat, gydmhatosag stb.),

- torvényes képviseldjének hozzajarulasaval az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az dvoda,

- a BTMN-nehézség megallapitdsara irdsban, - a 15/2013 EMMI rendelet 1. szdmu
mellékletének  kitoltésével - a torvényes képviseld, torvényes képviseld
hozzéjaruladsaval oktatasi-, nevelési intézmény, gyermekjoléti szolgélat, gydmhivatal,
gyermekvédelmi szakszolgélat, fogyatékosokat apolod, gondozd szocialis intézmények.

Eléjegyzés:

Az el6jegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eléjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatarsaval egyeztetett
id6épontban nem jelenik meg az intézményben, és tavolmaradasarol eldzetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiik meg az eldjegyzést
¢s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

A szolgaltatds igénybevételének folytatasa, illetve kezdeményezése ezutdn megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje.
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatdrozott képesitési eldirasoknak megfeleléen

gyogypedagogus

- Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist és exploraciot.

- Szakértdi bizottsagi tevékenység keretében a gyermek/tanulo erdsségeinek, gyengeségeinek a
feltarasa gyogypedagogiai vizsgald eljarasokkal, eszkozokkel.

- A team munkaban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagodgus
a vizsgalatvezeto.

- Nevelési tanacsadas, gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés keretében végzettségének
megfelelden gyogypedagogiai szlirOvizsgalatok, vizsgalatok elvégzése, tanacsadas sziiloknek.

- Végzettségének megfeleléen egyéni és/vagy csoportos terapia, fejlesztés biztositasa tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek szdmara.

- Végzettségének megfeleld egyéni és csoportos fejlesztést biztositdsa a korai fejlesztésre,
fejlesztd nevelésre szoruld gyermekek szamara rendszeresen egyiittmiikodve a sziilokkel.
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- a team megbeszéléseken, szakalkalmazotti értekezleteken, a munkak6zosség munkéjaban valo

aktiv részvétel

- a szakért6i vizsgalatok, fejlesztd foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, elokészitése,
- a sziilok tajékoztatasa a vizsgalat, szlirés eredményérol, a javaslatrol,
- a pedagogiai szakszolgalati tevékenységgel 6sszefiiggd adminisztrdcids munka elvégzése, INYR

vezetése

- fejlesztési, terapias terv készitése,
- sziikség esetén tovabbi kiegészitd szakvizsgélatok kezdeményezése, indokolt esetben jelzés

gyermekjoléti kdzpont, gyermekjoléti szolgalatok felé,

- a sziilok tajékoztatasa a szocialis juttatasokrol, igazolasok kiadasanak elékészitése,
- rendszeres konzultacidés idOpont biztositdsa a gondozasba vett gyermekek torvényes

képviseldinek, a torvényes képviseld egyetértésével pedagdgusainak,

- konzultacios id6pont biztositasa egyéb szakembereknek a tagintézmény igazgatd egyetértésével,
- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a tagintézmény igazgatd utasitasa szerint eseti helyettesités biztositasa a jogszabaly altal

meghatarozott orakeretben,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
- az intézményfejlesztési €s intézményi dnértékelési feladatokban vald kozremiikddeés,
- a pedagdgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositasaban valo

k6zremukodés,

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia és
személyiség)

A vizsgélat soran gylijtott adatok pszicholdgiai szempontu értelmezése.

A pszichologiai probamodszerek alkalmazasa.

A prébamodszerek mindségi értékelése.

A teljesitményprofilok értelmezése.

A teljesitmények mogott 4ll6 pszichés mechanizmusok megismerése.

A teszteredmények Osszehasonlitasa: a kiilonbozdségek €s azonossagok értelmezése.
Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és aldirasaval hitelesit.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterdpias csaladterapias kezelésre.

Koordinalja ~a  jardsban 1évé  nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozo
ovoda/iskolapszichologusok tevékenységét.

Részt vesz a gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Tanacsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

Tehetségtanacsadoként tamogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

Kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.

A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez.

¢s oktatashoz kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozé konduktiv pedagdgiai vizsgalatokat.

Részt vesz a végsd vélemény és a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és aldirasaval
hitelesiti.

Tanacsot ad a sziildnek, pedagogusnak.

Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

gyogytestneveld
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A gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az
iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.

Preventiv tandcsadas 6vodapedagogusoknak.

A sziirések koordinalasa.

Kapcsolttartas a szakorvossal, iskolaorvossal, védondkkel, sziilokkel.

fejleszt6 pedagogus

Végzettségének megfeleld egyéni és csoportos terapia végzése.
Nevelési tandcsadas keretében a gyermek/tanuld erdsségeinek, gyengeségeinek a feltardsa
specialis eljarasokkal, eszkdzokkel.

a team megbeszéléseken, szakalkalmazotti értekezleteken, a munkak6zosség munkajaban valod

aktiv részvétel

a fejlesztd foglalkozasok, szlirések, elokészitése,
a szlilok tajékoztatasa a sziirés eredményérol, a javaslatrol,
a pedagogiai szakszolgalati tevékenységgel 0sszefliggd adminisztracios munka elvégzése, INYR

vezetése

fejlesztési, terapias terv készitése,
sziikség esetén tovabbi kiegészitd szakvizsgalatok kezdeményezése, indokolt esetben jelzés

gyermekjoléti kdzpont, gyermekjoléti szolgalatok felé,
szll6k tajékoztatasa a szocidlis juttatasokrol, igazolasok kiadasanak elokészitése,

- rendszeres konzultacidés idOpont biztositasa a gondozasba vett gyermekek torvényes

képviseldinek, a torvényes képviseld egyetértésével pedagdgusainak,

- konzultacios id6pont biztositisa egyéb szakembereknek a tagintézmény igazgatd egyetértésével,
- a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a tagintézmény igazgatd utasitasa szerint eseti helyettesités biztositasa a jogszabaly altal

meghatarozott orakeretben,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
- az intézményfejlesztési €s intézményi dnértékelési feladatokban vald kozremiikddés,
- a pedagdgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartasanak biztositasaban valo

kézremukodés,

logopédus

A 3. és az 5. ¢letéviiket betoltott 6vodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség
felmérése a helyi logopédiai protokoll szerint.
Végzettségének megfeleld egyéni és csoportos fejlesztés/terapia biztositasa a logopédiara, korai
fejlesztésre szoruld gyermekek szamara.
Szakért6i bizottsagi tevékenység keretében a gyermek/tanuld erdsségeinek, gyengeségeinek a
feltarasa gyogypedagogiai eljarasokkal, eszkdzokkel.
Tanév kozbeni logopédiai vizsgalatok elvégzése, sziikség esetén kiegészitd
vizsgélatokra valo iranyitds (audiologiai, pszichologiai, pszichiatriai, foniatriai,
neuroldgiai, szemészeti stb.), tanacsadés biztositésa.
a team megbeszéléseken, szakalkalmazotti értekezleteken, a munkakdzdsség munkéjaban valod
aktiv részvétel
a szakeértdi vizsgalatok, fejlesztd foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, elokészitése,
a sziil6t tajékoztatasa a vizsgalat, sziirés eredményérol, a javaslatrol,
apedagogiai szakszolgalati tevékenységgel Gsszefiiggd adminisztracidés munka elvégzése, INYR
vezetése
fejlesztési, terapias terv készitése,
sziikség esetén tovabbi kiegészitd szakvizsgalatok kezdeményezése, indokolt esetben jelzés a
gyermekvédelmi szakszolgalat felé,
a sziilok tajékoztatasa a szocialis juttatasokrol, igazolasok kiadasanak eldkészitése,
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rendszeres konzultacios idOpont biztositasa a gondozasba vett gyermekek gondviseldinek, a
gondviseld egyetértésével pedagodgusainak,

konzultacios id6épont biztositasa egyéb szakembereknek a tagintézmény igazgato egyetértésével,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a tagintézmény igazgatd utasitisa szerint eseti helyettesités biztositdsa a jogszabdly altal
meghatarozott orakeretben,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

a pedagdgiai szakszolgalati intézmény folyamatos nyitvatartdsanak biztositdsdban vald
kozremikodés,

tehetséggondozo koordinator

A tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tamogatasanak iranyitasa
tanacsadas, konzultacid biztositasa a sziilének, pedagogusnak,

szakmai kapcsolattartds a jarasban dolgozd tehetségfejleszté programok vezetdjével,
iskolapszicholdgussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a nemzeti Tehetségponttal.

Figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazist, a tehetség Program palyazati
kiirésait.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségfejleszté Kozponttal.

iskola- és évodapszichologia koordinatora

A pedagogiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatdsi intézményekben
dolgoz6 pszichologusok munkdjanak dsszefogésa és segitése.

Az 6vodai, iskolai preventiv sziirések tankeriileti szintli koordinéacidja, egyiittmiikodés
a pszicholdgiai targytl mérésekben és az eredmények kommunikaciojaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szamara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozé pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai  segités, esetvezetési  segitségnyljtas, kettds  vezetést igényld
csoportfoglalkozasok vezetésében vald kdzremitkddeés.

Egyéni tanicsadds ¢és konzulticid a nevelési-oktatasi intézményekbdl érkezd
pedagdgusok szamara.

Az Intézmény és a nevelési-oktatdsi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikécio
segitése,

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.

A pedagbgiai szakszolgalatnal Onkéntesen bejelentkezd, az Ovodatol, iskolatol
fliggetlen szolgaltatast igényld sziilok és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal
Osszefliggo ellatasa.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztraciés dokumentacioit: iktatdé programot,
iktatd konyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracios adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra eldjegyzettek anyagat.

Megformazza ¢és alairdsra elOkésziti a Szakértéi véleményeket €s az intézmény
milkodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézeti levelezés postazasardl — a postazando anyagot eldkésziti.
Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

Illetékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefon hivasokat, mail iizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentaciot.
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Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgéltatast a székhelyintézmény ¢€s egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezoket az igazgaté/pedagdgus munkatars megérkezeéséig.
Az tigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

gyogypedagogiai asszisztens

Segiti a fejlesztok, logopédusok, szakértdi munkat végzo szakemberek munkajat, illetve
végzi a kijelolt adminisztrativ feladatokat.

A gybgypedagdgusok Utmutatisaval az eldre megbeszélt és  egyeztetett
csoportfoglalkozdsokon kozvetleniil segiti a gyerekek/tanulok kozt folyd munkat, kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve elokésziti.

Szamitogépes nyilvantartast, adatbazist folyamatosan, napra készen vezeti (napi
kapcsolattartds a munkatarsakkal).

Részt vesz az egyiittmlikodési €s partneri kapcsolatok kialakitasaban és apolasaban mas
szakemberekkel ¢s intézményekkel.

Részt vesz az értekezleteken (v eleji — félévi - év végi értekezletek), megbeszéléseken,
szakmai napokon.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

5. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyulo
tevékenység.

Az ellendrzéssel, mint visszacsatolds megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:
A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utolagos ellendrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értekelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentacids rendje utjan.

Az ellenorzés eszkozei:

Egyéni nyilvantartdsi és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplé szakmai vizsgalata.

Eldjegyzési naplo ellendrzése.

Szakvélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabdly elbirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kovetelményeknek valdo megfelelés szempontjabol.
Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozéasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés €s a szakmai kontroll szintere.

Vizsgalatok ¢€s terapias foglalkozasok latogatésa.

Beszamoltatas.

Eredményvizsgalat, felmérés.
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- Helyszini ellendrzések.

