A FEJER VARMEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2026




TARTALOMJEGYZEK

L BEVEZEES i 3
Il. Az SZMSZ hatélya €s NYIlVANOSSAZA ........covveiiiiiiiiiieiiiiesee e 3
1. Altalanos TeNdEIKEZESEK. ...........cu.evreeeeeeeereeseesesesesiesiesiessesseses s s es s es s eessess s s s 4
IV. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa €s mUKOAESE.........coovvvvviiiiiiiiiiiciiicce 9
V. A MUKOAES TENAJE ..o n e 22
VI. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok ...........ccccoeviiiiieiiiiiininninnnn, 29
VI KUION 1€NAEIKEZESEK ...t 34
VILMELLEKLETEK ......oiiiiiiiiiiieiimneiiessissssssssesses s 35
1. szadmua melléklet: adatkezelési szabalyzat ..........ccccooviiiiiiiiiiiei e 36
2. szamul melléklet: iratkezelési szabalyzat ...........ccccceiiiiiiiiiiii 42
3. szamu melléklet: panaszkezelési szabalyzat............ccooiiiiiiiiiiiiiii 46
4.  szamu melléklet: munkakori 1e1rads minta.........ccooviiiiiiiiiiiiii 49
5. szamu melléklet: A Bicskei Tagintézményre vonatkozo kiilon szabalyok...............ccccueeee. 56
6.  szamu melléklet: A Dunatjvarosi Tagintézményre vonatkozo kiilon szabélyok ................ 65
7. szamu melléklet: Az Enyingi Tagintézményre vonatkoz6 kiilon szabalyok ....................... 81
8.  szamu melléklet: A Gardonyi Tagintézményre vonatkozd kiilon szabalyok ...................... 95
9.  szamu melléklet: A Martonvasari Tagintézményre vonatkozo kiilon szabalyok .............. 108
10. szamu melléklet: A Mori Tagintézményre vonatkozo kiilon szabalyok.............c.ceeeene. 121
11. szamua melléklet: A Sarbogardi Tagintézményre vonatkoz6 kiilon szabalyok .................. 132
12.  szama melléklet: A Székesfehérvari Tagintézményre vonatkoz6 kiilon szabalyok .......... 145
13, szaml melléklet: LeGItIMACIO .......ccveiiiiiiiieiicicec e 163

A Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2. oldal



I. BEVEZETES

A koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan a Fejér
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: Intézmény) mikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok
és kotelezettségek az adott koznevelési intézményben minél hatékonyabban érvényesiiljenek. Az SZMSZ
tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat
el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Il. AzSZMSZ HATALYA ES NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén,
tagintézményei tigyviteli telephelyein és az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ legutobbi feliilvizsgalata alapjan 2026. augusztus 31-én Iépett életbe.
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I11. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Intézmény jogallasa

A Klebelsberg Kozpont koznevelési intézményként miikodo, 6nallo jogi személyiségli szervezeti egysége.

2. Az Intézmény alapadatai

Megnevezés: Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, 111. Béla kirdly tér 1.

A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei:

— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
o tugyviteli telephely: 2060 Bicske, Kisfaludy utca 50.
o tagintézményi telephely: -

— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Dunaijvarosi Tagintézménye
o tgyviteli telephely: 2400 Dunatijvaros, Bona Istvan utca 7.
o tagintézményi telephely: -

— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Enyingi Tagintézménye
o tugyviteli telephely: 8130 Enying, 8130 Enying, Pet6fi S. u. 12.
o tagintézményi telephely: -

— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye
o tgyviteli telephely: 2483 Gardony, Kossuth Lajos utca 19.
o tagintézményi telephely: 2481 Velence, Balatoni 0t 65.

— Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye
o tugyviteli telephely: 2462 Martonvasar, Szent Laszl6 utca 24.
o tagintézményi telephely: 2451 Ercsi, Kossuth Lajos utca 17.

— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Moéri Tagintézménye
o tgyviteli telephely: 8060 Mor, Szent Istvan tér 9.
o tagintézményi telephely: -

— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Sarbogardi Tagintézménye
o tgyviteli telephely: 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 10.

o tagintézményi telephely: -
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— Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye
o tgyviteli telephely: 8000 Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér 2.

o tagintézményi telephely: -

— Egyéb feladatellatasi helyek: lasd: tagintézményi SZMSZ

Vezetoje: féigazgato

Miikodési korzete: Fejér varmegye

Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.

Alapitoja: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)
Az alapit6i jogokat gyakorolja: az oktatasi és gyermekiigyi miniszter

Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az oktatasi és gyermekiigyi miniszter

Fenntart6: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont (8000 Székesfehérvar, Pet6fi utca 5.)
OM azonosito: 200172

Szervezeti egység kod: FA2401 (székhelyintézmény)

Adészam: 15835437-2-07

KSH azonosito: 15835437-8412-312-07

3. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
Hosszl bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
8000 Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér 1.

jér Varmegyd
F?,;i.; Szakszolgdlat
3000 Szikesfchérvar
TML Béla kiraly tér 1.
Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

OM: 200172
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— fdigazgatd

— fOigazgato-helyettesek (a féigazgatod tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a székhely
szakmai tevékenységét irdnyitd foigazgatd-helyettes a székhely tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljeskoriien)

Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozdsdban kiadmanyozasra a foigazgatd, tdvollétében a
helyettesitési rend szerinti féigazgato-helyettes jogosult.

A tagintézményi bélyegzok feliratat, lenyomatat a tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

4. Az Intézmény alapfeladatai
— Szakfeladat szam szerint:
8560 Oktatast kiegészito tevékenység
85601 Pedagogiai szakszolgaltatdsok
856011 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység
856012 Korai fejlesztés, gondozas
— Részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

o a gyogypedagogiai tanacsadas, Kkorai fejlesztés és gondozas feladata a komplex
koragyermekkori intervencié ¢€s prevencid: az ellatasra vald jogosultsig megallapitasanak
idépontjatol kezdédden a gyermek fejlodésének eldsegitése, a csalad kompetenciainak erdsitése, a
nevelés-oktatds megkezdéséig egyéni fejlesztési terv alapjan végzett komplex gydgypedagogiai,
konduktiv pedagogiai fejlesztéssel egésziil ki, melynek feladata a gyermek fejleszté nevelés-
oktatasra valo felkészitése a sziil6 bevonasaval, a sziil0 részére tanacsadas nytjtasaval.

o a szakértdi bizottsagi tevékenység keretében az intézmény varmegyei illetéségli és a jarasi
szakértéi bizottsagai a gyermek, a tanuld komplex pszichologiai, pedagogiai-gyogypedagogiai,
tovabba sziikség szerint orvosi vizsgalata alapjan szakért6i véleményt készitenek

- abeilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasa,

- a sajatos nevelési igény — a mozgasszervi-, az érzékszervi- (latasi-, hallasi-), az
értelmi, a beszédfogyatékossag, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén a
halmozott fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar vagy az egyéb pszichés
fejlodési zavar: sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar —
megallapitasa vagy kizarasa céljabol.

o a nevelési tanacsadas feladata: a gyermekek problémainak feltarasa, terapias és fejlesztd
foglalkoztatasa a pedagogus és a sziil¢ bevonasaval.
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a logopédiai ellatas feladata a beszédinditas, a hang- beszéd- és nyelvfejlédési elmaradas, a
beszédhibdk ¢és a nyelvi-kommunikaciés zavarok javitisa, a diszlexia, a diszortografia, a
diszgrafia, a diszkalkulia kialakulasanak megelézése a beszéd technikai €s tartalmi fejlesztését
szolgalo logopédiai terapias foglalkozason. A logopédiai ellatas keretében el kell végezni a
harmadik és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirését is.

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas feladata a tanuld adottsagainak, tanulasi
képességének, iranyultsdganak szakszert vizsgélata, és ennek eredményeképpen iskolavélasztas
ajanlasa.

a konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése,
fejlesztése és gondozdsa. A konduktiv pedagogiai ellatds az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez
és oktatashoz kapcsolodoan vagy egyéni €s csoportos fejleszté foglalkozas keretében nytjthato.

a gyogytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specidlis egészségiigyi céli testnevelési
foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgéalat gyogytestnevelésre utalja.

az iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas feladata a pedagogiai szakszolgalati
intézményben a nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozdé pszichologusok munkéjanak
Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és dvodapszichologus feladatok koordinatora 14t el.

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa keretében az intézmény feladata a korai
tehetség-felismerés, tehetségazonositds, a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének
tamogatasa, sziikkség esetén tovabbi megsegitésre iranyitas.

Villalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az Intézmény miikodési korét meghatarozé vagy befolyasolé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

401/2023.(VIIL 30.) Kormanyrendelet A pedagogusok j életpalyajarol szo616 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol

403./2023 (VHI. 30.) Kormanyrendelet Egyes kozneveléssel 0Osszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
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— 2011. évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

— 1997. évi LXXXIII torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairél a végrehajtasarol szolo
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
— 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl

— 1993, évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol a végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelettel egységes szerkezetben

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

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

— 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
— 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

— 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

— 5/2003. (Il. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Osszegii csaladi potlékra jogositd betegségekrdl és
fogyatékossagokrol

— 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA ES MUKODESE

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a II1. fejezet 2. pontjaban meghatarozott székhelybdl és jarasi tagintézményekbdl all.

2. Szervezeti abra

intézményi szintd
tigyintézést végzé nem
pedagogus munkakorben
dolgozok

altalanos féigazgato-
helyettes

székhely

tagintézmény-vezetGi

tandcs tagintézmény-vezetdk

ugyviteli telephely

foigazgato

igazgatoi tanacs

munkakodzosségek

a székhelyintézmény ésa

szakmai és koordinacios
féigazgato-helyettes

megyei szakértdi bizottsdg
vezetésével megbizott
foigazgato-helyettes

pedagogus munkakaorben
dolgozdk

tgyviteli telephely

tagintézményvezet6-
helyettesek

ugyviteli vagy
tagintézményi telephely

nem pedagdgus
munkakodrben dolgozok

pedagdégus munkakérben
dolgozok

Ugyviteli vagy

Ugyviteli vagy <
tagintézményi telephely

tagintézményi telephely

nem pedagogus
munkakdrben dolgozdk
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3. Szervezeti egységek feladatai

— A székhelyintézmény ellatja a varmegyei illetékességli szakértéi feladatokat, valamint a szintén
varmegyei illetékességii tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast. A székhelyintézmény tovabbi
feladata, hogy varmegyei szakértdi bizottsag a jarasi szakért6i bizottsagok szakmai €s operativ
miikddését koordinalja.

— A jarasi illetékességli tagintézmények a varmegyei illetékességli feladatokon kiviil valamennyi
pedagogiai szakszolgalati feladatot ellatjak.

Ezek:

o agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,
o szakértdi bizottsagi tevékenység,

o anevelési tanacsadas,

o alogopédiai ellatas,

o akonduktiv pedagogiai ellatas,

o agyogytestnevelés,

o aziskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

o akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

4. Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei

Alapvetés: Az Intézmény élén foigazgatd, a tagintézmény €lén igazgatd all. A foigazgatd munkajat az
Intézmény egy vagy tobb feladatdnak szakmai iranyitasat ellatdé foigazgatd-helyettes, az igazgatd
munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai
iranyitasat ellatd igazgatohelyettes segiti. A foigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil iranyitja a székhely
altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i
feladatokat a foigazgatd az igazgatdtanacs kozremiikddésével latja el. Az igazgatd a tagintézmény
vezetésével Osszefiiggd feladatait a tagintézmény-vezetéi tanacs kozremikodésével latja el. Az
Intézményben szakmai munkakozdsségek miikddnek.