Az ellenérzés feleldsei:
A belso ellendrzés iranyitdja a magasabb vezetoként a tagintézmény igazgatoja, felelds a
megszervezeéséért, mikodtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszt bélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Stimegi Tagintézménye

Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Siimegi Tagintézménye
8330 Silmeg, Arpad u. 3-5.
Tel.: 06/20/543-6331
OM azonositd: 102320
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Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Stimegi Tagintézménye

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgatd a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljes koriien)
- igazgatd-helyettes(az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Siimegi Tagintézményének Hazirendje

A Hazirend vonatkozik a pedagogiai szakszolgalat szolgéltatasait igénybe vevd gyermekekre,
az Ot kiséré hozzatartozora, a tagintézmény dolgozodira, valamint a pedagdgiai szakszolgalat
szolgéaltatasait igénybe vevo, az intézmény teriiletén tartdzkodo egyéb személyekre.

A Hazirend a kihirdetése napjatdl érvényes. A Hazirend érvénye mindaddig tart, amig a
gyermek ¢és kisérd hozzatartozoja a pedagdgiai szakszolgalat szolgéltatasait igénybe veszi és az
intézményben tartozkodik.

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Siimegi Tagintézmény miikodési rendje

A pedagogiai szakszolgalat éves nyitva tartasban latja el feladatait.

A pedagdgiai szakszolgélat nyitva tartasat igy hatdrozza meg, hogy a szolgaltatast a hét minden
napjan igénybe vehessék a tanulok, sziilok.

A pedagogiai szakszolgalat nyitva tartasa:

hétf6tol-péntekig 7 ora 30-tol- 15.30-ig.

Az Intézmény egész évben folyamatosan milkddik. A Fenntartd engedélye (Veszprémi
Tankertileti Kozpont) alapjan jalius 1. — augusztus 21. kozott egy-egy tagintézmény legfeljebb
kéthetes egybefiiggd id6tartamban zarva tarthat. A zarva tartdst megeldzden, a tagintézmény
bejaratanal, illetve a helyben szokasos hirdetményen keresztiil tajékoztatni kell az tigyfeleket a
feladatellatast biztositd legkozelebbi tagintézmény elérhetdségérdl, valamint a silirgds
esetekben hivhat6 telefonszamrol.

A foglalkozasok, terapids 6rak beosztasa érarendszertien torténik.

A gyermekek és sziileik a pedagdgussal elézetesen egyeztetett idépontban jelennek meg a
foglalkozason. A terapias orak hossza 45 perc. Ettdl, indokolt esetben (példaul vizsgalat,
egyeéni terapia, csaladterapia, csoportterapia) el lehet térni, igy 20 — 60 — 90 perces foglalkozas
is tarthato.

A foglalkozasok, terapids orak kozott a pedagdgusnak sziinetet kell tartani. A sziinet
idotartama 5 — 10 perc lehet.

A pedagogiai szakszolgalat intézményébe a gyermek és hozzatartozoja az érintett pedagdgussal
elozetesen egyeztetett idOpontban érkezik. A foglalkozds megkezdéséig az intézmeény
folyosojan tartdzkodnak. A fejlesztd szobaban csak a foglalkozast irdnyito pedagdgus hivasara,
az & jelenlétében tartozkodhatnak. A foglalkozas befejezését kovetden a gyermek és
hozzatartozdja a pedagogiai szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

A foglalkozasokrol valé tdvolmaradasrol a gondviseld koteles a foglalkozast vezetd pedagogust
értesiteni. A gondviseld indokolt esetben eldre kérheti gyermeke tadvolmaradasat a
foglalkozasrol.

Helyiséghasznalat, teriilethasznalat

Az intézmény pedagogusai, dolgozoi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd gyermekek és
hozzatartozoik nyitvatartasi idoben, a megfeleld szabalyok betartdsaval téritésmentesen
hasznalhatjdk a pedagogiai szakszolgalat helyiségeit. A nyitvatartasi idén kiviili
helyiséghasznalatot a fenntarté Veszprém Megyei Takeriileti K6zpont engedélyezheti.

Az intézménybe allatot bevinni tilos.

Egészségvédelmi, baleset-megelozési, munkavédelmi, védo-ovo eljarasok

A gyermek ismerje €s tartsa be a balesetvédelmi, tlizvédelmi eljarasokat, és annak megfeleléen
cselekedjen. Ennek érdekében minden gyermek

- tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, tigyeljen sajat maga €s kornyezete tisztasagara,
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- 0ltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes €kszereket ne viseljen,

- avardteremben és a fejlesztd szobakban a gyermekek keriiljék a hangoskodast, szaladgalast,
verekedést, és minden veszélyes vagy kart okoz¢ jatékot,

- veszélyes targyakat az intézménybe behozni tilos (veszélyes targyak: 175/2003 (X.28.)
Kormanyrendelet mellékletében felsoroltak).

Taneszkozokért, berendezésekért, felszerelésekért valo felelésség

A gyermeket kiséré gondviseld felelds a rabizott illetve altala hasznalt eszkdzokért. Annak
elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Minden gyermek koteles tiszteletben tartani tarsai és az intézmény tulajdonat, felszerelését.
Talalt targyakat a gyermekek a foglalkozast vezetd pedagogusnak kotelesek atadni.

A gyermek nagy értékli eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a pedagogiai szakszolgalat
foglalkozasaira. Ezekért az intézmény feleldsséget nem vallal.

A gvermekek teljesitményének és magatartiasanak értékelése

A foglalkozasokon részt vevo gyermekek teljesitményérdl és magatartasarol a foglalkozast
vezetd pedagogus a gyermek torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztatja.

A gyermek és torvényes képviseldje a Hazirend eldirdsait kotelesek betartani.

A szabalyszegéseket a fejlesztést vezetd pedagdgus koteles jelezni az intézményvezetd, a
torvényes képviseld illetve — sziikség esetén — a gyermekvédelmi szervek felé.

Zaro rendelkezések

A pedagodgiai szakszolgalat Hazirendje az intézmény varotermében kihelyezett hirdetétablan
tekinthetd meg. A Hazirendben foglaltak a jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen keriilnek
feliilvizsgalatra.
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Melléklet

A gyermek jogai

Joga, hogy tajékoztatast kapjon a jogai gyakorldsdhoz sziikséges informaciokrol, a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. Felvilagositasért a vele foglalkozé pedagogushoz, a
pedagbgiai szakszolgalat dolgozo6ihoz fordulhat.

Joga, hogy problémajaval kozvetleniil forduljon a pedagogiai szakszolgalat
pedagbégusaihoz, valamint az intézmény vehetdjéhez, az alapvetd udvariassagi formak
betartasaval.

Joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és jogait (személyiségi, onrendelkezési,
maganszférahoz valo jog ) tiszteletben tartsak.

Joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol.

Joga, hogy nemzeti, illet6leg etnikai hovatartozasat figyelembe vételével vegye igénybe az
intézmény szolgéltatasait.

Joga, hogy képességeinek, adottsagainak megfelelden szakszerii ellatasban, fejlesztésben,
illetve terapias megsegitésben részesiiljon.

Joga, hogy fejlédésének litemére vonatkozo valamennyi adatrol tajékoztatast kapjon.

Joga, hogy érdeklddése és képessége szerint igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
berendezéseit és rendelkezésre allo eszkozeit.

Joga, hogy a pedagogiai szakszolgalatnal idejét tiszta, egészséges, balesetmentes
kornyezetben toltse.

Joga, hogy az intézmény védje testi, lelki épségét, egészségét.

Joga, hogy a pedagogiai szakszolgalatnal folyd vizsgalatra illetve foglalkozésra
gondviseldje kiséretében érkezzen, aki a foglalkozasok iddtartama alatt az intézmény
varojaban tartozkodhat.

A gyvermek Kkotelezettsége

Kotelessége, hogy a foglalkozdson részt vevd tarsainak, a pedagodgiai szakszolgalat
dolgozdinak a jogait tiszteletben tartsa, a tiszteletet szamukra megadja.

Kotelessége fegyelmezetten, aktivan ¢és képességeinek megfeleléen részt venni a
foglalkozasokon.

Kotelessége, hogy a foglalkozast vezetd pedagogussal egyeztetett idopontban pontosan
megjelenjen, a foglalkozas kezdetére varva ne zavarja viselkedésével az intézményben
foly6 munkat.

Kotelessége a  pedagogiai  szakszolgéalat berendezéseit, felszerelési targyait
rendeltetésszertien hasznalni, a gondatlansagbol vagy szandékosan okozott kart megtéritent,
a kartérités mértékét — a jogszabalyok alapjan — az intézmény vezetdje hatarozza meg.
Kotelessége vigyazni az intézmény rendjére, tisztasdgara, felndtt iranyitasa mellett a
foglalkozasok végén részt venni a fejlesztd szobdk rendben tartasaban.

Kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €épségét, egészségét, (A gyermek szdmara tiltott
¢lvezeti cikkek behozatala tilos!).

Kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletet ellaté pedagoégusnak, ha rendkiviili,
vagy sajat magat, tarsait veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel.

A foglalkozasokon nem sziikséges jatékait, eszkozeit csak kiilon pedagogusi engedéllyel
hasznalja.

A sziil0 joga

Joga, hogy megismerje az intézmény hazirendjében foglaltakat.
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Joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
szolgéaltatasait.

Joga, hogy a pedagogiai szakszolgalat keretében folyd vizsgalaton gyermekével
megjelenjék.

Joga, hogy az intézmény vezetdje vagy a pedagoégus hozzajarulasaval jelen legyen a
foglalkozason.

Joga, hogy a vizsgalat eredményeirdl, a fejlesztési ill. terapias lehetdségekrdl tajékoztatast
kapjon.

Joga, hogy gyermeke vizsgalatanal kérje valamely nemzeti, etnikai kisebbséghez valo
tartozas figyelembe vételét.

Joga, hogy a pedagodgiai szakszolgalat javaslataival valo egyet nem értés esetén éljen a
jogorvoslat lehetdségével az intézmény vezetdje felé.

Joga, hogy — a kdzérdekii érdekérvényesités alapjan — kozérdekii kérelemmel, panaszokkal
¢s bejelentésekkel kapcsolatosan eljarast inditson, vizsgalatot kezdeményezzen elsésorban
az intézmény vezetdje felé¢, masodsorban a fenntartd, vagy az oktatési hivatal felé.

A sziilo kotelezettsége

Kotelessége, hogy a pedagodgiai szakszolgalatnal folyd vizsgalaton gyermekével
megjelenjék.

Kotelessége, hogy amennyiben gyermekével foglalkozo pedagdgusok kezdeményezik, és
az iskola/6voda nevelGtestiilete javaslatot tesz arra, hogy gyermekével jelenjen meg
nevelési tanacsadason/ pszichologiai vizsgalaton, abban az esetben felkeresse a pedagogiai
szakszolgdalatot a vizsgalat lefolytatasa céljabol.

Kotelessége, hogy kozremukddésével, aktiv részvételével hozzajaruljon a terapia sikeréhez.
Kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermek felszerelésérdl a foglalkozasokon.
Kotelessége, hogy gyermeke foglalkozasrol vald hidnyzasat a pedagdgusnak jelezze.
Kotelessége, hogy tudomasul vegye, miszerint a foglalkozasokrdl valo két egymast kovetd,
bejelentetlen tavollét esetén a pedagdgus a foglalkozast felfiiggeszti.

Kotelessége, hogy az intézményben tartdozkodva viselkedésével ne zavarja a pedagogusok
munkajat.

Kotelessége, hogy a pedagogiai szakszolgélat rendjére és tisztasagara ligyeljen, berendezési
targyait rendeltetésszertien hasznalja, gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén koteles a
kart megtériteni.
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IX. A varpalotai tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

A Hazirend vonatkozik a pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait igénybe vevo gyermekekre,
az Ot kiséré hozzatartozora, a tagintézmény dolgozodira, valamint a pedagdgiai szakszolgalat
szolgaltatasait igénybe vevo, az intézmény teriiletén tartozkodo egyéb személyekre.

A Hazirend a kihirdetése napjatol érvényes.

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Varpalotai Tagintézménye szolgaltatasait
igénybe vevo gyermek jogviszonya

A pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait igénybe vevd gyermek — aki gondviseldje tudtaval
¢s beleegyezésével a pedagodgiai szakszolgalat vizsgdlatdin vagy terdpids foglalkozdson
megjelenik —, valamint a pedagogiai szakszolgalat kozott jogviszony 1étesiil.

A jogviszony a gyermek pedagogiai szakszolgélatnal valo ellatasba vételével veszi kezdetét.
Ett6] kezdve a gyermekre és kisér0 hozzatartozdjara az intézményi Hazirend érvényes.

A Hézirend érvénye mindaddig tart, amig a gyermek és kiséré hozzatartozdja a pedagdgiai
szakszolgalat szolgaltatasait igénybe veszi.

A gyermek jogai:

- hogy tajékoztatast kapjon a jogai gyakorlasahoz sziikséges informaciokrol, eljarasokrol.
Felvilagositasért a vele foglalkozo pedagdgushoz, a pedagdgiai szakszolgalat dolgozdihoz
fordulhat.

- Problémajaval kozvetleniil forduljon a pedagdgiai szakszolgalat pedagogusaihoz, valamint
a tagintézmény vezetdjéhez, az alapvetd udvariassagi formak betartasaval.

- Személyiségét, emberi méltdésagat és jogait (személyiségi-, Onrendelkezési-,
maganszférahoz valo jog) tiszteletben tartsak.

- Az emberi méltdsag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol.

- Nemezeti, illetdleg etnikai hovatartozasat figyelembe véve vegye igénybe a tagintézmény
szolgaltatésait.

- Képességeinek, adottsagainak megfelelden szakszerti ellatdsban, fejlesztésben, illetve
terapias megsegitésben részesiiljon.

- Fejlédésének iitemére vonatkozo valamennyi adatrol tajékoztatast kapjon.

- Erdekl8dése és képessége szerint igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat berendezéseit
¢és rendelkezésre allo eszkozeit.

- A pedagogiai szakszolgélatnal idejét tiszta, egészséges, balesetmentes kornyezetben toltse.

- Az intézmény védje testi, lelki épségét, egészségét.

- A pedagogiai szakszolgalatnal folyo vizsgalatra, illetve foglalkozdsra gondviseldje
kiséretében érkezzen, aki a foglalkozasok iddétartama alatt a tagintézmény vardjaban
tartozkodhat.
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A gyermek kotelezettsége:

hogy a foglalkozéason részt vevo tarsainak, a pedagogiai szakszolgalat dolgozdinak a jogait
tiszteletben tartsa, a tiszteletet szdmukra megadja.

Fegyelmezetten, aktivan és képességeinek megfelelden részt vegyen a foglalkozasokon.

A foglalkozast vezetd pedagogussal egyeztetett idOpontban pontosan megjelenjen, a
foglalkozas kezdetére varva ne zavarja viselkedésével a tagintézményben folyé munkat.

A pedagogiai szakszolgalat berendezéseit, felszerelési targyait rendeltetésszeriien
haszndlja, a gondatlansagbol vagy szandékosan okozott kart megtéritse. A kartérités
mértékét — a jogszabalyok alapjan — a tagintézmény vezetdje hatarozza meg.

Vigyazzon a tagintézmény rendjére, tisztasagara, felnott irdnyitasa mellett a foglalkozasok
végén részt vegyen a fejlesztd szobak rendben tartdsaban.

Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét. (A gyermek szamara tiltott élvezeti cikkek
behozatala tilos!)

Haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellaté pedagdgusnak, ha rendkiviili vagy sajat magat,
tarsait veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel.

Azokat a jatékait, eszkozeit, amelyekre foglalkozasokon nincs sziikség, csak kiilon
pedagdgusi engedéllyel hasznalja.

A sziild joga:

hogy megismerje a tagintézmény héazirendjében foglaltakat.

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait.

A pedagogiai szakszolgalat keretében foly6 vizsgalaton gyermekével megjelenjék.

A tagintézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval jelen legyen a vizsgélatokon,
foglalkozason.

A vizsgalat eredményeirdl, a fejlesztési-, illetve terapias lehetOségekrdl tajékoztatast
kapjon.

Gyermeke vizsgalatanal kérje valamely nemzeti, etnikai kisebbséghez vald tartozas
figyelembe vételét.

A pedagodgiai szakszolgalat javaslataival vald egyet nem értés esetén éljen a jogorvoslat
lehetdségével a tagintézmény vezetdje felé.

Kozérdekli  érdekérvényesités alapjan kozérdekii kérelemmel, panaszokkal ¢és
bejelentésekkel kapcsolatosan eljarast inditson, vizsgalatot kezdeményezzen, elsésorban a
tagintézmény vezetdje fel¢; masodsorban a fenntartd, a jegyzd vagy az Oktatasi Hivatal
felé.

A sziil6 kotelezettsége:

hogy a pedagogiai szakszolgalatnal folyo vizsgalaton gyermekével megjelenjék.
Amennyiben a gyermekével foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezik, €és az iskola/6voda
nevelbtestiilete  javaslatot tesz arra, hogy gyermekével jelenjen meg nevelési
tanacsadason/szakért6i bizottsagi-, pszichologiai vizsgalaton, abban az esetben felkeresse a
pedagogiai szakszolgalatot a vizsgalat lefolytatasa céljabol.
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- Kozremiikodésével, aktiv részvételével hozzajaruljon a terapia sikeréhez.

- Gondoskodjon a gyermek felszerelésérdl a foglalkozasokon.

- Gyermeke foglalkozasrol vald hianyzéasat a pedagdgusnak jelezze.

- Tudomasul vegye, miszerint a foglalkozasokrol vald két egymast kdvetd, bejelentetlen
tavollét esetén a pedagogus a foglalkozast felfliggeszti.

- A tagintézményben tartozkodva viselkedésével ne zavarja a pedagégusok munkéjat.

- A pedagogiai szakszolgalat rendjére ¢&s tisztasagara {ligyeljen, berendezési targyait
rendeltetésszertien hasznalja, gondatlan vagy szandékos karokozas esetén koteles a kart
megtériteni.

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: a tagintézmény épiilete hétfotol-csiitortokig 7 ora
30-t6l — 16.00 oraig, pénteken 7 6ra 30-tol -13 ora 30-ig tart nyitva.

A tanitési éven kiviil es6é idészakban a nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézmény vezetdje
ad engedélyt - a fdOigazgatd jovahagyasaval-, mely az Intézmény honlapjan és a
tagintézményben jol lathato helyen kifliggesztésre keriil.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai biztositjak a miikddési
korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a tanitdsi id6ben a varpalotai jaras
nevelési-oktatdsi intézményei szamara a szolgaltatasok igénybe vételének lehetdségét.

A szakszolgalati rendelet érelmében, a Veszprémi Tankeriilet jovahagyasaval augusztus
hoénapban a szakszolgalati intézmény egybefliggden két hétig zarva tarthat, az év tobbi napjan
folyamatosan iizemel.

1.2.Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetOk intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

a vezetdk heti munkaideje negyven ora. A miikodés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

a szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a foigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 1 6raval elobb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatojanak vagy helyettesének, annak érdekében, hogy a
helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodds szabalyozasa: azon személyek, akik nem éallnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziilé, gondviseld, nagykoru személy) abban az iddtartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgalatban vagy terapiaban
részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idOtartam alatt
kotelesek betartani az intézmény hazirendjét. Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgélat, fejlesztés alatt a kijeldlt munkatarsnak jelen kell lenni.
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Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgato, igazgatd-
helyettes, illetve az ligyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiiletében, kizardlag kisérettel.

A gyermekekrdl vizualis- és audiofelvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3.A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz6 munkatarsak munkajuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kddexének megfelelden
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, a tobbségi pedagogusokkal
egylittmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztisaban a szakszolgdlat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallod feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egylittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldodott, vagy ha allapotdban tovabbi javulas szakmai megfontoldsok szerint nagy
valosziniiséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatasa esetén sem -, illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitdcidos intézmény vagy egyéb helyen (pl. egészségiigyi,
koznevelési intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl Kivinni.

2.A Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Varpalotai Tagintézményének
kapcsolattartasi rendje, formai

A tagintézmény ellatasi korzetében miikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel valo kapcsolattartas formai és rendje:

az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Varpalotai Jaras valamennyi
nevelési-oktatdsi intézményével, valamint azok fenntartdjaval, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjusdgi és  gyermekpszichiatriai rendeld,
gyermekorvosok, védonodi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kozvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi €s dolgozoi, a
nevelési-oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény bels6 munkatarsaitol
kérnek segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen
ligyben a nevelési-oktatasi intézmények dolgozdihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,
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- vizsgalatok elvégzésére
- szakvélemény készitésére

- egyéni fejlesztési terv megvaldsuldsanak nyomon kovetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- az intézmény honlapja,

- sziiloi, nevelotestiileti értekezlet,
- irasos szakvélemény megkiildése,

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanulé sziil6jével konzultacio, tanacsadas.
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak Iétesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartas a
féigazgato, illetve miikodési teriiletiikon a tagintézmény igazgatd jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn

kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai:

Egyiittmikodo partner Az egyiittmitkodés tartalma
Fenntartoi iranyitas.
. . .|Kozremikodés a  megyei  szakszolgalati
Klebelsberg Ko6zpont Veszprémi e . g,y . 8
. feladatok ellatasanak biztositasaban.
Tankertilete B} 1o A . . -
Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban.
Egyiittmikodo partner Az egyiittmitkodés tartalma
Beiskoldzasi, tankdtelezettség teljesitésének
Megyei Korményhivatal, Jarasi | kérdéseiben,  szakértéi  vizsgalaton  vald
Korményhivatal megjelenési kotelezettség teljesitésének
ligyeiben.
o . Ko6zremiikodo artnerség,  informaciocsere
Telepiilési Onkormanyzat ot , P &
sziikség szerint.
L ) ] . .| Kozremikodd  partnerség, informaciocsere
Regiondlis, orszdgos ¢és nemzetkdzi| .. .
. e sziikség szerint.
szakmai szervezetek, intézmények L
Palyézatok.
Szakszolgalati feladatellatas.
Kozoktatasi, koznevelési intézmények Szakvélemények kiallitasa.
Kozosségi  szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa.

Fels6oktatési intézmények

Hallgat6i szakmai gyakorlat.

118




Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok.
Informaciocsere, konzultaciok,

jelzés a helyi gyermekjoléti szolgélat fel¢ a
gyermeki jogok sérelme esetén.

Gyambhatosag

Szakértoi vizsgalat.
Informacidcsere.

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcesere.
Egyedi esetek megoldashoz egyiittmitkodés.

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek

Szakmai kérdésekben
tanacsadas, véleményezés.

egylttmiikddés,

Sziilo, diak szervezetek

Informaciocsere, tanacskozas, konzultacio.