Foigazgato
— altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
— gyakorolja a fenntarto altal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,

— kapcsolatot tart az iranyitd hatosaggal, a fenntartoval, valamint az érintett miikddtetd
onkormanyzatokkal,

— gondoskodik a szakmai munkakdzosségek és az Intézményben miikodd testiiletek folyamatos €s
térvényes mitkddtetésérol,

— ellen6rzési feladatokat lat el,
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— az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
o aszakmai munkaért,
o a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

o a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valdé megfeleld egyiittmiikodésért,

o atanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért.

Altalanos féigazgato-helyettes

— altalanos jelleggel helyettesiti a foigazgatot,

— az ¢rintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
o a hazai ¢és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
o a hazai és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,

— gondozza az Intézmény belsé dokumentumait,

— ellen6rzési feladatokat lat el,

— koordinacios feladatok:

o folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény huméan eréforrasait, a székhely és a
tagintézmények leterheltségét,

o javaslatot tesz a foigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,

o kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kozvetiti a foigazgatdi utasitasokat és a tagintézmények
jelzéseit,

o figyelemmel kiséri az Intézmény mitkodését meghatarozé jogszabalyokat,
o gondozza az Intézmény szabélyzatait,

o gondozza az Intézmény nyilvantartd rendszereit,

o eleget tesz az Intézmény adatkdzlési kotelezettségének,

o ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat,

Szakmai és koordinacios féigazgaté-helyettes

— a szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és
gondozas, a szakért6i bizottsagi tevékenység, a nevelési tanacsadas, a logopédiai ellatds, a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas, a konduktiv pedagogiai ellatas, a gyogytestnevelés, az
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iskolapszichologiai, ¢vodapszichologiai ellatas, valamint a kiemelten tehetséges gyermekek ¢€s

srer

figyelemmel kiséri, koordinadlja az egyes szakteriiletekhez tartozd protokollok egységes
megvalositasat,

folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai er6forrasait,

folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény human eréforrasait, a székhely és a tagintézmények
leterheltségét,

javaslatot tesz a foigazgatonak a human eréforrasok atcsoportositasara,

kapcsolatot tart a tagintézményekkel €s munkakozosség-vezetokkel, kozvetiti a foigazgatoi
utasitasokat €s a tagintézmények, munkakdzosségek jelzéseit,

figyelemmel kiséri az Intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyokat,
gondozza az Intézmény szabdlyzatait,

gondozza az Intézmény nyilvantarto rendszereit,

eleget tesz az Intézmény adatkdzlési kotelezettségének,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egy¢b feladatokat.

A székhelyintézmény és a varmegyei Szakértéi bizottsag vezetésével megbizott féigazgato-helyettes

Kozvetleniil irdnyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok koziil a varmegyei szakért6i bizottsagi
tevékenység végrehajtasat, ezen beliil felel a székhely vonatkozasaban

a szakmai munkaért,
a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

Szakmai feladatok — az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

a hazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
a hazai és kiilfoldi palyazati lehetségeket,

folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,

gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

ellendrzési feladatokat lat el,
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— vezeti a varmegyei szakértdi bizottsagot.

Igazgato

— kozvetlenill iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel
o aszakmai munkaért,
o a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

o a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziil6kkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

o atanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért,

o atagintézményi szint{i nyilvantartasi rendszerek naprakész vezetéséért,
— kapcsolatot tart a féigazgatosaggal és a székhellyel,
— adatszolgaltatast végez a foigazgatdsag felé,
— ellendrzési feladatokat lat el,

— ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Igazgatohelyettes
— altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,

— ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat (részletesen lasd a tagintézményi SZMSZ-ben).

Igazgatotanacs

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a féigazgatod az igazgatokbol allo
testiilet, az igazgatdtanacs kozremiikodésével latja el. Az igazgatdtanacs megalakulasat kdvetden sajat
miikddési rendjét meghatarozva tevékenykedik az alabbiak figyelembevételével:

— Az igazgatdtanacs tevékenységét a mindenkori féigazgatd iranyitja, szervezi.

— Az igazgatotanacs iléseit legalabb kéthavonta tartja. Az iilések idOpontjat és tervezett napirendi
pontjait tartalmazd6 meghivot a testiilet tagjainak, igazgatohelyetteseknek és a szakmai
munkakozosségek vezetdinek legkésobb az iilés eldtt nyolec munkanappal meg kell kiildeni.

— A tanacs tagjai dontéseiket értekezleteken, szavazattobbséggel hozzak. Szavazategyenloség esetén a
foigazgatd szavazata dont. A hatarozatok végrehajtasdval és alairasi joggal az igazgatotanacs a
mindenkori féigazgatdt bizza meg.
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— Az ¢értekezletekrdl feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet a szakszolgalati titkar
késziti.

— Az igazgatdtanics tagjai kotelesek atfogdan ismerni az intézmény egészét, annak milkodését, a
pedagodgiai szakszolgalati feladatellatassal kapcsolatos partneri igényeket €s az Intézmény egészében
foly6 szakmai tevékenységeket.

— Az igazgatotanacs kozremikddik az intézményvezetés és a fdigazgatd dontés eldkészitd
tevékenységében.

— A fGigazgatd altal megallapitott idopontokban és munkaprogram (az éves munkaterv) alapjan
tanacskozik. Az iilések Osszehivasa a foigazgatd feladata. Kezdeményezhetik az igazgatotanacsi
iillések 0sszehivasat az igazgatotanacs tagjai is.

— Az iilésekre tanacskozasi joggal meghivhatok az igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zosségek
vezetoi.

Az Intézmény iranyitasat érintd alabbi kérdésekben az igazgatotandcs véleményezési, javaslattételi joggal
rendelkezik:

— a pedagogiai szakszolgalati feladatellatds hatékonysagéaval, eredményességével kapcsolatos
tigyekben,

— apedagogiai szakmai ellenérzéssel 0sszefiiggd kérdésekben,

— azintézményvezetés tagjainak munkajaval kapcsolatban,

— azintézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos ligyekben,

— a feladatellatas szervezésével, a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos tigyekben,
— amikddés jogszeriiségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,

— a koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatdrozasdban, és minden olyan iigyben, amely az
intézmény hatékony miikodését eredményezi.

Tagintézmény-vezetoi tanics

— Az igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait — az igazgatOhelyettesek és a
tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képvisel6ibol alldé — tagintézmény-vezetdi tanacs
kozremiikodésével latja el.

— A szakmai munkakdzosségek vezetdi a tagintézmény-vezetdi tanacs iilésein tanacskozasi joggal részt
vehetnek.

— A tagintézmény-vezet6i tandcs iilésének idOpontjat és tervezett napirendi pontjait tartalmazo
meghivot legkésdbb az iilés eldtt nyolc munkanappal meg kell kiildeni a testiilet tagjainak és a
szakmai munkak6zosségek vezetdinek.
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— A tagintézmény-vezet6i tanacs Uléseit legalabb kéthavonta tartja. Az iilést az igazgatd vezeti, az
iilésrol jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben folyd szakszolgéalati munka helyzetét.
— Kiilonos figyelmet fordit az intézményi munkaterv végrehajtasara.

— Javaslatot tesz az intézmény féigazgatdjanak a tagintézmény személyi, targyi feltételeinek javitasara
vonatkozdan, valamint a tagintézményi munkaban tapasztalhaté hidnyossagok megsziintetésére, a
hasznos kezdeményezések megvalodsitasara.

— Segiti a telephelyek szakmai munkdjanak koordinalésat a szakmai tapasztalatok megtargyalasaval,
egyeztetésével, kozos feladatok kimunkdldsival, a tagintézményi vezetéssel valo egyeztetéssel,
tovabba a feladatok végrehajtasanak dsszehangolasaval.

— A tagintézmény-vezetdi tanacs egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

Szakmai munkako6zosség

Az Intézményben legalabb 6t pedagodgus hozhat létre szakmai munkakdzosséget, az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagogiai
szakszolgalat feladatai szerint szervez0d6 — szakmai munkakdzosség hozhatdo létre. A szakmai
munkakdzosség részt vesz az Intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban,
melynek eredményeit az intézményvezetés felhasznalhatja. A szakmai munkakozosség — az Intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésérdl. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség
részére tovabbi feladatokat, jogokat €s kotelezettségeket allapithat meg.

Az intézményben jogszabaly alapjan az alabbi munkakozosségek miikddhetnek:
— Korai fejlesztés munkakozosség

— Varmegyei szakértdi bizottsagi munkak6zosség

— Jarasi szakért6i bizottsagi munkakozosség

— Nevelési tanacsadas munkakdzosség

— Logopédiai ellatas munkakdzosség

— Palyavalasztasi tanacsadas munkak6zosség

— Gyobgytestnevelés munkakdzosség

— Iskola-, 6vodapszichologiai ellatdas munkakdzosség

— Tehetséggondozas munkakodzosség.
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A szakmai munkak6zdsségek a tagintézményi szervezOdésen tul, intézményi szinten munkacsoportként
mikodnek. Egy pedagdgus tobb munkakozosség tagja lehet, de a legnagyobb oraszamban ellatott
szakfeladat munkak6zosségi munkajaban kell kotelez6 érvénylien részt vennie. Feladat- és/vagy
értekezlet/megbeszélés idopontjanak iitkozése esetén az elsddleges munkakdzosségben végzi feladatat.

Az egyes szakszolgalati feladatellatasban részt vevo pedagdgusok létszama alapjan esetenként 6sszevont
vagy megosztott munkakozosségek miikodnek. A gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és
gondozds szakmai munkakozosségéhez csatlakoztak a konduktiv pedagogiai ellatasban dolgozo
pedagogusok. A szakértdi bizottsagi tevékenységhez kapcsolodéan a varmegyei és jdrasi szakértdi
bizottsagi munkak6zosség miikodik. A szakmai munkakozosségek vezetdit a munkakdzosség valasztja
meg — a tagok dontése alapjan — nyilt, vagy titkos szavazassal és a fOigazgatd bizza meg Ot éves
id6tartamra. A szakmai munkakdzOsség vezetGje az igazgatdtanacs, illetve a tagintézmény-vezetdi tanacs
iillésein tanacskozasi joggal részt vehet.

A szakmai munkakozosség feladatai

— A munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos elosztasarol
rendelkezik.

— Részt vesz a szakszolgalati intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenérzésében.

—  Gondoskodik a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak — kiilonds tekintettel a palyakezddk,
gyakornokok — szakmai munkajanak segitésérol.

—  Véleményezi a szakszolgalati intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre.

—  Feltarja a szakszolgalati feladathoz kapcsolédd fejlesztési lehetdségeket, a megvaldsitasra
programot dolgoz ki.

— Javaslatot tesz a diagnosztikai és terapias eszkozok fejlesztésére, szakmai segitséget nyijt a
beszerzésekben.