Csolnoky  Ferenc  Megyei  Korhéz

Perinatalis Intenziv Centrum

Korai fejlesztés.

Veszprém Megyében Mikodd Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok

Szakmai segitségnyujtas.

Gyermek  egészségligyi  intézmények
(ifjuséagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,

védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését kérd sziild az intézmény web oldalan,

telefonon illetve eldzetes idOpont-egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld pedagdgusanak,
gyermekjoléti szolgalat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagdgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, imailben vagy irasban (gondviseldi alairassal) kérheto.

Jelentkezési jogosultsag: a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes

alapon torténik. Ettdl eltéréen a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkodésérdl szolo

rendeletben foglaltak az irdnyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajaruldsaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd

személy (kiilonéld sziild,

neveldsziilo,

nagysziilo, csaladgondozo,

pedagogus,

gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének hozzéjarulasaval

az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség

megallapitasa céljabol irasban az 6voda,

- a BTMN megallapitdsara irasban a csaladvédelmi

hozzajarulasaval.

intézmény a gondviseld
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Eléjegyzés:

az eldjegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijeldlt munkatarsa rogziti a jelentkez6 adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

El6jegyzés soran rogzitésre kerlil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) realisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasarol el6zetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kdvetden sziintetjilk meg az eléjegyzést,
¢s errdl a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

A szolgaltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutdn megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

4. A pedagéogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje.
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleléen

Gyogypedagogus:

- felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist és exploraciot,

- elvégzi a kompetencia korébe tartozé pedagogiai és gyogypedagdgiai vizsgalatokat,

- javaslatot tesz.

- A vizsgéalatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve felallitja a
diagnozist, és megfogalmazza a szakvéleményt.

- Kijjeldli a sziikséges terapids modszereket.

- Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyito, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

- Részt vesz a végsd vélemény és a szakértdi vélemény megalkotasdban, és alairasaval
hitelesiti.

- Tan4csot ad a sziildnek, pedagogusnak.

- Részt vesz a gydgypedagbgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozés feladatainak
ellatasaban.

- Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

- Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld egyéni és
csoportos foglalkoztatéasa.

- A team munkdban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

- Tehetséggondozas-koordinatorként  tdmogatja a tehetséges gyermek, fiatal
tehetséggondozasat.

Pszicholégus:
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anamnézist vesz fel, ¢és elvégzi a szikséges pszichologiai vizsgalatokat
(intelligenciatesztek és személyiségvizsgalo eljarasok).

A vizsgalat soran gyiijtott adatok pszicholdgiai szempontl értelmezését elvégzi.
Alkalmazza az altala ismert pszichologiai probamddszereket, és azokat mindségileg
értékeli.

Ertelmezi az egyes tesztek eredményeként kapott teljesitményprofilokat.

Segit a teljesitmények mogott 4all6 pszichés mechanizmusok megismerésében,
értelmezésében.

Osszehasonlitja a teszteredményeket a kiilonbozdségek és azonossagok szempontjabol,
és értelmezi azokat.

Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, €s alairasaval hitelesiti azt.
Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapias, csaladterapias, egyéb kezelésre.
Végzetségének megfeleld terapiat tart egyéni és csoportos forméban.

Koordindlja a jarasban 1év0 nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd Ovoda-
/iskolapszichologusok tevékenységét.

Részt vesz a gyogypedagogiai taniacsadds, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Tanacsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez igény szerint.
Tehetséggondozd koordinatorként tadmogatja a tehetséges gyermek, fiatal
tehetséggondozasat.

Konduktor:

feladata a kozponti idegrendszeri sériilt gyermekek konduktiv nevelése, fejlesztése és
gondozasa.

A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez és oktatashoz
kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozd konduktiv pedagdgiai vizsgalatokat.

Részt vesz a végsd vélemény ¢€s a szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval
hitelesiti azt.

Tanacsot ad a sziildnek, pedagogusnak.

Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

Gyogytestnevelo:

feladata a gyermek, a tanul6 specialis egészségiligyi cé€lu testnevelési foglalkoztatasa, ha
az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.

Preventiv tandcsadds 6vodapedagdgusoknak, tanitoknak, tandroknak.

A torvényben meghatarozott idében zajlo sziirések koordinalasat segiti.

Kapcsolatot tart a szakorvossal, az iskolaorvossal, a védonokkel, a sziilokkel.

Fejleszto pedagégus:

feladata a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
szlirése.
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Elvégzi a kompetenciakorébe tartozd pedagdgiai vizsgalatokat.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld egyéni és
csoportos foglalkoztatéasa.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezo, iranyitd, ellatdo intézményekkel,
szakemberekkel.

Tanacsot ad a sziilonek, pedagoégusnak.

Logopédus:

végzi a logopédus feladatkorébe tartozé szakszolgalati feladatokat.

Logopédiai terapiat végez.

Feladata az 5. életéviiket betoltott dvodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség
felmérése, a szeptember honapban elvégzett sziirdvizsgalatokat kvetden a beszédhibas
gyermekekrdl logopédiai szakvélemény készitése.

Feladata az 3. életéviiket betoltdtt dvodasok korében az altaldnos nyelvi fejlettség
felmérése, szlikség esetén logopédiai szakvélemény készitése.

Tanév kozbeni logopédiai vizsgalatokat végez, sziikség esetén kiegészitd vizsgalatokra
valé irdnyitast koordinal (audioldgiai, pszichologiai, pszichiatriai, foniatriai,
neurologiai, szemészeti stb.).

Tehetséggondozo koordinator:

feladata a tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tadmogatasanak
iranyitasa.

Feladata tanacsadas, konzultacio biztositasa a sziildnek, pedagdgusnak.

Szakmai kapcsolattartas a jarasban dolgozo tehetségfejleszté programok vezetdjével,
iskolapszichologussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal.

Figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiligyi Adatbazist, a Tehetség Program palyazati
kiirasait.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségfejleszté Kozponttal.

Iskola- és 6vodapszicholégia koordinatora:

a pedagogiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo
pszichologusok munkéjanak osszefogasa €s segitése.

Az dvodai, iskolai preventiv sziirések tankeriileti szintli koordinacidja, egytittmiikodés
a pszichologiai targyt mérésekben és az eredmények kommunikacidjaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai  segités, esetvezetési  segitségnyujtas, kettds vezetést igényld
csoportfoglalkozasok vezetésében vald kozremiikodés.

Egyéni tanacsadas és konzultacio biztositasa a nevelési-oktatasi intézményekbdl érkezd
pedagogusok szamara.

Az Intézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacio
segitése.
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Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bézissal.

A pedagogiai szakszolgalatnal oOnkéntesen bejelentkezd, az &vodatol, iskolatol
fiiggetlen szolgaltatast igényld sziilok és gyermekek oOvodai, iskolai problémakkal
Osszefiiggo ellatasa.

Adminisztrator - iigyviteli alkalmazott:

vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracios dokumentacioit: iktatd programot,
iktatd konyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracios adatlapokat stb.,
figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra el0jegyzettek anyagat.

Alairasra elokésziti a szakértdi véleményeket, megformdzza és alairasra elokésziti az
intézmény muikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat,
tablazatokat, grafikonokat.

Gondoskodik az intézeti levelezés postazasarol — a postazandd anyagot elokésziti.
Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést végez igény
szerint.

Iletékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefonhivasokat, imail tizeneteket.
Rendezi, és az irattarba helyezi a dokumentéciot.

Elvégzi az igazgatd altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezdket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezéséig.
Az iigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

5. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga
Az ellenérzés minden formaja a tények megallapitdsara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valo Osszehasonlitdsdra, a megallapitott tények értékelésére iranyuld

tevékenység.
Az ellendrzés, mint visszacsatolds, megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,

tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezeés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:
A belsé ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utélagos ellendrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacios rendje ttjan.

Az ellendrzés eszkozei:
egyéni nyilvantartadsi és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrél vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap ¢és foglakozasi naplé szakmai vizsgalata.

Forgalmi napl6 ellendrzése.
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- Szakvélemény kontrollalasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak, valamint
a formai ¢és adatkezelési kdvetelményeknek valdo megfelelés szempontjabol.

- Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi moddjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere.

- Vizsgalatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszamoltatas.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Helyszini ellendrzések.

Az ellenérzés felelései:
a belsd ellendrzés irdnyitdja a magasabb vezetdként a tagintézmény igazgatodja, felelds a
megszervezéséért, mikodtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzd:
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Varpalotai Tagintézménye

Veszprém Mcgyei Pedagégiai Szakszolgilat
Virpalotai Tagintézménye
8100 Varpalota, Krmécbanya u. 1.
Tel./fax: 88/471-119
OM azonosité: 102320

Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Varpalotai Tagintézménye

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgato (a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozéséaban teljes korlien)
- 1gazgatd-helyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).
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X. A veszprémi tagintézmény szervezetére és mitkodésére vonatkozo kiilon szabalyok

A Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye ellatasi korzete:
Veszprém jaras 19 telepiilése (Band, Barnag, Eplény, Hajmaskér, Harskut, Herend, Hidegkut,
Marko, Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Soly, Szentgal, Szentkiralyszabadja,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz, Vorosto)

A szakszolgalati ellatasunk kiterjed a jards Ovodaira, altalanos iskoldira, kozépiskoldira
(beleértve a Veszprémi Szakképzési Centrum oktatasi intézményeit is).

A pedagogiai szakszolgalat 0-18 éves korig, illetve kozépiskolai tanulmanyok befejezéséig
nyujt szolgaltatast.

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje:
Tagintézményiink éves munkaterv alapjan egész évben, folyamatosan miikddik, szorgalmi
id6ben hétfotol péntekig 8.00 — 16.00-ig tart nyitva.
Foglalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés:
hétfotol csiitortokig 8. 00 — 16. 00 ordig
pénteken 8.00-14.00 oraig torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtol vald eltérésre (16.00-18.00 oraig), eldzetes egyeztetést
kovetden az egyéni terapids ellatasra a tagintézmény vezetdje ad engedélyt.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

A vezetok intézményben valo benntartozkoddsanak rendje:
A vezetdk heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés sordn biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezet0i feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 2 6raval elobb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének annak érdekében, hogy a
helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem allnak a tagintézménnyel jogviszonyban, abban az idStartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a szakszolgalati ellatasban részesiilé kliens
az intézmény szolgaltatdsaival kapcsolatos ligyeket intézi. A tagintézményben tartdozkodok
kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

Amennyiben kordbban érkeznek a kliensek, a kijelolt vardban kell a foglalkozas, vizsgalat
kezdetét megvarniuk. A vizsgalo/fejlesztd helyiségben a vizsgalat/fejlesztés iddtartama alatt a
kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni.
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Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, csak az igazgato, igazgatohelyettes,
illetve az tigyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utan, kiskortiak kizardlag
kisérettel tartozkodhatnak az intézmény épiileteiben.

A gyermekekrdl/kliensekrél vizualis, audio és audiovizudlis felvétel csak irasbeli sziil6i
beleegyezd nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végz6é munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatérait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylttmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatisokon belill az
alkalmazott modszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben, teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egylittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldodott, vagy ha allapotdban tovabbi javulas szakmai megfontolasok szerint nagy
valdszinliséggel mar nem varhat6 - a szakszolgalat szolgaltatdsainak keretei kozott az ellatas
folytatdsa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatds, pl. megyei
szakeértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségiigyi, kdznevelési
intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. A Veszprémi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A tagintézmény legfontosabb partnerei a szolgaltatast igénybe vevd gyermekek ¢€s sziileik,
valamint a gyermekekkel foglalkozé pedagégusok. A diagnosztika, terapiak, fejlesztd
foglalkozasok eredményességét a sziil6-szakember kozotti egylittmiikodés nagymértékben
meghatarozza.

Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, Veszprémi jaras
valamennyi nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti
szolgalataival, gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjasagi és gyermekpszichiatriai rendeld,
gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kdzvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak gyermekek, tanulok
ellatasaval kapcsolatban a nevelési-oktatasi intézmények pedagogusaihoz.

Tartalmat tekintve a kapcsolattartas:
- szakmai kérdésekre,
- tdjékoztatasra,
- adatszolgéltatasra,
- vizsgalatok kérésére/elvégzésére,
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- szakért6i vélemény készitésére.

A kapcsolattartas személyesen, telefonon, levél formdjaban vagy elektronikus uton valdsulhat
meg, illetve tdjékozddhatnak az intézményi honlapon.

Az intézmény munkatirsai munkdjukkal 0Osszefiiggd kérdésekben mas intézményekkel,
szervezetekkel a szolgalati Ot betartdsaval, vezetOi felhatalmazéssal létesithetnek, illetve
tarthatnak fenn kapcsolatot.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziil6i, szakalkalmazotti értekezlet

- irésos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanulé sziiljével konzultacio, tanadcsadas
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds az
foigazgato, ill. mikodési terliletén a tagintézmény-vezetd jogkore. Az intézmény munkatarsai
munkdjukkal G6sszefiiggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgalati ut
betartasaval, vezetdi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje
A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését kérd sziilé személyesen, levélben, az
intézmény e-mail cimén, telefonon illetve elézetes idOpont egyeztetést kovetden, valamint a
gyermek, tanuld pedagogusdnak, gyermekjoléti szolgalat, gyermekorvos, szakorvos, védond,
gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmikodo partner Az egyiittmitkodés tartalma

Fenntart6i irdnyitas

Kozremiikodés a szakszolgalati feladatok
Klebelsberg Kézpont Veszprémi Tankertiilete | elldtdsanak biztositdsdban
Kozremiikodés a jarasi fejlesztési terv

végrehajtasaban

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
Veszprém Megyei Kormanyhivatal kérdéseiben, szakértdi vizsgalaton vald
Veszprémi Jarasi Hivatal megjelenési kotelezettség teljesitésének

ligyeiben

A szakszolgalati intézmény miikddtetésével,
az infrastruktarat érintd kérdésekben.
Ko6zremiikodo partnerség, informaciocsere
szlikség szerint

Palyazatok

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Veszprém Jaras Telepiilési Onkormanyzatai

Regiondlis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Fels6oktatéasi intézmények Hallgato6i szakmai gyakorlat
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Munkatigyi Kézpont

Tovéabbtanulasi, palyavalasztasi
tajékoztatasban (tanacsadasban) vald
részvétel, kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasa

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Szakért6i vizsgalat

Gydmhatosig Informécidcsere
Informacidcsere

Erdekvédelmi szervezetek Egyedi esetek megoldédsaban vald
egylittmikodes

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,
tanacsadas, véleményezés

Sziil6, didk szervezetek Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid

Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis | Korai fejlesztés
Intenziv Centrum

Veszprém Megyében Mitkodo Egységes Szakmai segitségnytjtas
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok

Gyermek egészségiigyi intézmények (ifjisagi- | Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon

¢s gyermekpszichiatriai rendeld, védénoi kovetés
szakszolgalat, gyermekorvosok)
Iskolaorvosok, iskolavéddndk Gyodgytestnevelés feladat ellatasa

3. A pedagogiai szakszolgalati ellatas igénybevételének modja

Jelentkezési mod

A pedagdgiai szakszolgéalat 0-18 éves korig, vagy a kozépiskolai tanulmanyok végéig
eléjegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eljegyzésbe vétel személyesen, e-mailben
vagy irasban (gondvisel6i aléirassal) kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés dnkéntes
alapon torténik. Ett6l eltéréen a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szdmara kérheti:

gondviseldje, egylittneveld sziildje,

gondviseldjének irasos hozzajaruldsaval, a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonéld sziild, neveldsziild, nagysziild, pedagogus, csaladgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

gondviseldjének hozzdjaruldsaval az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az 6voda,

tanuldsi nehézség kivizsgalasa céljabol irasban, a gondviseld hozzajarulasaval a
nevelési-oktatasi intézmény, csaladvédelmi intézmény.

Eléjegyzés:
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Az eldjegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa (az adminisztrator) rogziti
a jelentkez6 adatait, értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eldjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas slirgdssége (krizisveszEly) redlisan megitélhetd legyen, illetve, hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvéllalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezd a szakszolgdlat munkatéarsaval egyeztetett idopontban
nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasarol elézetesen nem értesiti az intézmény
illetékes munkatarsat, az eldjegyzést megsziintjiik.

Beutalt kliens esetén két elmulasztott megjelenést kdvetden sziintetjilk meg az eléjegyzést és
errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden, értesitjiik az érintetteket.

A szolgaltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutdn megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje
Az igazgato feladata:
- az intézmény illetékességi teriiletén a tagintézmény tevékenységének, szakmai
munkajanak iranyitasa,
- foigazgatdval valo kapcsolattartés, egyeztetés, adatszolgaltatas,
- aszakalkalmazotti testiilet vezetése,
- aszakalkalmazottak munkaidejének dsszehangolasa,
- a belso ellenérzés irdnyitdsa, az intézményi munkdval kapcsolatos dokumentacio,
adminisztracio ellenorzése,
- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeése ¢€s ellendrzése,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,
- apartnerekkel valé megfeleld egyiittmiikddes,
- atanulo- és gyermekbaleset megeldzése.
A fentieken feliil ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Az igazgatohelyettes feladata:
- a tagintézménybe ¢érkezett szakértdi vizsgalat iranti kérelmek alapjan a szakértdi
bizottsagi tevékenység litemezése,
- abeosztottak munkaidejének (szabadsag, tappénz) nyilvantartasa,
- pedagogusok tobbletmunkéjanak, teljesitményigazoldsanak nyilvantartasa,
- afelsOoktatasban részt vevo hallgatok gyakorlatanak koordindlasa,
- az adminisztrator, takarito munk4ajanak feliigyelete,
- az évenkénti kotelezd egészségligyi vizsgalatok szervezése és nyilvantartasa.
A fentieken feliil ellatja az igazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat.

5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténo részvételének rendje
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eloirasoknak megfeleléen

A gyogypedagogus feladatai
- A kompetencia korébe tartozé intelligencia-teszt, a pedagdgiai, és gyogypedagdgiai
vizsgalatok elvégzése, a vizsgalattal kapcsolatos el6zmények megismerése (anamnézis
felvétele).
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Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok kiszlirése.

A vizsgélatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve diagndzis
felallitasa, valamint a szakért6i vélemény elkészitése.

A kliensek fejlodése/fejlesztése érdekében a sziikséges terapias modszerek kijelolése.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
egyéni/csoportos foglalkoztatasa.

Kapcsolat tartdsa a kiilonleges gondozast szervezd, iranyito, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

Tanacsadas a sziilonek, pedagogusnak.

Részvétel a gydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

A pszichologus feladatai

A sziikséges pszichologiai vizsgalatok (intelligencia €s személyiség) felvétele.

A vizsgélat soran gylijtott adatok pszicholdgiai szempontu értelmezése.

A pszichologiai probamddszerek alkalmazésa.

A probamddszerek mindségi értékelése.

A teljesitményprofilok értelmezése.

A teljesitmények mogott alld pszichés mechanizmusok feltarasa, megismerése.

A teszteredmények 0sszehasonlitasa: a kiillonbozdségek és azonossagok értelmezése.
A szakértdi vélemény megalkotasaban vald részvétel.

Javaslattétel az esetleges pszichoterapids csaladterapias kezelésre.

A jarasban 1év6 nevelési-oktatasi intézményben dolgozé 6voda/iskolapszichologusok
tevékenységének koordinélésa.

A gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak ellatdsdban
valo kozremiikodés.

Tandcsadas biztositasa nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.
Javaslattétel a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasara.

A konduktor feladatai:

Kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.

A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez és oktatashoz
kapcsolddoan, vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részvétel a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas feladatainak
ellatasaban.

Konduktiv pedagdgiai vizsgalatok lefolytatasa.

Szakértdi vélemény készitése.

Tanacsadas, konzultaciés lehetdség biztositasa sziiloknek, pedagdgusoknak.

A gyogytestnevel6 feladatai

Az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat alapjan gydgytestnevelésre javasolt gyermek,
a tanulo specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa.

Preventiv tandcsadas 6vodapedagogusoknak.
Kapcsolattartas szakorvossal, iskolaorvossal, védéndkkel, pedagdgusokkal, sziilokkel.

A fejleszto pedagogus feladata

A kompetenciakorébe tartozo pedagogiai vizsgalatok elvégzése.
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Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld egyéni és
csoportos foglalkoztatasa.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezo, iranyitd, ellatdo intézményekkel,
szakemberekkel.

Tanacsot ad a szlilonek, pedagoégusnak.

Tehetséggondozas koordinalasa.

A logopédus feladata

Az 5. életéviiket betoltott Ovodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség felmérése, a
szeptember honapban elvégzett szlrdvizsgalatokat kovetéen a beszédhibas
gyermekekrol logopédiai szakvélemény készitése. logopédiai terapia végzése

Tanév kozbeni logopédiai vizsgéalatok elvégzése, sziikség esetén kiegészitd
vizsgalatokra vald irdnyitds (audioldgiai, pszicholdgiai, pszichidtriai, foniatriai,
neurologiai, szemészeti stb.).

A 3. ¢letéviiket betoltott ovodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség felmérése,
melynek tapasztalatair6l logopédiai véleményben a sziil6 tajékoztatasa. Amennyiben
sziikséges — a tagintézmény kapacitasdnak fliggvényében — a nyelvi késést mutatod
gyermekeket nyelvi fejlesztésben részesitése, illetve a sziil6ket tandcsok 4tadasa.
Szakeértdi vizsgalatokban valo részvétel.

A tehetséggondozo koordinator feladata

A tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tamogatasanak irdnyitésa,
Tehetséggondozas koordinaldsa, szakmai kapcsolattartds a jarasban dolgozé
tehetségfejlesztd programok vezetdjével, iskolapszicholdgussal, 6vodapszicholdgussal.
Kapcsolattartas a nemzeti Tehetségponttal.

A Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazis, a Tehetség Program palyazati kiirdsainak
figyelemmel kisérése

Egyiittmiikodés a Nemzeti Tehetségfejleszté Kozponttal.

Az iskola- és 6vodapszichologia koordinator feladata

A pedagbgiai szakszolgalati intézményben, a nevelési-oktatdsi intézményekben
dolgozd pszichologusok munkdjanak dsszefogésa és segitése.

Az 6vodai, iskolai preventiv sziirések tankeriileti szintli koordinécioja, egyiittmiikdés
a pszicholdgiai targyt mérések kidolgozasaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszichologusok szdmara legalabb
havi rendszerességgel szakmai konzultacios alkalmak szervezése.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pszichologusok megkeresésére egyéni
szakmai  segités, esetvezetési  segitségnyljtas, kettds vezetést igényld
csoportfoglalkozasok vezetésében vald kozremiikodés.