—  Esetismertetéseket, bemutat6 foglalkozasokat szervez.
—  Felkutatja és ismerteti az 0j szakirodalmakat.

—  Szakmai Kkonferenciakon vesz részt, vagy konferenciat, belsé tovabbképzéseket, mithelymunkat
Szervez.

—  Eloadasokat szervez sziilok, pedagogusok, védondk szamara.
—  Terapias eszkozoket készit, bemutat.

—  Részt vallal a jo gyakorlatok gyiijtésében és bemutatasaban.

A munkakozosségi idosav fogalma
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A munkako6zosségek hatékony miikodtetése, a munkakozosségi értekezletek konnyebb szervezhetOsége
érdekében a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat munkakozosségei a honap egyik hetének
meghatarozott napjain, meghatarozott idésavokban online értekezletet tarthatnak.

A  munkakozosségi idésavok kialakitasa a tagintézményi értekezletek szokasos idépontjainak
figyelembevételével tortént. Fontos szempont volt, hogy az egy iddsavba tervezett munkakdzosségek
tudjanak kozos értekezletet tartani, illetve a tobb munkakozosség tagjaként tevékenykedd kollégak részt
tudjanak venni a kiilonb6z6 idésdvokban megvaldsitando értekezleteken.

Az iddsévok és a hozzajuk rendelt munkakozosségek a kovetkezok:

— A hoénap elsé hetének keddi vagy szerdai napjan, délutin: Varmegyei szakértéi bizottsagi
munkako6zosség, Jarasi szakért6i bizottsagi munkakdzosség

— A honap masodik hetének szerddjan, délutan: Tehetséggondozas munkakozosség, Iskola-,
ovodapszicholdgiai ellatds munkakdzosség, Palyavalasztasi tanacsadas munkakozosség

— A hénap masodik hetének szerdajan, délutan: Munkakdzosség-vezetdi team

— A honap harmadik hetének szerdajan, délutan: Logopédiai ellatas munkakdzosség, Korai fejlesztés
munkakdzosség

— A honap negyedik hetének szerdajan, délutin: Nevelési tandcsadds munkakdzosség,
Gyogytestnevelés munkakozdosség.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai, hatas- és jogkore

— A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezeto iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkak6zosség vezetdje az
igazgatotanacs, a tagintézmény-vezetdi tanacs iilésein meghivas alapjan tanacskozasi joggal részt
vehet.

— A tanév elején a munkakozosség tagjaival egyeztetve Osszeallitia a munkakdzosség éves
munkatervét, amelynek atadasi hatarideje szeptember els6 hete, a pontos datumot a féigazgatd
hatarozza meg.

— Tanévenként minimum harom személyes jelenlétet igényl6 vagy online munkako6zosségi értekezletet
tart. Az augusztusi nyitd-zar6 értekezlet idopontjan kiviil a tanév soran még két szakmai Gsszejovetelt
szervez, ebbdl egy a munkakozosség feladatellatas nélkiili napjara esik. Gondoskodik arrdl, hogy
ezen harom szakmai alkalom mindegyikérdl késziiljon jegyzokonyv, melyet a jelenléti ivvel egylitt
megkiild a szakmai és koordinacios foigazgato-helyettesnek. Az elkésziilt jegyz6konyveket feltolti a
munkakdzosség Moodle feliiletére.

— Részt vesz a szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes altal szervezett online munkak6zosség-
vezetdi teameken.

— Felelds a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvalositasaért.

— Tanacskozasi joggal részt vehet a havonként tartand6 igazgatotanacsi értekezleten és beszamol arrol
a munkak6zosség tagjainak.
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— Lehetdségeihez mérten részt vesz a kiilonbdzo szakmai rendezvények szervezésében ¢€s erre Osztonzi
a munkak6z0sség tagjait is.

— Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosséget érintd palyazati kiirasokat és szorgalmazza az
azokon valo részvételt.

— Rendszeresen latogatja a pedagdgusok foglalkozasait és az intézményvezetés kérésre beszamol a
tapasztalatairol.

— Ugyel a munkakézosség tagjainak egyenletes terhelésére.
— Figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzését.
— Kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetovel.

— A tanév végén az intézményvezetésnek és a szakalkalmazotti testiiletnek beszamol a munkakdzdsség
éves munkajarol.

— A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

— Munkaidején beliill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény fOigazgatdja
alkalmanként megbizza.

Szakalkalmazotti értekezlet

Résztvevoi a vezetOkbOl és az Intézmény szakmai alapdokumentumaban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatott munkatarsak.

A szakalkalmazotti értekezlet dont

— az SZMSZ elfogadasarol,

— az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

— az Intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
— atovabbképzési program elfogadasardl,

— az Intézmény képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaral,

— az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal &sszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol,

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szakalkalmazottak véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott igyekben.
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A szakalkalmazotti testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A testiilet dontéseit szakalkalmazotti testiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, szo6tobbséggel hozza, a szavazatok egyenldsége esetén a fOigazgatd szavazata dont.
Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabdly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi
iigyben az érintett kéri.

A szakalkalmazotti testiileti értekezleten jelenléti ivet kell vezetni. A testiilet tagja valamennyi pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott dolgozé.

A szakalkalmazotti testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja masra, pl. a szakmai
munkakdzosségre, a testiilet bizonyos csoportjara, tagjara.

A koOznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zOsségre ruhazhatja alabbi
jogkoreit:

— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

— jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

— a hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok véleményezése,

— a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjanak véleményezése,

— diagnosztikai és terapias eszk6zok beszerzésére valo javaslattétel.

Az atruhazott jogkor gyakorloja beszamolasi kotelezettséggel tartozik a felettesei altal kijeldlt forumon:
— szakalkalmazotti testiileti értekezlet,
— igazgatotanacsi értekezlet,

— tagintézmény-vezetdi tanacs értekezlete.

Alkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagdogus munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbodl allok kozossége. Az alkalmazotti kozosség
véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

— az Intézmény megsziintetése,
— Aatszervezése,

— feladatanak megvaltoztatasa,
— nevének megallapitasa,

— vezetdjének megbizasa és megbizasanak visszavonasa.
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5. A kiadmdanyozas és a képviselet szabalyai

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény képviseleti jogdnak gyakorldsara a fOigazgatdé jogosult. A
tagintézmény képviseleti joganak gyakorlasara az igazgatd abban az esetben jogosult, amennyiben a

foigazgato a képviseleti jogot az érintett vezetokre irasban atruhazza.

A fbigazgatd kiadméanyozasi jogat a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal kiadott szabdlyzatok

hatarozzak meg:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével az intézmény kdznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait,

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat,

az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket,

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsoloddo azon dontéseket, amelynek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté a maga szamara nem tartotta fenn,

a k6zbenso intézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentéseket, az érdemi dontést nem igényldé tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgat6 kiadmanyozasi joga a tagintézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolodd azon

dontésekre terjed ki, amelyet a féigazgatd a maga szamara nem tartott fenn:

tavollét engedélyezése,

szabadsag engedélyezése (szorgalmi idében 3 egymast kovetd napig),
munkaid6-nyilvantartas leigazolasa,

tovabbi jogviszony létesitésére engedély,

beutal6 foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalatra,

oraadok teljesitésigazolasa,

kikiildetéssel kapcsolatos teljesitésigazolasok,

a tagintézmény és partnerei kozotti levelezés,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos egylittmiikodés,

a tagintézmény szakmai dokumentumai (szakértdi vélemény, naplok, logopédiai vélemények, egyéni
fejlesztési tervek).

6. A helyettesités rendje
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A foigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi ligyben
az altalanos foigazgatd-helyettes, az altalanos féigazgatd-helyettest a szakmai és koordinacios foigazgato-
helyettes, utobbit a székhelyintézmény és a varmegyei szakértdi bizottsag vezetésével megbizott
foigazgato-helyettes helyettesiti. A foigazgatosag tagjainak egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesit6 a Székesfehérvari Tagintézmény igazgatoja.

— Az igazgato6t tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
iigyben az igazgatohelyettes helyettesiti.

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

— A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési megbizast irasba
kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idGtartamat és tartalmat.

7. Munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskorok
Az intézményi szervezetben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasi szabalyai

— Az intézményi szervezetben foglalkoztatott vezetok és beosztott dolgozok feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

— Az éltalanos munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait, kotelességeit, juttatasait. Az intézmény
foigazgatdja az alkalmazas elsé napjan koteles minden dolgozo részére munkakori leirast kiadni,
azokban az altalanos munkakori leirasokon til egyénre sz616 feladatokat is eldirhat.

— A névre sz6l6 munkakori leirdas egy példanyat a dolgozd kapja meg, egy példanyat a dolgozok
személyi anyagaban 6rzi az intézmény.

— A munkakori leirdsokat a szervezet modosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat valtozasa
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

— A munkakori leirasok elkészitésért és aktualizalasaért a tagintézmény igazgatoja felelds.

— Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése minden munkakorben hatdsagi bizonyitvanyhoz
kotott.

— A felsofoku iskolai végzettséghez kotott munkakorokben a palyazonak nemcsak a biintetlen eloéletet,
hanem azt is igazolnia kell a hatdsagi bizonyitvanyban, hogy nem all foglalkozastol valo eltiltas alatt.

— A munkaltat6 indoklas nélkiil barmikor felhivhatja a régi munkavallalot, hogy 15 munkanapon beliil
tegyen ecleget a hatdsagi bizonyitvany beszerzésének. Amennyiben a dolgozd nem tesz eleget
kotelezettségének, a 16. munkanapon minden juttatas nélkiil felszamolja munkaviszonyat.

A Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 21. oldal



V. A MUKODES RENDJE

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A nyar folyaman a szabadsagolasi tervet is figyelembe
véve a szakszolgalati ellatast oly modon kell biztositani, hogy az eldzetes felmérések alapjan az
intézmény valamennyi szakszolgélati igényt ki tudja elégiteni.

Az Intézmény a feladatainak ellatdsdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva, az intézményi célok
figyelembevételével munkatervet készit. A munkatervnek biztositania kell, hogy

— a tankételezettség teljesitéséhez sziikséges fejlettségi szint megallapitasa céljabol az Oktatasi Hivatal
altal elrendelt iskolakésziiltségi vizsgalatok elvégzése hataridon beliil megtdrténjen.

— Ha az iskolaba torténd felvétel céljabol megkezdett szakértdi vizsgalat a beiratasra meghatarozott
idépontig eldreladthatéan nem fejezddik be, a szakértoi bizottsag e tényrol a sziild részére igazolast ad.

1. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje
A székhelyintézmény napi nyitvatartasi rendje: hétfé — csiitortok: 07.00 — 16.00
péntek: 7.00 — 14.00

A székhelyintézmény napi ligyfélfogadasi rendje: hétfé — csiitortok: 07.30 — 16.00
péntek: 7.30 — 14.00

A tagintézmények nyitvatartasi rendjét a tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Az intézményben kizarolag nyitvatartasi idon belill tartdzkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényld
gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik.

A beutalds modjatol fiiggetleniil az intézmény szolgaltatasait igénylok irasban kérhetik a vizsgalatot,
melyre az intézmény el6jegyzési idopontot ad. A szakszolgalati intézménybe vizsgalatra, foglalkozasra
érkezoket az tigyviteli alkalmazott fogadja. Egyezteti az aktualis napra eldjegyzettek nevét és értesiti az
érintett munkatarsat a kliens megérkezésérol.