Egyéni tanacsadas ¢és konzulticid a nevelési-oktatdsi intézményekbdl érkezd
pedagdgusok szamara.

Az Intézmény és a nevelési-oktatdsi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikécio
segitése.

Kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazissal.

Az adminisztrator - iigyviteli alkalmazott feladata

Az intézmény nyilvantartasanak, adminisztraciés dokumentéciodinak vezetése (iktatd
programot, iktatokonyvet, nyilvantartdsi dokumentumokat, regisztracids adatlapokat
stb., figyelemmel kiséri a vizsgalatra, feliilvizsgalatra eldjegyzettek anyagat).
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Megformdzza, és alairasra el0késziti a Szakértdi véleményeket és az intézmény
mukodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézményi levelezés postazasarol — a postazando anyagokat elokésziti.
Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

Iletékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefonhivasokat, mail lizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentéciot.

Elvégzi az igazgato altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény és egyéb
intézmény felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezdket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezéséig.
Az tigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

A gyogypedagogiai asszisztens feladatai Nalunk nincs ilyen.

Segiti a fejlesztok, logopédusok, szakértdi munkat végzo szakemberek munkajat, illetve
végzi a kijelolt adminisztrativ feladatokat.

A gyogypedagogusok utmutatisaval az elére megbeszélt és  egyeztetett
csoportfoglalkozasokon kozvetleniil segiti a gyerekek/tanulok kozt folyd munkat, kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve elékésziti.

Szamitdégépes nyilvantartast, adatbazist folyamatosan, napra készen vezeti (napi
kapcsolattartas a munkatarsakkal).

Részt vesz az egyiittmilikodési €s partneri kapcsolatok kialakitasaban és apoldsaban mas
szakemberekkel és intézményekkel.

Részt vesz az értekezleteken (év eleji — félévi - év végi értekezletek), megbeszéléseken,
szakmai napokon.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

6. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald Osszehasonlitasara, a megéllapitott tények értékelésére iranyulo
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatolas, megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tiikrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellendrzés gyakorisaga:
A belsé ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utolagos ellendrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értekelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentacids rendje utjan.

Az ellenorzés eszkozei:

Egyéni nyilvantartasi és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplo szakmai vizsgalata.
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e FEldjegyzési naplo ellendrzése.

e Szakvélemény kontrollaladsa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek valo megfelelés szempontjabol.

o Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazéasi méddjanak

megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a

munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere.

Vizsgalatok ¢és terapias foglalkozasok latogatasa.

Beszamoltatas, adatszolgaltatas.

Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellenérzések.

Az ellenérzés feleldsei:
A belso ellendrzés iranyitdja a magasabb vezetoként a tagintézmény igazgatoja, aki felelds a
megszervezéséért, mikodtetéséért.

7. Panaszkezelés

Cél a tagintézmény mikodési korében felmeriild problémak és vitak megfeleld szintl
megoldasanak szabalyozasa.

A panaszos a problémadjat az érintett szakembernek akér szoban, akar irasban eldadhatja. Az
¢érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap
végeig kivizsgalja, €s annak eredményérdl a panaszost tdjékoztatja.

Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a
kivizsgalas eredményével nem ért egyet, gy a tagintézmény vezetdjéhez fordulhat. Ezen
tulmenden kozvetleniil fordulhat féigazgatdbhoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem allapithatdé meg. A tagintézmény vezetdje a panaszt harom
munkanapon beliil kivizsgdlja, ennek soran egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsiga indokolja, az igazgatdé a kivizsgalas
id6tartamat egy honapban hatdrozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, igy a panaszos az Intézmény
fenntartdjahoz fordulhat. Ebben az esetben a féigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére
bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbirdldsahoz sziikséges adatokat.

8. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Veszprémi Tagintézménye

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Veszprémi Tagintézménye
8200 Veszprém, Léezy L. u. 22.
Tel./fax: 88/325-061
OM azonositd: 102320
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Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
a tagintézmény igazgat6 a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok

vonatkozasaban teljes kortien)

134



Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Veszprémi Tagintézményének Hazirendje

Altalanos elvek:

Intézményiink hazirendje sajat dolgozoitol, az itt megjelend sziiloktol és gyermekektdl egyarant
elvarja az altalanosan helyesnek tartott egyéni és kozOsségi magatartdsformak, erkolesi
kovetelmények betartasat, az egymas iranti kolcsonds tiszteletet és segitOkészséget.

A hazirend hatalya kiterjed a Veszprémi Tagintézmény munkatarsaira, minden ide jard
gyermekre és kisérdjére.

A 15/ 2013.(I1. 26.) EMMI rendelet 34.§ (4) alapjan egész évben folyamatos miikodést
biztositunk.

Foglalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés:
hétfotol csiitortokig 8. 00 — 16. 00 oraig
pénteken 8.00-14.00 ordig torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre (16.00-18.00 o6rdig), elézetes egyeztetést
kovetden az egyéni terapids ellatasra a tagintézmény vezetdje ad engedélyt.

A Veszprémi Tagintézménybe torténé jelentkezés modja:

e A Veszprémi Tagintézmény szolgéltatdsai ingyenesek.

e A szakszolgalati ellatas igénybevételére vizsgalati kérelmet nytjthat be a gyermek sziiloje
¢s oktatasi-nevelési intézménye (a sziilo hozzajarulasaval), illetve nagykorisag esetén maga
az ¢érintett is. A vizsgalat, terapia megkezdéséhez minden esetben a sziild/gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A jelentkezés torténhet személyesen, irdsban vagy telefonon,
vagy e-mailben, melyet irdsban torténd behivas kovet.

o Az ellatasra irdnyul6 kérelem tartalmazza a probléma leirdsat, utalast a gyermek esetleges
korabbi vizsgalati vagy terapias elézményére, illetve a személyes adatokat. Az intézménybe
jelentkez6 sziil6t, kisérdt, gyermeket az intézmény adminisztratora fogadja, és az ellatas
biztositasara kijelolt kollégahoz iranyitja.

e Terapiat csak vizsgalatot kdvetden biztositunk. A foglalkozasok idOtartama altaldban 45
perc, de ettdl eltérhet a terdpia jellegétdl, valamint a gyermek allapotatol fliggden.

e A foglalkozasok lemondasat a sziilok személyesen, irasban, telefonon vagy e-mailben
jelenthetik be az adminisztratorndl, illetve az illetékes szakembernél.

e FElvardsunk a sziilok felé, hogy a foglalkozas kezdés idOpontjat pontosan tartsdk be,
akadalyoztatas esetén pedig ezt idében jelezzék.

e Terapias foglalkozés esetén egymast kovetd 3 igazolatlan hidnyzas a gyermek terapiabol
valo kizarasat vonja maga utan.

e Amennyiben a megbeszélt idOpontra nem jelennek meg, a késés miatt a foglalkozas ideje
nem hosszabbithaté meg, tekintettel a tobbi varakozora.

e Ha a foglalkozast tartd szakemberrel Uigy beszélik meg, hogy a foglalkozés ideje alatt az
intézménybdl elmennek, sziveskedjenek pontosan visszaérkezni a megbesz¢€lt idére, mert
kollégainknak nincs ideje, lehetdsége gyermekfeliigyeletet ellatni.

e Beteg gyermekeket nem fogadunk.

135



A gyermekek, tanuldk, sziilok jogai és kotelességei:

A gyermek, tanuld joga, hogy
e allapotanak, személyes adottsaganak feltardsa céljabol a  pedagodgiai
szakszolgalathoz forduljon, valamint megfeleld szakszolgalati ellatasban
részesiiljon.

A sziil6 kotelessége, hogy
e megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
¢ megtegyen minden téle elvarhatot gyermeke fejlodéséért,
e rendszeresen kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozo szakemberekkel.

A Veszprémi Tagintézmény tulajdonanak védelme:

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét be kell tartani. Az itt elhelyezett eszkozoket,
felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni az allagmegdvas szem elott
tartasaval.

A foglalkozasi szobdkban a gyermekek csak pedagdgusi feliigyelettel, foglalkozasokon kiviili
idében csak a varohelyiségben tartozkodhatnak.

A gondatlansagbol okozott kart be kell jelenteni az adminisztratornak vagy a gyermekkel
foglalkoz6 szakembernek. Szdndékos karokozas esetén meg kell tériteni az okozott kart.

A vardhelyiség, folyosé hasznalataval kapcsolatos szabalyok:

e Az ¢épiiletben hangoskodas, a foglalkozasokat zavaré mindennemi tevékenység tilos!
Kérjik a sziiléket, hogy mobiltelefonjaikat sziveskedjenek lehalkitani, illetve
beszélgetéseiket a varohelyiségen kiviil lebonyolitani!

e A vardhelyiségben 8 év alatti gyermek csak sziildi, illetve kiséroi feliigyelettel
tartozkodhat.

e A hivatali helyiségekbe csak hivasra lehet belépni!

o Kihelyezett ismertetd, informacios anyagot, jatékot, konyvet, folyoiratokat elvinni nem
lehet.

e A vardban Orizetleniil hagyott személyes targyakért feleldsséget nem tudunk vallalni.

e Dohanyzas csak az épiilet 5 méteres korzetén kiviil lehetséges.

Kérjiik, hogy intézményiink rendjére €s tisztasadgara iigyeljenek!
A téli honapokban sziveskedjenek a foglalkozasi szobdk tisztasdga érdekében gyermekiik
valtocipdjérdl gondoskodni.

Ové, védé intézkedések:

Minden munkatarsunknak ¢&s szolgaltatasunkat igénybevevO gyermeknek és felndttnek
kotelessége, hogy fegyelmezett magatartasaval megeldzze a baleseteket.

Baleset esetén a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo 16/1998.(IV.8.) MKM rendelet
érvényes, valamint a Munka és Tlizvédelmi Szabalyzat ide vonatkoz6 rendelkezései.

Tiiz- és bombariad6 esetén a tlizriadd elvonulasi terve szerint kell az épiiletet azonnal elhagyni.
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Zaro rendelkezések:

A hazirendben nem szabdlyozott ligyekben az intézmény Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata, illetve a hatalyos torvények és jogszabalyok eldirasait kell alkalmazni.

e A Veszprémi Tagintézmény hazirendjét mindenki szamara elérhetd helyen a vardban,
illetve az adminisztracios helyiségben kifliggesztjiik.

e Sziikség esetén a hazirendet nyomtatott példanyban a sziilok kérésére rendelkezésiikre
bocsatjuk.

e A hazirend feliilvizsgalata évente torténik.

Az intézménybe allatot bevinni tilos.
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XI. A zirci tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

A Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Zirci Tagintézményének miikodés rendje

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje:

A pedagogiai szakszolgalat éves nyitva tartasban latja el feladatait.

A tagintézmény épiilete hétfotol csiitortokig 7.30 oratol- 18.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol —
13.30 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt az intézmény alkalmazottai biztositjak a jaras nevelési-
oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok igénybe vételének lehetdségét.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

A vezetd heti munkaideje negyven ora. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezet6i feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazodoan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mitkédésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkébol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése elott két oraval eldbb
koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak annak érdekében, hogy a helyettesitésrol
intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozéasa: azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziilé, gondviseld, nagykoru személy) abban az iddtartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgdlatban vagy terapiaban
részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez idOtartam alatt
kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgato, illetve az
igyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartozkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.