A vizsgalatra, foglalkozasra érkezé kiskori gyermekeket, tanulokat csak a torvényes képviseldvel
(sztilokkel, gondviseldvel, gyammal) fogadja az intézmény.

Eldjegyzési id6pontért az intézménybe érkezd kliensek az adminisztracios irodan, vagy a vizsgalatot
végzO szakemberrel torténd kozvetlen idOpont egyeztetés utan kotelesek az intézményt elhagyni. Az
intézményben eldjegyzési idOponttal rendelkezd kliensek a varakozasra rendszeresitett folyosot és
mellékhelyiséget szabadon hasznaljadk, azonban foglalkoztatd helyiségekben egyediil nem
tartdzkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket, tanulét kiséro sziilo a
vizsgalat vagy fejlesztd foglalkozas id6tartamara.
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Az intézményt hasznalok a szolgaltatas igénybevételét kovetden kotelesek az intézmény épiiletét
elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja koteles felhivni az intézményben
hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét.

2. Az intézmény belsé kapcsolatainak rendszere
2.1. Azintézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a tagintézmények kozotti kapcsolattartds alapja az igazgatotandcs iilései, melynek soran
a fbigazgatdésag €s az igazgatok informaljak a tandcs tagjait az egyes szervezeti egységek aktudlis
tigyeirdl, feladatairol. Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil, melyet elektronikus formaban elérhetévé tesziink
az igazgatdtanacs, és rajtuk keresztiil a szakalkalmazotti testiilet valamennyi tagja szamara.

Az intézményben az informaciok gyors tovabbitasat intézményi elektronikus levelezdlista segiti. Az
intézmény honlapja, a Moodle feliilet szolgalja az egymastol foldrajzilag tavol 1évé munkatarsak kozotti
szakmai diskurzusokat. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy
irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

2.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakszolgalati feladatellatas komplexitasa nélkiilozhetetlenné teszi az egyes szakemberek és az egyes

crer

rendszeres, szervezett és hatékony az informacidaramlas és a kommunikacié. Az egyiittmiikodés
szervezeti alapjainak megteremtéséért az egyes szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.

A kapcsolattartas formai:

— igazgatotanacsi Ulések,

— szakmai team megbeszélések,

— szakmai mithelymunkak,

— intézményi levelezOlista,

— forumtevékenység intézményi honlapon,
— webtanari,

— kolcsonds szobeli és irasbeli tajékoztatas,

— személyes konzultaciok.

3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
3.1. A partnerintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje
Fenntartoval valo kapcsolat

A pedagogiai szakszolgalati intézmény fenntartoval vald kapcsolatanak alakitdsat a fenntartdi iranyitéas
korébe tartozo jogositvanyok hatarozzak meg.
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Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
— az intézmény nevének megallapitasara,

— az intézmény tevékenységi korének modositasara,

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti:
— az intézményi dokumentumok jovahagyasa és modositasa tekintetében,
— adatszolgaltatasok kérése-nyujtsa,

— minden olyan esetben, amikor azt a két fél koziil barmelyik kezdeményezi.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

— szobeli tajékoztatas,

— irasbeli beszamolo adasa,

— egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
— a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele,

— speciadlis informacid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Nevelési-oktatasi intezményekkel valo egyiittmiikodés

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

A kapcsolattartas formaja a szakmai tartalomtol fliggden lehet:

— szobeli tajékoztatas,

— kolcsonds irasbeli tajékoztatas (pedagogiai vélemény, szakvélemény, szakért6i vélemény),
— személyes konzultaciok,

— intézménylatogatasok, hospitalasok.

Egeszségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés

Az intézmény a gyermekek, tanulok szakszerli ellatasa érdekében egylittmiikddik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény beszerzését
kezdeményezi.
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A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egyiittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakorvosi kivizsgélasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Az intézmény egylittmikddik a hazi gyermekorvosokkal, védondkkel, iskola-egészségiigyi szolgalattal,

jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat. A kapcsolattartas formaja:

szobeli tajékoztatas,
kolesonds irasbeli tajékoztatas,
kolesonos hospitalas,

esetmegbeszélések.

Egyiittmiikodeés a gyermekvédelmi és gyamiigyi szervekkel

Az intézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megeldzésében.

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnal, indokolt esetben jegyzdéi hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

A nevelési tandcsadas szakmai kozossége a gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat
kompetenciajanak korében egylittmiikodik a hatdsagi szervekkel.

Az intézmény részt vehet a sziiléi kapcsolattartds szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a
gyermekek, tanulok pszicholdgiai vizsgalatanak elvégzésében a hatosag kirendelése szerint, amit a
kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesit, vagy elutasithatja azt.

Amennyiben a gyamhatésag, gyamhivatal gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy
koriilmény megitéléséhez kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, a gyermekkel kapcsolatos
pszichologiai vizsgalat elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény pszichologusat eseti
szakértoként, kiilon dijazas ellenében kirendelheti.

A kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesiti, vagy irasban indokoltan elutasithatja a vizsgalati
felkérést. Pszichologiai szakvéleményt csak pszichologusi képzettséggel rendelkezd szakalkalmazott
adhat.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irasban értesiti a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot az alapellatasba vétel sziikségességér6l, vagy a gyermek

veszélyeztetettségének tényér6l. A csaladvédelmi intézmények (csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

gyamhatosag) kezdeményezésére elvégzi a gyermekek részére a szakvizsgalatokat, az eredményekrdl, az
intézkedés iranyardl tajékoztatja a vizsgalatot kér6 intézményt.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat irasbeli értesitése,
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esetmegbeszélések — sziikség szerint €s idoben,

az egylittmiikodéssel kapcsolatos munkamegbeszélés esetenként.

Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény szakszolgalati feladataihoz kapcsolddoan egyéb szervezetekkel is kapcsolatot tart:

Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bézis
Nemzeti Tehetségpont
Nemzeti Tehetségfejlesztd Kozpont

Pedagogiai Oktatasi Kézpont

A kiils6 kapcsolattartas tagintézményi sajatossagait a tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

3.2. A sziilokkel val6 kapcsolattartas rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermekek, tanulok sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus,
szakmai kérdéseket nem érintd iigyekben az adminisztrator tartja a kapcsolatot. Igény esetén a foigazgato,

illetve az igazgatdé minden sziilot fogad barmilyen ligyben elére egyeztetett idépontban.

A kapcsolattartas modja

tanacsadas: a pedagogusok egyeztetett helyen és idopontban fogadjak a sziiléket. Minden érintett
intézmény tanév elején megkapja a szakszolgalat elérhetdségeit, ahol az érintett kollégaval
egyeztethet.

telefon, e-mail: az intézményi elérhetéségeken gyors informacidcserére van lehetéség

irasbeli: logopédiai vélemények, szakvélemények, egyéb irasos megkeresések, tajékoztatdo anyagok
kiildése

szil6i értekezlet: a tagintézményekben évente legalabb egy sziildi értekezletet tartunk, de kivansag
szerint az 6vodai és iskolai sziiloi értekezleteken is részt vesznek pedagodgusaink

nyilt napok szervezése munkaterv szerint
fogado orak biztositasa

intézményi honlap.

4. A belso ellenorzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett ellenérzési tervek

tartalmazzak, melyek kotelezd részei az intézményi/tagintézményi munkatervnek. Az ellendrzési tervek

elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban a féigazgato, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgatd a
felelds. Az ellen6rzési tervet az ellenérzés megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
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tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasadban a foigazgato, a
tagintézmény vonatkozdsaban az igazgatd dont. Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
A bels6 ellendrzés adott tanévre vonatkozo 6 teriileteit a féigazgatd hatarozza meg. A tagintézmények a
{6 ellendrzési teriileteket intézményi sajatossagaik alapjan bovithetik.

Belsd ellendrzésére jogosultak:

— foGigazgato,

— f6igazgato-helyettesek,

— igazgatok,

— igazgatohelyettesek,

— munkakdzdsség-vezetok.

Az ellendrzés modszerei:

— hospitalas,

— irasos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken
Osszegezni és értékelni kell.

A fbigazgatd és az igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezet6i megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellenérzés a foigazgatd, igazgatdé munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a
kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5. A munkavillalék tovabbfoglalkoztatasa

Nem korlatozzuk a tovabbi munkaviszonyokat, mivel a térvény megengedi, a munkavallalonak a tovabbi
munkaviszonyair6l bejelentési kotelezettsége van. Alapvetd szabaly ekkor, hogy a kotott munkaidd
terhére a kolléga elvégezze a feladatait, az intézményi értekezleteken jelen legyen, valamint egyéb
meghatarozott intézményi programok elsébbséget élvezzenek az egyéb munkaviszonyahoz képest.
Amennyiben a kolléga tovabbi munkaviszonyt létesit (félallasban vagy oraadoként), a tobbletora
elrendelését nem utasithatja vissza, a tobbletéra prioritast €élvez a tovabbi munkaviszonnyal szemben. A
tagintézmény-vezetd felel6ssége, hogy ezek az elvarasok teljesiiljenek. Amennyiben a tagintézmény-
vezetd azt tapasztalja, hogy a tovabbi munkaviszony negativ iranyban befolyasolja a pedagogus
munkavégzését, jogosult a tovabbi munkaviszonyok engedélyezésének visszavondsara.

6. Nyilvanossag

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és miikddési szabalyzat és
mellékletei, valamint az Intézmény tovabbi szabalyzatai nyilvanosak. A jelzett dokumentumok
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megtekinthetéek az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E dokumentumokat az intézmény
honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.
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V1. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

1. Védo, 6vo eloirasok
A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény dolgozdinak egészségligyi ellatasarol — jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen —
foglalkozas-egészségiigyi 0rvosi szolgaltatds gondoskodik. Valamennyi dolgozo koteles az eldirt
iddszakos vizsgalatokon megjelenni és munkara vald alkalmassaga, egészsége érdekében az orvossal
egylittmikodni.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozoéra kotelezo.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az iizemorvos intézkedése szerint a féigazgato koteles teljes vagy
részleges ovintézkedéseket (pl. fertétlenités stb.) elrendelni.

Munkavédelem — tiizvédelem

Minden tanév megkezdésekor munka- ¢és tlzvédelmi oktatdsban részesill minden dolgozo. A
munkavédelemmel €s tlizvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. Végrehajtasukat az intézmény munka-és tiizvédelmi feleldse ellendrzi.

Kulcsok hasznalati rendje, a riaszto kezelése

Az intézmény nyitasahoz, zarasahoz tartozo kulcsok tartdsan a féigazgatonal, az igazgatoknal, valamint a
takaritoknal vannak. Az éves munkatervben — a munkarendnek, beosztasnak megfeleléen — a féigazgato
mas dolgozot is felruhdzhat ilyen joggal. A székhelyintézményt reggel 7.00-kor a portaszolgalatot ellatd
munkatarsak nyitjak, délutan 18.00-kor pedig a portaszolgalatot ellatok vagy a takaritd, vagy kilon
megbizott személy zarja.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. A dolgozoé altali karokozasrol az igazgatot haladéktalanul értesiteni kell. Valamennyi dolgozo
felelés az elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandodan orizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, eszkdzben ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado
hiany.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik €s munkabériik aranyaban felelnek tettiikért.
A kar 0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-ai az iranyadok.
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A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tajékoztatni kell. Ekkor a karfelmérés a vezetd vagy az altala
megbizott személy dolga, a kartéritést a sziildvel, gondviseldvel rendezni kell.

Anyagi felelosség

A dolgoz6 az intézmény tulajdondt képezd nagyobb értékii eszkdzoket, berendezéseket csak az igazgatd
engedélyével vihet ki. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért. Minden audiovizudlis,
oktatdsi szemléltetd-, vizsgalo-, mérdeszkdzt, illetve minden, az intézet leltardban szerepld eszkozt a
dolgozo atvételi elismervényen vesz at. Az adott eszkoz felkeriil az egyéni ,,Leltari felvételi ivére”. Az
atvevo aldirdk teljes anyagi felelésséggel tartoznak elszamolni.

2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely az intézményi feladatellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve a tevékenységekben
részt vevo gyermek és 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 dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara, koteles azt azonnal
kozo61ni az Intézmény féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
— fGigazgato,

— f6igazgato-helyettesek,

— igazgato,

— igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— azintézmény fenntartdjat,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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— személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
a helyiségekben tartdzkodd személyeket szoban, kozvetleniil értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.

A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett helyiségek
kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
— a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,
— avizszerzési helyek szabadda tételérol,
— az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakszolgalati feladatellatast mas idopontban kell elvégezni.

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

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelés vezet6jének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett helyiségek jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
— akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— ahelyiségekben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

— a helyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozojanak, és az ellatast igénybe vevl gyermekeknek, valamint kiséréjiiknek be
kell tartani!
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4. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A dolgozok alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint, ha észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozonak ismernie kell és
be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
intézkedéseit.

A pedagégusok a foglalkozasaik ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.

Az intézmény minden dolgozdja felelds azért, hogy az intézményben biztonsagos és egészséges
kdrnyezetben torténjék a gyermekekkel vald foglalkozas.

— A balesetveszélyes eszkozoket, anyagokat (szur6-vagd eszkozoket, szerszamokat, moso- és vegyi
anyagokat, gyogyszereket) gyermekek eldl jol elzarhaté helyen kotelessége az azzal dolgozonak
tarolni.

— A foglalkozasokon hasznalt esetleges balesetveszélyes eszkozoket (olld, szenzoros terapia
tornaeszkdzei) csak allandé pedagogusi feliigyelet mellett, arra alkalmas életkoru és allapota
gyermek, tanul6 hasznalhatja.

— Minden tanév elején gondoskodni kell a terapids tornaeszkozok biztonsagi feliilvizsgalatarol. Az
eszkozok barmilyen meghibasodasa esetén az eszkozt hasznald pedagdégusnak azonnal ki kell vonni a
hasznalatbol és a hibat haladéktalanul jeleznie kell az intézmény igazgatojanak.

— A szakalkalmazotti testiilet minden tagjanak kotelessége a foglalkoztatd szobakban talalhato jatékok
folyamatos ellendrzése. Sériilt, torott veszélyessé valt jatékokat azonnal selejtezni kell.

— Az intézményt a tobbi intézményhasznal6 érdekében lazas beteg vagy fertdz6 betegségben szenvedd
gyermekek és feln6ttek nem latogathatjak. Amennyiben a foglalkozast vezetd pedagogus a betegség
tiineteit tapasztalja, a foglalkozast nem folytathatja le, ezt koteles kozolni a gyermeket kisérd
felnottel. Ebben az esetben 1j eldjegyzési idopontot kell adni.

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni. A balesetet, sériilést
okozo6 veszélyforrast — a lehetoségekhez képest — meg kell sziintetni. Minden gyermekbalesetet, sériilést
azonnal jelezni kell az igazgatonak, vagy a helyettesnek. Ha a gyermeket baleset éri, mialatt az
intézményben tartozkodik, a ,,nyilvantartds tanulo- és gyermekbalesetekrdl” cimii nyomtatvanyon az
eseményt nyilvantartasba kell venni. A 3 napon til gyogyuld gyermekbalesetekrol baleseti jegyzokonyvet
kell felvenni.

A nyilvantartasi nyomtatvanyban a balesetek sorszdmozasat naptari évenként 1-es sorszammal, elolrél
kell kezdeni.

A baleseti jegyz6konyvet az Allamkincstar honlapjan 1évé nyomtatvanyon kell kitolteni. Ezaltal az
intézmény eleget tesz jelentési kotelezettségének. A kitoltdtt nyomtatvany kinyomtathato, igy irattari
anyagként a nyilvantartashoz csatolhato, valamint egy példany atadhatd a sziilének.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoklti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd
ellenérzi.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény foigazgatdjanak, intézkedésre
jogosult felelos vezet6jének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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VII. KULON RENDELKEZESEK

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban tagintézményi szintre lebontva kell meghatarozni:

a miikodés rendjét, ezen beliil az igazgatotanics, a tagintézményi tanacsok miikodésének rend;jét,

az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

a sziilékkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét,

a vezetOk kozotti feladatmegosztast, annak megjelolésével, hogy a pedagdgiai szakszolgalati
intézmény mely szakmai feladatanak, tevékenységének szakmai iranyitasaért felelds,

a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottaknak és a pedagogiai munkat segitoknek — a pedagogiai
szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 6. mellékletében
meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleléen — a pedagdgiai szakszolgélati intézmény egyes
feladatainak ellatasaban torténd részvételének rendjét,

a belso ellenérzés rendjét,
az egyéb kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

mindazt, amelynek szabalyozasat jogszabaly eldirja.

Az Intézmény tagintézményeire vonatkozo ezen kiilon rendelkezések az SZMSZ mellékleteiben
talalhatoak.
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MELLEKLETEK
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1. SZAMUMELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC: torvény alapjan a koznevelési intézmény koteles a
jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a  pedagoégus oktatdsi azonositd  szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

Oraado tanarok esetén a koznevelési intézmény nyilvantartja a tanar
—  neveét,
— sziiletési helyét, idejét,

— nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

— lakohelyét, tartdzkodéasi helyét,
— végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

— oktatasi azonositd szamat.

Az Intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

— a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, oktatdsi azonositd szama, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezgése, szama,

— sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, e-mail cime,
— a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

A fenti adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik
a gyermek, tanuld feliigyeletében, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésére.

A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat k6z6lhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzesi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezelGje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
— aki dvodai jogviszonyban all,
— aki tanuléi jogviszonyban all,

— aki gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas szakszolgalati ellatasban részesiil (3..
¢életévét betoltott),

— akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
— akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
— akit pedagobgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

— akit 6éraadoként foglalkoztatnak.
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Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi torzsének
adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott:
— nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,

— sziiletési helyét és idejét,

— oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

— végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: a felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
fokozat megszerzésének idejét,

— munkakdre megnevezesét,

— munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

— munkavégzésének helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
— vezetbi beosztasat,

— besorolasat,

— jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

— munkaidejének mértékeét,

— tartds tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyijté vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében, valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol.

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.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
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adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A téarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositési
azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszadgos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A részletes adatkezelési szabalyokat az Intézmény GDPR szabalyzata tartalmazza.
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1/A. SZAMU MELLEKLET

AZ INTEGRALT NYOMONKOVETO RENDSZER KEZELESE

1. Altalanos rendelkezések

Az Integralt Nyomonkovetd Rendszer (a tovdbbiakban: INYR) kezelésének rendjét a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (1) és 44/A § - a szabalyozza. A pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanulok teljes korti pedagogiai
szakszolgélati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez, tanuldkhoz
kapcsolodoan, a szamukra ellatast nyjtd intézmények, nevelési-oktatdsi intézmények és a pedagogiai
szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok
ellatasi eseményeinek nyomon kovetését szolgald orszagos informatikai nyilvantartd rendszer.

A gyermek, tanul6 pedagogiai szakszolgalati ellatasa soran keletkezett adatokat a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feladatellatasi kotelezettséggel rendelkezéd pedagdgiai szakszolgalati intézménynek a
gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkozod szakembere koteles az INYR-be rogziteni. Az ellatott
gyermekre, tanuléra vonatkozé személyes adatokat az INYR-bdl kizarolag

— apedagodgiai szakszolgalatnak a gyermeket, tanulot kdzvetleniil ellaté munkatarsa,

— a gyermeket, tanulot kozvetleniil ellatd pedagodgiai szakszolgalati intézmény vezetdje ismerheti
meg.

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 7.§ (15) szerint: A személyes adatokat a
pedagogiai szakszolgalatok dltal alkalmazott integralt nyomon koveto rendszerbol (a tovabbiakban:
INYR) az adatkezeld a pedagogiai szakszolgalati intézmény ellatasanak utolso igénybevételétol szamitott
husz év elteltével torli a nyilvantartasbol.

2. Az INYR hasznalat célja

— Gyermekek/Tanulok életutjanak kovetése a teljes ellatasi rendszerben, hatékony informacidszerzés és
informacio-megosztas az integralt pedagdgiai szakszolgalati munka érdekében.

— A szakszolgalati munka tamogatasa, a jelenlegi papiralapu tervezés és adminisztracid elektronikus
kivaltasa.

— A szakszolgalati munka soran alkalmazott eszkdzok és modszerek egységesitésének tdmogatésa,
protokollok kialakitasanak és bevezetésének eldsegitése.

— Agazati szintli informaciok gyiijtése és felhasznalasa az A4gazati erdforrisok elemzése és
fejlesztésének tervezése céljabol (INYR rendszer felhasznaldoi Gtmutatd alapjan, Oktatasi Hivatal,
2019. aprilis).

3. Az INYR kezelésére vonatkozo intézményi rendelkezések
3.1. Jogosultsagok

Az intézmény foigazgatdja az INYR kezelésének valamennyi jogosultsagtipusaval rendelkezik, a
székhelyintézmény és valamennyi tagintézmény vonatkozasdban. Az adminisztrator jogosultsagokat
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biztositja a féigazgatd-helyettesek és az igazgatok szamara, akik kiadjak az ellatd szakemberek
jogosultsagait.

Uj dolgozd esetén az ellatd szakember jogosultsigot a KIR személyi nyilvantartasban vald
megjelenéstol szamitott 5 munkanapon beliil engedélyezni kell. A jogosultsagok kiosztasarol naprakész
nyilvantartast kell vezetni, melynek karbantartasardl, frissitésérol a tagintézmény-vezeté gondoskodik.

3.2. Kapcsolédé dokumentumok

Az adatok kezelése valamennyi teriileten az adatvédelmi kotelezettség betartdsaval torténik. Ennek
folyamatat és ellenérzését a mindenkori Intézményi és tagintézményi munkaterv tartalmazza.

Az INYR hasznalatanak részletes szabalyozasat az Intézmény Belsé INYR Szabalyzata tartalmazza.
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2.