A gyermekekrol vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyez6 nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény mitkodését garantalo szabalyok

A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatdrsak munkéjuk sordn
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatérait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkolesi elvarasoknak, szakmijuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatdrsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben a szakmai etikai kodex,
illetve a szakmai vezetok Utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
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tekintetben teljes mértékben oOnalldak, dontéseikért, tevékenységlikért onalld felelésséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldddott, vagy ha allapotdban tovabbi javulds szakmai megfontolasok szerint nagy
valoszinliséggel mar nem varhatd - a szakszolgalat szolgaltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatdsa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatds, pl. megyei
szakértoi bizottsag, korhaz, rehabilitacids intézmény vagy egyéb (pl. egészségiigyi, kdznevelési
intézmény).

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. A Zirci Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai
A tagintézmény ellatasi korzetében miikodd nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel vald kapcsolattartas formai €s rendje:
Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Zirci jaras valamennyi nevelési-
oktatasi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival, gyermek
egészségligyl intézményeivel (ifjisagi €s gyermekpszichidtriai rendeld, gyermekorvosok,
védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas kozvetlen és
kozvetett formdju lehet.
A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen tigyben a
nevelési-oktatési intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartés:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvaldsuldsanak nyomon kovetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terdpidba bevont gyermek/tanuld sziilgjével konzultacid, tanacsadas
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése €s a partnerekkel vald kapcsolattartds az
féigazgatd ill. milkodési teriiletiikon a tagintézmény-vezeték jogkdre. Az intézmény
munkatirsai munkdjukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiikodo partner Az egyiittmiikodés tartalma

Fenntart6i irdnyitas

Veszprémi Tankertileti K6zpont ellatasanak biztositdsaban

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban
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Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
Megyei Kormanyhivatal, Jarasi Kormanyhivatal | kérdéseiben, szakértoi vizsgalaton valo
megjelenési kotelezettség teljesitésének ligyeiben

Egyiittmiikodé partner Az egyiittmiikodés tartalma

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével, az

Telepiilési Onkormanyzat infrastruktarat érint6 kérdésekben.

Kozremiikdo partnerség, informaciocsere
sziikség szerint
Pélyazatok

Regionalis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Kozoktatasi, kdznevelési intézmények

Felsdoktatasi intézmények Hallgato6i szakmai gyakorlat

Megkeresés alapjan vizsgélatok
Informacidcsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat fel¢ a
gyermeki jogok sérelme esetén

Gyermekvédelmi intézmények

Szakértdi vizsgalat

Gyamhatosa .
y g Informéacidcsere

Informacidcsere

Erdekvédelmi szervezetek Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikodés

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,

Orszagos szakmai szovetségek egyestiletek . o .
tandcsadas, véleményezés

Sziilo, diak szervezetek Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid
Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis Korai fejlesztés

Intenziv Centrum

Veszprém Megyében Miikodo Egységes Szakmai segitségnyujtas

Gyobgypedagdgiai Modszertani Kozpontok

w2

Gyermek egészségiigyi intézmények (ifjusagi- és | Vizsgélatok, gyermekvédelem, nyomon koveté
gyermekpszichiatriai rendeld, védonoi
szakszolgalat, gyermekorvosok)

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikddését, szolgéltatdsait kérheti a sziild
személyesen, telefonon, emailben, illetve el6zetes idOpont egyeztetést kovetden a gyermek,
tanul6 pedagogusanak, gyermekjoléti szolgalat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil.

3.1. Jelentkezési mod
A pedagdgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, e-mailben vagy irdsban (gondviseldi alairassal) kérhetd.
Jelentkezési jogosultsag: A pedagdgiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ettdl eltéréen a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl szold
rendeletben foglaltak az iranyadoéak.
Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szdmara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,
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- gondviseldjének irdsos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonélé sziild, nevelOsziilo, nagysziild, pedagodgus, csaladgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének hozzajaruldsdval az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa céljabol irasban az 6voda,

- a BTM-nehézség megallapitasara irdsban a csalddvédelmi intézmény a gondviseld
hozzajarulésaval.

Eléjegyzés:

Az eldjegyzés soran a pedagogiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eldjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tlinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az Onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgdlat munkatarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasardl elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiilk meg az eldjegyzést
¢s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

A szolgaltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutan megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

4. A pedagéogus munkakorben foglalkoztatottaknak a pedagogiai szakszolgalati
intézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje.
a 15/2013.EMMI rendelet 6. mellékletben meghatadrozott képesitési eldirasoknak megfeleléen

gyogypedagogus

- Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist, megfigyelést végez. és exploraciot.

- Elvégzi a kompetencia korébe tartozé intelligencia, a pedagogiai, és gyogypedagogiai
vizsgalatokat.

- Javaslatot tesz a tovadbbi teenddkre vonatkozoan.

- A vizsgéalatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve felallitja a
diagnozist és megfogalmazza a szakvélemeényt.

- Kijeloli a sziikséges terapias modszereket.

- Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyito, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel

- Részt vesz a végso vélemény €s a Szakértdi vélemény megalkotisaban, ¢s alairasaval
hitelesiti.

- Tanacsot ad a sziilonek, pedagdgusnak.

- Részt vesz a gydgypedagbgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

- Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

- Részt vesz a beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejlesztésében.

- A team munkdban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.

pszichologus
- Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia és

személyiség).
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- A vizsgalat soran gytijtott adatok pszichologiai szemponti értelmezése.

- A pszichologiai prébamodszerek alkalmazasa.

- A probamoddszerek mindségi értékelése.

- A teljesitményprofilok értelmezése.

- A teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusok megismerése.

- A teszteredmények Osszehasonlitdsa: a kiilonbozoségek és azonossagok értelmezése.

- Részt vesz a szakért6i vélemény megalkotasaban, €s alairasaval hitelesit.

- Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapias csaladterapias kezelésre.

- Koordinalja a jarasban 1év0  nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozo
6voda/iskolapszichologusok tevékenységét.

- Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.

- Tandacsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

- Tehetség-tanacsadoként tdmogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

Kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.

A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez

¢s oktatashoz kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében.

Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak ellatasaban.
Elvégzi a kompetencia korébe tartozd konduktiv pedagogiai vizsgalatokat.

Részt vesz a végsd vélemény €s a Szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval hitelesiti
Tanacsot ad a sziilonek, pedagdgusnak.

Részt vesz a fejlesztd nevelésben.

gyogytestneveld

A gyermek, a tanul6 specidlis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi
vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre javasolja.

Preventiv tanacsadas 6vodapedagogusoknak.

A szlirések koordinalasa.

Kapcsolttartas a szakorvossal, iskolaorvossal, védéndkkel, sziilokkel.

fejlesztopedagogus

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld szlirése.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozd pedagogiai vizsgalatokat.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6d egyéni és csoportos
foglalkoztatasa.

Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, iranyitd, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.

Tanacsot ad a sziildnek, pedagdgusnak.

logopédus

Végzi a gyogypedagogus feladatkorébe tartozd szakszolgalati feladatokat.

Logopédiai terapiat végez.

Az 5. ¢letéviiket betoltott dvodasok korében az altalanos nyelvi fejlettség felmérése, a
szeptember honapban elvégzett szlir@vizsgalatokat kovetden a beszédhibds gyermekekrdl
logopédiai szakvélemény készitése.

Elvégzi a 3. ¢letéviiket betoltott gyermekek ovodai szlirdvizsgalatat, errdl szakvéleményt
készit.
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Tanév kozbeni logopédiai vizsgalatok elvégzése, sziikség esetén kiegészitd vizsgalatokra valo
iranyitas (audioldgiai, pszichologiai, pszichiatriai, foniatriai, neurologiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozé koordinator

A tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tdmogatasanak iranyitasa.
Tanacsadas, konzultacio biztositasa a sziilonek, pedagdgusnak.

Szakmai kapcsolattartds a jarasban dolgozo tehetségfejleszté programok vezetdjével,
iskolapszicholdgussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a nemzeti Tehetségponttal, MATEHETSZ-el.

Figyelemmel kiséri a tehetséggel kapcsolatos palyazati kiirasokat. Nemzeti Tehetségligyi
Adatbazist, a tehetség Program palyazati kiirasait.

iskola- és vodapszichologia koordinatora

A pedagogiai szakszolgéalati intézményben, a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo
pszicholdgusok munkajanak 0sszefogasa €s segitése.

Az o6vodai, iskolai preventiv szilirések tankeriileti szintli koordinacidja, egyiittmikddés a
pszicholdgiai targyll mérésekben és az eredmények kommunikéciojaban.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pszicholégusok szdmara legalabb havi
rendszerességgel szakmai konzultacids foglalkozasok szervezése.

A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozd pszichologusok megkeresésére egyéni szakmai
segités, esetvezetési segitségnyujtas, kettds vezetést igényld csoportfoglalkozasok vezetésében
val6 kézremiikddeés.

Egyéni tandcsadas és konzultdcid a nevelési-oktatdsi intézményekbdl érkezd pedagdgusok
szamara.

Az Intézmény €s a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapesolat, kommunikacid segitése.
Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.

A pedagogiai szakszolgéalatnal onkéntesen bejelentkezd, az Ovodatol, iskolatol fiiggetlen
szolgaltatast igényld sziilok és gyermekek ovodai, iskolai problémakkal 6sszefiiggd ellatasa.

adminisztrator - ugyviteli alkalmazott

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracids dokumentacioit: iktaté programot, iktato
konyvet, nyilvantartasi dokumentumokat, regisztracios adatlapokat stb., figyelemmel kiséri a
vizsgalatra, feliilvizsgélatra eldjegyzettek anyagat.

Legépeli, megformézza és aldirasra eldkésziti a Szakértdi véleményeket és az intézmény
miukodeésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat,
grafikonokat.

Gondoskodik az intézeti levelezés postazasarol — a postazandd anyagot elokésziti.

Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

[lletékesség szerint kezeli a tagintézménybe érkezd telefon hivasokat, mail lizeneteket.
Rendezi és az irattarba helyezi a dokumentéciot.

Elvégzi az igazgatd altal jovahagyott adatszolgaltatast a székhelyintézmény €s egyéb intézmény
felé.

Fogadja a tagintézménybe érkezoket az igazgatd/pedagdgus munkatars megérkezéséig.

Az tigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozoan.

gyogypedagogiai asszisztens

Segiti a fejlesztok, logopédusok, szakértéi munkat végzd szakemberek munkajat, illetve végzi
a kijelolt adminisztrativ feladatokat.
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A gyogypedagogusok utmutatasaval az elére megbeszElt €s egyeztetett csoportfoglalkozasokon
kozvetleniil segiti a gyerekek/tanulok kozt folyd munkat, kért szemléltetd eszkozoket el-, illetve
elokésziti.

Szamitogépes nyilvantartast, adatbazist folyamatosan, napra készen vezeti (napi kapcsolattartas
a munkatarsakkal).

Részt vesz az egyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitdsdban és apoldsdban mas
szakemberekkel és intézményekkel.

Részt vesz az értekezleteken (év eleji — félévi - év végi értekezletek), megbeszéléseken, szakmai
napokon.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

5. A belso ellenérzés mddja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitdsara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellen6rzéssel, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikrozi a célok jO vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:

A belso ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenérzés formai:

- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

- utolagos ellendrzések,

- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

- rendszeres beszamoltatas,

- altalanos vagy komplex értékelés,

- amindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacios rendje Utjan.

Az ellenérzés eszkozei:

- Egyéni nyilvantartasi ¢és forgalmi naplo, valamint az ellatdsokrdl vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplé szakmai vizsgalata.