SZAMU MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés rendjét az Intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmér6l szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szo6lo 335/2005.(X11.29.) kormanyrendelet el6irasainak
figyelembe vételével, valamint a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (11
26.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) betartdsaval szabalyozza:

Az intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezeto fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézé alairasat.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha az intézmény nevelGtestiilete,
szakmai munkak6zdssége az intézmény mikodésére vonatkozd 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 ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv 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 6rzés idejét a Rendelet 8. melléklete

hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést, annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A pedagogiai szakszolgalati feladatellatas soran keletkezett, az érintettek személyes adatait is
tartalmazo iratokat (szakértdi vélemények, logopédiai vélemények, vizsgalati anyagok, stb.) az
intézménybdl kivinni csak kiilondsen indokolt esetben, a tagintézmény vezetdje (székhelyintézmény
esetén a felel6s foigazgato-helyettes) irdsbeli engedélyével lehet. Az irasbeli engedélynek
tartalmaznia kell az iratok visszaszolgaltatasanak idopontjat, mely az elviteltél szamitott kovetkezo
munkanap lehet.

2. Aziratok formai és tartalmi elemei

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény megnevezését,

székhelyét,

tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény tligyviteli telephelyének cimét,
az iktatészamot,

annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az intézmény mely feladatahoz, tevékenységéhez
kapcsolodoan kerdilt sor,

az ligyintéz6 megnevezeését,
az liigyintézés idejét,
az irat alairdjanak nevét, beosztasat,

és az intézmény korbélyegzojének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
korbélyegz6jének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatiarozatnak a rendelkezd részben a

fentieken kivil tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

és a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok kezelésének eljarasrendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles papiralapa

formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:
— el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast — ,.elektronikus
nyomtatvany”’,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

A vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

4. Jegyz6konyvezés

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti értekezlete,
szakmai munkakozdssége az Intézmény miikddésére vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését
az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott
irja ala.

5. Irattarozas

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem

selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitds 10
6. Szakmai ellenbrzés 10
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7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Szakértdi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
13. Szakértdi vélemény elkészittetésével osszefiiggd ligyek 10
14, Jogszabalyban meghatarozott juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez sziikséges 10

igazolasokkal kapcsolatos ligyek

15. Forgalmi naplo, munkanaplo 5
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanuld fejlodését rogzitd 5
értékelések
17. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5
18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gazdasagi tigyek

19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatarid6
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo iigyek 50

21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapesolodo tigyek, kdnyvelési 5
bizonylatok
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3. SZAMUMELLEKLET
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelési szabdlyzat célja az Intézmény miikodési korében felmeriild probléméak és vitdk
megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

A panaszokrol és a kozérdekll bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. térvény, valamint a Székesfehérvari
Tankeriileti Kozpont 24/2017. (VI1.20.) szamu szabalyzata alapjan a Fejér Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat intézményében torténd panaszkezelést az alabbiakban szabalyozzuk.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irdsban kozolheti. Az érintett
szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil kivizsgalja és annak
eredményérdl a panaszost a bejelentett panasz jellegétdl fiiggben szoban vagy irasban tajékoztatja.
Szoébeli bejelentés esetén jegyzokonyv késziil a panasz felvételérdl. Telefonon torténd panasz esetén a
bejelentdt tajékoztatni kell, hogy a hivasrol és beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek
elkészitésérdl a hivast fogado ligyintézo koteles gondoskodni.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a kivizsgalas
eredményével nem ért egyet, a tagintézmény vezet6jéhez (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, féigazgato-helyettes elleni panasz esetén a féigazgatd) a panaszt harom munkanapon beliil
kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz,
probléma bonyolultsdga indokolja, a panasz kezeldje ezt maximum 30 munkanapon beliil kivizsgalja
és az érintetteket irasban tajékoztatja az eredményrol.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kdzvetleniil a féigazgato ellen
iranyul, a panaszos az Intézmény fenntartdjahoz, a Székesfehérvari Tankeriileti Kozponthoz fordulhat.
Ebben az esetben a foigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos,
annak elbirdlasdhoz sziikséges adatokat, a panaszt a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpontba torténd
beérkezéstol szamitott 30 napon beliil kivizsgaljak.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vizsgalata mell6zhetd. A
panasz vizsgalata mellézhet6 akkor is, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. Az egy éven tul el6terjesztett, illetve
az azonosithatatlan személy altal tett panasz érdemi vizsgalatat a Fejér Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat elutasitja.

Amennyiben a panasz valésnak bizonyul, gondoskodni kell

— ajogszerl allapot helyreallitasarol, az egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,
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— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
— az okozott sérelem orvoslasarol,
— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A vizsgélat lezarasakor a teljes panaszkezelési folyamatrol irdsos jegyzOkonyv késziil. A vizsgilat
befejezésekor az Intézmény a megtett intézkedésekr6l, vagy annak mell6zésérél — az indokok

megjelolésével — a bejelentét haladéktalanul, de legkésébb a bejelentéstol szamitott 30 napon beliil
irasban értesiti.

A Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 47. oldal



3/A SZAMU MELLEKLET

JEGYZOKONYV SZOBELI/TELEFONOS KOZERDEKU BEJELENTESROL, PANASZ FELVETELEROL

A bejelentd

neve:

1. lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés elbterjesztésének

IL helye:

ideje:

A bejelentés rovid
Osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kapcsolodo folyamatban 1évo
iigy iktatészdma:

(személyes bejelentés esetén) bejelentd eljaré személy
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4. SZAMUMELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato

A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgato, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetd

1. Utasitast adé felettes munkakérok
— foigazgatd

— fbigazgato-helyettesek

—  igazgato

— igazgatohelyettes

2. A munkakér célja

A tagintézmény  jarasi  illetékességli  szakértdéi  bizottsagi  tevékenység  szakszolgalati
feladatanak/feladatainak ellatasa megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

3. Helyettesités rendje

— amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o gyogypedagdgus munkakordk

— amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

o gyogypedagdgus munkakorok

4. A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

— 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodeéseérdl
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— 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
— 401/2023.(VI1II. 30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

— 403/2023 (VII. 30.) Kormanyrendelet Egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
— Szakmai alapdokumentum
— SZMSZ

— Eves munkaterv

5. Heti munkaideje: 40 6ra

6. Kotelezo oraszama: 21 ora

7. A munkavégzés helyszinei

Il. MUNKAKOR TARTALMA

1. MUNKASZERVEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

— Kotelezd oraszama keretében végzi a gyermekek, tanuldk vizsgdlataval, a tanacsadassal, (a
tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra
megallapitott idén kiviil — munkakéri feladatként — 1atja el a kozvetlen foglalkozasok el6készitésével
kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, biztositja a
folyamatos nyitvatartast.

— A munkahelyre a munkaba allas el6tt legkésobb negyedoraval kell megérkezni.

— Tavozni a beosztas szerinti szakszolgalati feladatellatas és a felettesek altal meghatarozott egyéb
feladatok befejeztével lehet. Tavozasa el6tt koteles adminisztracios teenddit és a kovetkezd napra
vonatkozo6 elokészitd munkat elvégezni.
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Elorelathatd hianyzasat harom nappal eldre koteles bejelenteni, indokolni, a tdvolmaradas utan
igazolni. Varatlan hianyzas esetén koteles értesiteni kozvetlen felettesét, jelzi munkaba allasanak
varhato id6pontjat.

Keresoképtelenség esetén a tappénzre jogositd dokumentaciokat azonnal jutassa el a tagintézmény
tgyviteli dolgozojahoz.

Elsé izben az augusztusi alakuld értekezleten, majd ezt kovetéen az év folyamdn valamennyi
értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hidnyozni csak igazoltan lehet.

Munkajat feladatkorének megfeleld ruhazatban koteles végezni.

Minden pedagogusnak kotelessége, hogy az intézmény vagyontargyaira, diagnosztikai, terapias és
egyeb eszkozeire vigyazzon, hasznalat utan tegye vissza a helyére. Kotelessége, hogy az épiilet
allagat, berendezését megovja. Személyre kiadott eszkozokért, anyagokért, anyagi feleldsséget kell
vallalnia.

Munkaviszony megsziinés vagy hosszabb tavollét (sziilési szabadsag, GYED/GYES, fizetés nélkiili
szabadsag) esetén az alabbiakkal kell elszamolni:

o leltarilag atvett eszkozok,
o kulcsok,
o munkaruha,

o fizetési eléleg visszafizetése.

A pedagogusok munkajukkal kapcsolatos informaciokat a megbeszéléseken, értekezleteken kiviil a tanari
szobaban kifliggesztett falitijsagon és az Intézmény levelezolistajan (fmpsz01@fejermepsz.hu) keresztiil
e-mailben kapnak.

A SZAKERTOI BIZOTTSAGI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZAKMALI
FELADATOK

Ismeri és alkalmazza a munkavégzéshez sziikséges rendelkezéseket, igy kiemelten a szakértdi
bizottsagi tevékenységre, a tankotelezettségre, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre,
sajatos nevelési igényre vonatkozo rendelkezéseket.

Végzi a vizsgalatokat, tajékoztat és konzultal sziilokkel és pedagogusokkal. Végzi elsédlegesen
mindazon alland6 és idGszakos teenddket, melyek az intézmény ,,gyogypedagdgus” munkakorének
altalanos feladatai.

Szakmai elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan b&viti és beépiti a mindennapi munkaba.

Munkajat az igazgato, igazgatohelyettes, valamint a szakértdi bizottsagi munkakdzosség-vezetd
szakmai felligyelete alatt, veliikk egyetértésben végzi. A szakmai, modszertani iranyitast elfogadja, az
egységes banasmaod érdekében koveti ezeket a szabalyokat.
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Szakmai  segitséget  kérhet a  fOigazgatotol,  fOigazgatd-helyettesektdl,  igazgatotol,
igazgatohelyettestol, a munkakozosség-vezetotdl, valamint barmelyik kollégajatol.

Gondoskodik a szakszolgélati ellatast igényld gyermekek és tanulok kdznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Egyiittmtkodik a sziilokkel, segiti Oket gyermekiik elfogadasaban. Segitséget ad a csaladnak az
otthoni viselkedési, tanulasi, étkezési stb. problémak megoldasaban, kezelésében.

Megbesz¢lést tart a sziilovel igény szerint, feltarja az esetleges nehézségek okait, segit azok
lekiizdésében.

3. RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

Vizsgalatait a szakmai protokoll szerint végzi.
Részt vesz a team-megbeszéléseken.
A sziil6t tajékoztatja a vizsgalat eredményérdl, a javaslatrol,

Referal a szakorvosnak, kdzremiikodik kiegészité szakmai vizsgalatban, jelzi tovabba szakvizsgalat
illetve gyermekvédelmi tennivald sziikségességét.

A vizsgalat napjan — indokolt esetben 7 napon beliil- az eljardsi rend szerinti tartalommal és
munkamegosztasban Osszeallitja a szakértdi véleményt.

Hataskorébe tartozd ligyekben elkésziti, vagy kiadott feladat esetén ellendrzi és kiadmanyozza az
iratokat, a sziikséges leveleket.

Felkésziil a kotelezo oraira, bdviti szakmai ismereteit, kapcsolatot tart az iigyfelekkel, utazik a
kozvetlen felettese rendelkezése szerinti helyszinekre.

Munkajar6l munkaidé-nyilvantartast vezet, melyet minden hdnap utolsé napjan az igazgatonak ad le
jovahagyas céljabol.
Végzi mindazon allando ¢és idészakos teenddket, melyeket az intézmény szabalyzatai, eljarasi rendjei,

vezetOi utasitasai szamara eldirnak, de a kotelezd orak terhére végzett tevékenységek korébe nem
tartoznak.

Rendkiviili esetben a munkakori leirasan til egyéb feladat elvégzésével is megbizhato.

A Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 52. oldal



4, HATASKOR, JOGKOR

— Megtervezi szakmai munkajat, elvégzi az ezzel kapcsolatos, kdzvetlen vezet6je altal meghatarozott
szervezési €s végrehajtasi feladatokat. Egyeztet és egylittmiikodik a gyermekek, tanulok iigyében
szintén illetékes munkatarsaival.

— Vitas vagy kompetencidjat meghaladd ligyben az igazgatdval egyeztet. A panasziigyeket,
kozigazgatasi jogkort érintd iigyeket irasban rogziti és azokat intézkedést kérve az igazgatohoz
tovabbitja.

— Téjékoztatast a hataskorében teljes kortien, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaval nyujt Az
igyfeleknek altalanos t4jékoztatist ad az intézmény igénybevételére vonatkozoan. Egyéb iigyekben
az igazgato eseti engedélye sziikséges.

— A dontéshozatal joga a szakmai hataskorébe tartozo esetekben illeti meg.

— Gyakorolja mindazon egyéni és kollektiv jogokat, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat biztosit a
szakalkalmazottaknak. fgy killonosen: munkakoréhez kapcsolddoan véleményezi az  éves
munkatervet és beszamolot, az eljarasi rendeket, szakmai protokollt.

5. FELELOSSEGVALLALAS
— a gyermekkel, tanuldval végzett szakmai munka mindségéért, a protokoll betartasaért,

— az elkészitett iratok, dokumentaciok tartalmaért; azokat hibatlanul késziti el és adja at alairasra,
illetve irattarba,

— amunkaidd, a munkavallalasra vonatkozo6 szabalyok betartasaért,
— amunkdjara vonatkozo6 hataridok megtartasaért,
— tajékoztataskor annak tartalmaért, a hataskor és az adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

— arabizott eszkdzokért, szakkonyvekert (leltar).

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

— Ismeri és megtartja a munkakoréhez elbirt jogszabalyok adatvédelemre vonatkozd szabalyait, az
intézmény adatvédelmi szabalyzatat.

— A munkavégzeés soran tudomasara jutott barmely informaciot kiilsé félnek az illetékessége korében
kozolhet.

— Informaciét az illetékességi korében akkor adhat, ha eldzetesen azonositva a felet meggy6zodik arrdl,
kiadhat6 szamara az informaci6. Adatvédelem ala tartozé adatot, vizsgalati eredményt — mivel az
azonositasra nincs lehetdség- telefonon nem kozolhet.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Székesfehérvar, 2026.

igazgato - atado

A fentieket megismertem, tudomasul vettem és az abban foglaltakat munkakoérom ellatdsa soran
alkalmazni fogom. A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé — atvevo

Jovahagyta:

foigazgato
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5. SZAMU MELLEKLET

A BICSKEI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmeény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
2060 Bicske, Kisfaludy utca 50.

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
OM: 200172

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— igazgato,

— igazgatohelyettes (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).
A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény tigyeleti rendjét a féigazgatd

hatarozza meg. A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.
Az intézménybe vald belépés és benntartdzkodas rendjét a tagintézmény hazirendje tartalmazza.

A tagintézmény hétf6tél péntekig: 7:30-16:00 oraig tart nyitva.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye 56.oldal



A tagintézménnyel a kapcsolatfelvétel torténhet személyesen, irasban vagy telefonon. A vizsgalatra
érkezoket az tigyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgalatra, foglalkozasra kiskoru gyermekeket, tanulokat
csak a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziilével (gondviselovel, gyammal) vagy altaluk irasban megbizott
nagykoru személy kiséretében fogadja az intézmény. A kliensek benntartdozkodasdnak egyéb szabalyait a
hazirend részletesen meghatarozza. Az alkalmazottak benntartozkodasat személyre sz616 munkakori leiras
szabalyozza.

A nyitvatartasi idén tal az illetékes tagintézmény-vezetd engedélyével tartézkodhat a dolgozd a
tagintézményben. A tagintézmény-vezetd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozo
benntartdzkoddsanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

A tanév rendje szerinti sziinetben csak a beosztasok szerint munkat végz6 dolgozok tartézkodhatnak az
tagintézményben. A terapids-és diagnosztikai szobdkat kizarolag a tagintézmény-vezetdje altal
jovéahagyott szobabeosztds idorendje alapjan lehet hasznalni.

1.1. A tagintézmény-vezetéi tanacs miikodési rendje

Az igazgatd az intézmény igazgatdtanacsanak tagja, kapcsolatot tart a foigazgatoval és a foigazgato-
helyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatétanacs iilései, melyek idépontjait a fOigazgatd
hatarozza meg. Az igazgatdé informalja az igazgatOhelyettest, aki sziikség szerint tdjékoztatja a
szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informacié aramlas érdekében a tagintézmény hasznalja az
elektronikus levelezd listat.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes, valamint egy valasztott képviseld megalkotja a tagintézmény-vezetoi
tanacsot. Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefiiggd feladatait a tagintézmény vezetOi tanacs
segitségével végzi. A tanacs tagjai legalabb kéthavonta értekezletet tartanak.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szociilis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

— A kapcsolattartds célja: Az informacidaramlas biztositasa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatas minéségérodl, egyiittmitkodés, szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolattartas
folyamatosan torténik szobeli és irasos formaban egyarant.

— A tagintézmény irasos tajékoztatast nyujt a szakszolgalati ellatasba torténd bekeriilés feltételeirol.

— Evente legaldbb egy alkalommal tajékoztato napot tart a partnerintézmények kijelolt képviseléinek,
vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez.

— A munkatervben meghatarozott moédon és megjeldlt idépontban nyilt napot szervez.
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Kapcsolattartas egészsegiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védondi szolgalattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartds formaja irasbeli és szobeli. Az egyiittm{ikodés soran az

intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Egyiittmiikodeés gyermekvédelmi szervekkel

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld csalad- és
gyermekjoléti kdzpontnal, indokolt esetben jegyz6i hatosagi eljarast is kezdeményezhet a gyermekek,
tanulok érdekében.

A gyermekek érdekében hatosdgi felkérésre sajat kompetencidjanak korében egyiittmikodik a
tagintézmény szakmai kdzossége a hatosagi szervekkel.

Részt vehet a sziil6i kapcsolattartds szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a gyermekek,
tanulok pszichologiai vizsgalatanak elvégzésében a hatdsag kirendelése szerint, amit a kirendelt
szakember sajat dontése szerint teljesit, vagy elutasithatja azt.

A gyamhatésag, gyamhivatal gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy koriilmény
megitéléséhez kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakértoként a gyermekkel kapcsolatos
pszichologiai vizsgalat elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény pszicholdgusat eseti
szakért6ként, kiilon dijazas ellenében kirendelheti.

A kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesiti, vagy irasban indokoltan elutasithatja a vizsgalati
felkérést. A tagintézményben pszichologiai szakvéleményt csak pszicholdgusi képzettséggel
rendelkezd szakalkalmazott adhat.

Csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal valo egyiittmiikodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irasban
értesiti a csalad- és gyermekjoléti kozpontot a csaladgondozas sziikségességérdl, vagy a
veszélyeztetettség tényérol.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi zavarai esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekr6l, az intézkedés iranyarol
tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

a csalad- és gyermekjoléti kozpont irasbeli értesitése,

eseti megbeszélések.
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3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A pedagogusok legaldbb két alkalommal a tanév sordn részt vesznek a nevelési-oktatdsi intézmények
sziiloi értekezletein, munkajukrol tdjékoztatast adnak. Eldzetes egyeztetés alapjan sziikség szerint a
tagintézmény egyéb konzultacios lehetdséget biztosit partnerei szamara.

4. Az igazgato és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
Az igazgatd felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

— a szakmai munkaért,

— a szakalkalmazotti koz0sség vezetéséért

— szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasaért, szakszer(i
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

— aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valdo megfeleld egyiittmitkodésért,

— atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért.

Az igazgatd az igazgatOhelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. Az igazgatd és helyettese a
munkatervben megjeldli a vezetok kozotti feladatmegosztast, a szakmai iranyitas felel0sét szakszolgalati
tevékenységekre bontva.

5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagégiai munkat segitoknek képesitési
eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételének rendje

A tagintézményben, pedagogus-, és nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak végzettségi és
szakképzettségi kovetelményeit a jogszabdlynak megfeleléen betartjuk.

Jarasi szakértoi bizottsagi tevékenység
Feladata:

— A gyermek, tanulo teljes korli pszichologiai, pedagdgiai-gyogypedagogiai vizsgalata.

— A korai fejlesztésre valdo jogosultsag megallapitasa vagy kizarasa, valamint jogszabalyban
meghatarozott esetekben az ehhez kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése.

— A beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasa, és az ehhez
kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése.

Az Oktatasi Hivatal szakértoként vald kirendelése nyoman az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasa.
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Ha a jarasi szakértoi bizottsag megitélése szerint a gyermeknél a sajatos nevelési igény valosziniisitheto,

crer

megkiildi a varmegyei szakért6i bizottsag részére.

A szakértdi vizsgalat indithato:

— hivatalbdl,

— hatosagi megkeresésre,

— szild kérelmére,

— anevelési-oktatasi intézmény, gyermekjoléti szolgalat, bolcsdde, gyermekotthon kezdeményezésére.

A szakértdi vizsgalathoz a 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet altal meghatarozott szakértéi vélemény iranti
kérelmet irasban kell benyujtani.

Gyodgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas (tovabbiakban korai fejlesztés) megkezdésére
a varmegyei és/vagy jarasi és/vagy orszagos szakértGi bizottsag tesz javaslatot. A vizsgalat és a terapias
ellatas az év soran barmikor kezdeményezhetd. A szakért6i vélemény tartalmazza a kijeldlt intézményt,
valamint a gyermek ellatdsaban kdzremiikodo szakemberek végzettségét. Az eldzetes vizsgalati vélemény
kiadasanak napjatél a gyermek ellatasat biztositani sziikséges abban az esetben, ha a szild a
tagintézményben jelentkezik.

A gyermek ellatasanak megszervezésérdl az intézményvezeté gondoskodik, figyelembe véve a szakértdi
vélemény javaslatait, a gyermek allapotat, egyéb koriilményeit.

Korai fejlesztés és gondozasban részesiil tovabba az a sajatos nevelési igényii, stlyosan, halmozottan
fogyatékos gyermek, aki az 6todik életévét betdltotte és a varmegyei vagy orszagos illetékességli szakértd
bizottsag szamara a korai fejlesztést és gondozast nevelést eldirta szakértéi véleményben. A szakért6i
vélemény tartalmazza a kijelolt intézményt, valamint a gyermek ellatasaban kézremiikodé szakemberek
végzettségét. Az elbzetes vizsgalati vélemény kiadasdnak napjatol a gyermek ellatasat biztositani
sziikséges abban az esetben, ha a sziil§ a tagintézményben jelentkezik.