- Elgjegyzési naplo ellendrzése.

- Szakvélemény kontrollaldsa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirdsainak,
valamint a formai és adatkezelési kovetelményeknek valé megfelelés szempontjabol.

- Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés €s a szakmai kontroll szintere.

- Vizsgélatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszamoltatas.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Helyszini ellendérzések.

Az ellenérzés feleldsei:
A Dbelsé ellendrzés iranyitdja magasabb vezetOként a tagintézmény igazgatdja, feleldés a
megszervezeéséért, mikodtetéséért.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Zirci Tagintézménye
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Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgilat
Zirci Tagintézménye
8420 Zirc, Rakoczi tér |, .

Tel./fax: 88/414-207 &
OM azonositd: 102320

Korbélyegzo:
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Zirci Tagintézménye

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozéséaban teljes kortien)

- igazgatd-helyettes(az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
- atagintézmény igazgatd engedélyével az adminisztrator
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VESZPREM MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
ZIRCI TAGINTEZMENYENEK
HAZIRENDJE

1. NYITVA TARTAS

A pedagogiai szakszolgalat éves nyitva tartdsban latja el feladatait.

A pedagogiai szakszolgalat nyitva tartasat agy hatarozza meg, hogy a szolgaltatast a hét minden
munkanapjan igénybe vehessék a tanulok, sziilok.

A pedagogiai szakszolgalat nyitva tartasa:
hétfotol csiitortokig munkanapokon 7.30 oratél- 18.00 oraig,
pénteken munkanapokon 7.30 ératol — 13.30 éraig

Ugyfélfogadasi idé:
hétf6tol csiitortokig munkanapokon 7.30 oratol- 15.30 oraig,
pénteken munkanapokon 7.30 ératol — 13.30 éraig

A foglalkozasok, terapias orak beosztisa érarendszeriien torténik.

A gyermekek és sziileik a pedagdgussal eldzetesen egyeztetett idopontban jelennek meg a
foglalkozason. A terapias orak hossza 45 perc. Ettdl, indokolt esetben (példaul vizsgalat,
egyéni terapia, csaladterapia, csoportterapia) el lehet térni, igy 30 — 60 — 90 perces foglalkozas
is tarthato.

A foglalkozésok, terapids 6rak kozott a pedagdgusnak sziinetet kell tartani. A sziinet idétartama
5 — 15 perc lehet. A vizsgalati orék ettdl eltérd iddtartamuak lehetnek.

A pedagogiai szakszolgalat intézményébe a gyermek és hozzatartozoja az érintett pedagdgussal
elézetesen egyeztetett idOpontban érkezik. A foglalkozds megkezdéséig az intézmény
varotermében tartozkodnak. A fejleszté szobdban csak a foglalkozast irdnyitd pedagdgus
hivésara, az § jelenlétében tartozkodhatnak. A foglalkozas befejezését kovetden a gyermek €s
hozzatartozdja a pedagdgiai szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

A foglalkozasokrol valo tavolmaradasrél a gondviseldo koteles a foglalkozast vezet6
pedagogust idében — lehetdoleg 24 oraval korabban- értesiteni. A gondviseld indokolt
esetben eldre kérheti gyermeke tdvolmaradasat a foglalkozasrol.

2. HELYISEGHASZNALAT, TERULETHASZNALAT

Az intézmény pedagdgusai, dolgozodi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo gyermekek és
hozzatartozoik nyitvatartasi 1idoben, a megfelelé szabdlyok betartasaval téritésmentesen
hasznalhatjak a pedagégiai szakszolgalat helyiségeit. A nyitvatartasi 1don kiviili
helyiséghasznalatot az intézmény vezetdje engedélyezheti.

Az intézménybe allatot bevinni tilos.

3. EGESZSEGVEDELMI, BALESET-MEGELOZESI, MUNKAVEDELMI, VEDO-

OVO ELJARASOK

A gyermek ¢és kisérdje ismerje €s tartsa be a balesetvédelmi, tlizvédelmi eljarasokat, és annak

megfelelden cselekedjen. Ennek érdekében minden gyermek

- tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, iligyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara,
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- 0ltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes ékszereket ne
viseljen,

- a vardteremben ¢és a fejlesztd szobakban a gyermekek Kkeriiljék a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, ¢s minden veszélyes vagy kart okozé jatékot,

- veszélyes targyakat az intézménybe behozni tilos (veszélyes targyak: 175/2003 (X.28.)
Kormanyrendelet mellékletében felsoroltak).

4. TANESZKOZOKERT, BERENDEZESEKERT, FELSZERELESEKERT VALO
FELELOSSEG

A gyermeket kiséré gondviseld felelds a rabizott, illetve altala hasznalt eszkozokért. Annak
elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Minden gyermek koteles tiszteletben tartani tarsai €s az intézmény tulajdondt, felszerelését.
Talalt targyakat a gyermekek a foglalkozast vezetd pedagdgusnak kotelesek atadni.

A gyermek nagy értékii eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a pedagogiai
szakszolgalat foglalkozasaira. Ezekért az intézmény felel6sséget nem vallal.

5. A GYERMEKEK TELJESITMENYENEK ES MAGATARTASANAK
ERTEKELESE

A foglalkozasokon részt vevo gyermekek teljesitményérdl és magatartasardl a foglalkozast
vezetd pedagodgus a gyermek gondviseldjét rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek és gondviseldje a Hazirend eldirasait kotelesek betartani.

A szabalyszegéseket a fejlesztést vezetd pedagogus koteles jelezni az intézményvezetd, a
gondviseld illetve — sziikség esetén — a gyermek-és ifjisagvédelmi szervek felé.

Zaro rendelkezések

A pedagdgiai szakszolgalat Hazirendje az intézmény varotermében kihelyezett hirdettablan
tekinthetd meg. A Hazirendben foglaltak a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen keriilnek
feliilvizsgalatra.
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Melléklet

A gyermek jogai

Joga, hogy tajékoztatast kapjon a jogai gyakorldsdhoz sziikséges informaciokrol, a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. Felvilagositasért a vele foglalkozo pedagogushoz, a
pedagbgiai szakszolgalat dolgozo6ihoz fordulhat.

Joga, hogy problémajaval kozvetleniil forduljon a pedagogiai szakszolgalat
pedagbégusaihoz, valamint az intézmény vezetdjéhez, az alapvetd udvariassagi formak
betartasaval.

Joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és jogait (személyiségi, onrendelkezési,
maganszférahoz valo jog ) tiszteletben tartsak.

Joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol.

Joga, hogy nemzeti, illet6leg etnikai hovatartozasat figyelembe vételével vegye igénybe az
intézmény szolgéltatasait.

Joga, hogy képességeinek, adottsdgainak megfelelden szakszerti ellatasban, fejlesztésben,
illetve terdpias megsegitésben részesiiljon.

Joga, hogy fejlédésének litemére vonatkozo valamennyi adatrol tajékoztatast kapjon.

Joga, hogy érdeklddése és képessége szerint igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
berendezéseit és rendelkezésre alld eszkozeit.

Joga, hogy a pedagogiai szakszolgalatndl idejét tiszta, egészséges, balesetmentes
kdrnyezetben tdltse.

Joga, hogy az intézmény védje testi, lelki épségét, egészségét.

Joga, hogy a pedagogiai szakszolgéalatnal folyd vizsgalatra illetve foglalkozasra
gondviseldje kiséretében érkezzen, aki a foglalkozasok iddtartama alatt az intézmény
vardjaban tartdzkodhat.

A gsvermek Kkotelezettsége

Kotelessége, hogy a foglalkozdson részt vevd tarsainak, a pedagdgiai szakszolgalat
dolgozdinak a jogait tiszteletben tartsa, a tiszteletet szamukra megadja.

Kotelessége fegyelmezetten, aktivan és képességeinek megfeleléen részt venni a
foglalkozasokon.

Kotelessége, hogy a foglalkozast vezetd pedagdgussal egyeztetett iddpontban pontosan
megjelenjen, a foglalkozas kezdetére varva ne zavarja viselkedésével az intézményben
foly6 munkaét.

Kotelessége a  pedagogiai  szakszolgadlat  berendezéseit, felszerelési  targyait
rendeltetésszerlien hasznalni, a gondatlansagbdl vagy szandékosan okozott kart megtériteni,
a kartérités mértékét — a jogszabalyok alapjan — az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
Kotelessége vigyazni az intézmény rendjére, tisztasdgéara, felndtt irdnyitdsa mellett a
foglalkozasok végén részt venni a fejlesztd szobak rendben tartasaban.

Kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, (A gyermek szamadra tiltott
¢lvezeti cikkek behozatala tilos!).

Kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletet ellatd pedagdégusnak, ha rendkiviili,
vagy sajat magat, tarsait veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel.

A foglalkozasokon nem sziikséges jatékait, eszkozeit csak kiilon pedagogusi engedéllyel
hasznalja.

A sziil0 joga

Joga, hogy megismerje az intézmény hazirendjében foglaltakat.
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Joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
szolgéaltatasait.

Joga, hogy a pedagogiai szakszolgalat keretében folyd vizsgalaton gyermekével
megjelenjék.

Joga, hogy az intézmény vezetdje vagy a pedagoégus hozzajarulasaval jelen legyen a
foglalkozason.

Joga, hogy a vizsgalat eredményeir6l, a fejlesztési, illetve terapias lehet6ségekrol
tajékoztatast kapjon.

Joga, hogy gyermeke vizsgalatanal kérje valamely nemzeti, etnikai kisebbséghez valo
tartozas figyelembe vételét.

Joga, hogy a pedagdgiai szakszolgalat javaslataival valo egyet nem értés esetén €ljen a
jogorvoslat lehetdségével az intézmény vezetdje felé.

Joga, hogy — a kdzérdekii érdekérvényesités alapjan — kozérdekii kérelemmel, panaszokkal
¢s bejelentésekkel kapcsolatosan eljarast inditson, vizsgalatot kezdeményezzen elsésorban
az intézmény vezetdje felé, masodsorban a fenntarto, a jegyz6 vagy az oktatasi hivatal felé.

A sziilo kotelezettsége

Kotelessége, hogy a pedagodgiai szakszolgalatnal folyd vizsgalaton gyermekével
megjelenjék.

Kotelessége, hogy amennyiben gyermekével foglalkozo pedagdgusok kezdeményezik, és
az iskola/6voda nevelGtestiilete javaslatot tesz arra, hogy gyermekével jelenjen meg
nevelési tanacsadason/ pszichologiai vizsgalaton, abban az esetben felkeresse a pedagogiai
szakszolgdalatot a vizsgalat lefolytatasa céljabol.

Kotelessége, hogy kozremukddésével, aktiv részvételével hozzajaruljon a terapia sikeréhez.
Kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermek felszerelésérdl a foglalkozasokon.
Kotelessége, hogy gyermeke foglalkozasrol vald hidnyzasat a pedagdgusnak jelezze.
Kotelessége, hogy tudomasul vegye, miszerint a foglalkozasokrdl valo két egymast koveto,
bejelentetlen tavollét esetén a pedagdgus a foglalkozast felfiiggeszti.

Kotelessége, hogy az intézményben tartdozkodva viselkedésével ne zavarja a pedagogusok
munkajat.

Kotelessége, hogy a pedagogiai szakszolgélat rendjére és tisztasagara ligyeljen, berendezési
targyait rendeltetésszertien hasznalja, gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén koteles a
kart megtériteni.
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