A gyermek ellatdsanak megszervezésérdl az intézményvezetd gondoskodik, figyelembe véve a szakértoi
vélemény javaslatait, a gyermek allapotat, lakohelyét, egyéb koriilményeket.

Nevelési tanacsadas

Feladata: A beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek
problémainak feltarasa, terapias ¢és fejleszto foglalkoztatasa a pedagogus €s a sziild bevonasaval.

A nevelési tandcsadasra jelentkezOt a tagintézmény nyilvantartasba veszi, majd idépontot egyeztet a
szllével. Az elsé problémafeltard beszélgetés utan megtdrténhet a szakszolgalati ellatasba vétel.
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Logopédiai ellatas

Feladata: A logopédiai ellatas feladata a beszédinditds, a hang- beszéd- és nyelvfejlddési elmaradas, a
beszédhibak és a nyelvi-kommunikacids zavarok javitasa, a diszlexia, a diszortografia, a diszgrafia, a
diszkalkulia kialakulasanak megel6zése a beszéd technikai és tartalmi fejlesztését szolgald logopédiai
terapias foglalkozason.

A logopédiai ellatasba a logopédia szilir6vizsgalat alapjan lehet bekeriilni. Minden a jogszabaly altal
meghatarozott életkorban az 6vodas gyermek kotelezd logopédiai sziirdvizsgalaton vesz részt, mely
alapjan a logopédus kiallitja a logopédiai véleményt, sziikség esetén a gyermeket ellatasba veszi. Egyéb
esetben az ellatasba vétel torténhet a sziilé, a nevelési-oktatasi intézmény, a szakértéi bizottsag
kezdeményezésére.

Konduktiv pedagégiai ellatas

Feladata: A kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa. A konduktiv
pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez és oktatdshoz kapcsolédoan vagy egyéni
fejlesztd foglalkozas keretében nytjthato.

Az ellatasba vétel a szakértoi bizottsag véleménye alapjan torténik. Az ellatas a tanév rendjéhez igazodik.

Gyogytestnevelés

Feladata: A gyermek, a tanulo specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi
vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre utalja. Az ellatas megszervezése akkor valosithaté meg, ha
az oktatasi-nevelési intézmény a gyogytestnevelés iranti kérelmét a tagintézmény szamara eljuttatja
legkésébb az adott tanév szeptember 15-ig. A gyogytestnevelés legfeljebb 16 f6s csoportokban
szervezhetd meg. Az egyedi sajatossagok figyelembe vételével megszervezhetd egyénileg és kislétszamm
csoportokban is.

Az ellatasba kertilés feltétele az iskola vagy 6voda orvosa altal megallapitott gyogytestnevelési kategoria.
A gyobgytestnevelésre utalt gyermeknek a gyogytestnevelés ora kotelez6 (amennyiben az 6rak a tanitasi
id6 tartamara esnek), mely oran az iskolas gyermek osztalyzatot kap. Ha a gyermek a tanév elején
gyogytestnevelésre beiratkozott, akkor az 6rakrol csak igazoltan hidnyozhat.

A tevékenység ellatasahoz sziikséges szakkepzettség:
— testneveld-és gyogytestnevelo tanar,
— testneveld-, gyogytestneveld-, egészségfejleszto tanar.

Az el6zéekben felsorolt egyetemi végzettségli szakember hianyaban gyogytestneveld tanar munkakorben
foglalkoztathat6 a fels6foku végzettségi szinten, pedagogus szakképzettségre épiild

— ovodapedagogus gyogytestnevelés szakiranyon,

— tanito gyogytestnevelés szakiranyon,
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— gyogytestnevelés tanitasara felkészitett pedagogus,
— pedagbgus, gyogytestnevelés szakiranyon

szakiranyl tovabbképzési szakon szerzett szakképzettséggel rendelkez6 pedagogus is, ha a
gyogytestnevelést a szakirdnyu tovabbképzési szak bemeneti feltételéiil meghatarozott pedagdgus
szakképzettségének megfeleld pedagodgiai szakaszban nevelésben, nevelésben-oktatasban részesiilo
gyermekek, tanulok szamara szervezik meg.

Iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

Feladata: A pedagdgiai szakszolgalati intézményben a nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozd
pszicholoégusok munkajanak Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és 6vodapszichologus feladatok
koordinatora 14t el.

Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

Feladata: A korai tehetség-felismerés, tehetségazonosités, a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének
tamogatasa, sziikkség esetén tovabbi megsegitésre iranyitas.

6. A tagintézmény belsé ellen6rzési rendje

Az ellenérzés minden formaja a tények megallapitasara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 6sszehasonlitisa, a megallapitott tények értékelése iranyuld tevékenység, amely a
kovetkeztetések levonasara ad lehetdséget.

A tagintézményen beliil belsé ellendrzésre jogosult az igazgatd és az igazgatohelyettes.

A tagintézményi belsé ellen6érzés kiterjed

— aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,

— amunka és tlizvédelmi szabalyok betartasara,

— aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
— aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

— azellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezomunkara, terapias tervezetekre, naplokra.
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7. A Tagintézmény feladatellatasi helyei:
7.1. Intézmény neve: Alcsitdobozi Jozsef Nador Altalanos Iskola
Cime: 8087 Alcsutdoboz, Szabadsag u. 105.
7.2. Intézmény neve: Haromhars Ovoda és Mini Bolcséde
Cime: 8087 Alcsutdoboz, Béke u. 17.
7.3. Intézmény neve: Bicskei Csokonai Vitéz Mihaly Altaldnos Iskola
Cime: 2060 Bicske, Szent Istvan u. 42.
7.4. Intézmény neve: Bicske Varosi Ovoda
Cime: 2060 Bicske, Arpad u. 13.
7.5. Intézmény neve: Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagovoda
Cime: 2060 Bicske, Apponyi Albert u. 2/A.
7.6. Intézmény neve: Mandulaiag Reformatus Ovoda
Cime: 2060 Bicske, Prohaszka Ottokar u. 7.
7.7. Intézmény neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vajda Janos Technikum
Cime: 2060 Bicske, Kossuth tér 3.
7.8. Intézmény neve: Szent Laszlé Altalanos Iskola
Cime: 2060 Bicske, HOsok tere 5.
7.9. Intézmény neve: Csabdi Napraforgd Ovoda
Cime: 2064 Csabdi, Szabadsag u. 35.
7.10. Intézmény neve: Esterhazy Moric Nyelvoktatd Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Cime: 8083 Csakvar, Szabadsag tér 8.
7.11. Intézmény neve: Csikvari Mese-Var Ovoda és Bolcsdde
Cime: 8083 Csakvar, Ady u. 2.
7.12. Intézmény neve: Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Tagovodaja
Cime: 8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
7.13. Intézmény neve: Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
Cime: 2064 Csabdi, Szabadsag u. 37.
7.14. Intézmény neve: Etyeki Nyelvoktatd Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Cime: 2091 Etyek, Magyar u. 2.
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7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

7.27.

7.28.

Intézmény neve: Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Cime: 2091 Etyek, Vorosmarty tér 3..

Intézmény neve: Endresz Gyorgy Altalanos Iskola
Cime: 8086 Felcsut, F6 u. 137.

Intézmény neve: Kastély Ovoda és Bolcséde

Cime: 8086 Felcsut, F6 u. 56.

Intézmény neve: Esterhazy Moric Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Csanadi
Imre Tagiskol4ja

Cime: 8082 Gant, Béke tér 20.

Intézmény neve: Ganti Német Nemzetiségi Egységes Ovoda és Bolcséde

Cime: 8082 Gant, Tancsics u. 4.

Intézmény neve: Harsfadombi Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Cime: 2065 Many, Szent Istvan u. 4

Intézmény neve: Méanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde

Cime: 2065 Méany, Mester sor 17.

Intézmény neve: Obarki Kisvakond Ovoda

Cime: 2063 Obarok, Véazsony u. 20.

Intézmény neve: Szari Romhanyi Gyorgy Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Cime: 2066 Szar, Rakoczi u. 41.

Intézmény neve: Szari Napsugar Német Nemzetiségi Ovoda

Cime: 2066 Szér, Ovoda koz 3.

Intézmény neve: Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini
Bolcsode

Cime: 8088 Tabajd, Dozsa Gy. u. 1. (Ovoda: Pet6fi u. 3.)

Intézmény neve: Reményik Sandor Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
és Ovoda Kazay Endre Német Nemzetiségi Altalanos Iskolaja és Alapfoka Miivészeti Iskolaja

Cime: 8089 Vértesacsa, Vendel tér 17.

Intézmény neve: Reményik Sandor Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
és Ovoda Vértesacsai Szivarvany Német Nemzetiségi Ovodaja

Cime: 8089 Vértesacsa, Vendel tér 12.
Intézmény neve: Vértesboglari Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Cime: 8085 Vértesboglar, Alkotmany u. 14.
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7.29. Intézmény neve: Boglarka Ovoda
Cime: 8085 Vértesboglar, Alkotmany u. 1.

7.30. Intézmény neve: Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola Kossuth
Zsuzsa Gyermekotthon és Altaldnos Iskola

Cime: 2060 Bicske, Kossuth u.42.
7.31. Intézmény neve: Lorantffy Reformatus Ovoda és Bolcs6de
Cime: 8083 Csakvar, Szent Istvan ut 2.
7.32. Intézmény neve: Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola

Cime: 8086 Felcsut, F6 ut 191.
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6. SZAMUMELLEKLET

A DUNAUJVAROSI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje
A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunaujvarosi Tagintézménye

2400 Dunatjvaros, Bona Istvan utca 7.

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunaujvarosi Tagintézménye

OM: 200172

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosultak:
— igazgato,

— igazgato-helyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. A pedagogiai szakszolgalat keretében biztositott

elldtas az év sordan barmikor megkezdhetd, illetve befejezheto.

A tagintézménnyel a kapcsolatfelvétel torténhet személyesen, irasban, telefonon vagy e-mailben. A
vizsgalatra érkezdket az ligyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgalatra, foglalkozasra kiskort gyermekeket,
tanulokat csak a sziil6i feligyeleti jogot gyakorld sziildvel (gondviseldvel, gydmmal) vagy altaluk

megbizott nagykort személy kiséretében fogadja az intézmény.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunatjvarosi Tagintézménye



Intézményiink fert6zo beteg, lazas gyermeket nem fogad.

A tagintézmény feladatainak ellatasdhoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit, amely
tartalmazza a miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket, azok idOpontjat, és feleldseit.

1.1. A tagintézmény nyitvatartisa

A tagintézmény tigyviteli telephelye (2400 Dunaujvaros, Bona Istvan utca 7.) a tanév szorgalmi ideje alatt
hétf6tol csiitortokig 7.30 oratol 16.30 oraig, pénteken 7.30 oratol 14.00 oraig tart nyitva.

A feladatellatdasi helyeken nyujtott szolgaltatas biztositdsa — az ellatast nytjtdé szakember, valamint a
koznevelési intézmény vezetOje egyeztetése alapjan — a koznevelési intézmény miikddési rendjéhez
igazodva torténik, az adott tanévben meghatarozott 6rarend szerint.

A szorgalmi idon kiviili nyitvatartast a helyben szokdsos modon — a tagintézmény bejaratanal torténd
kifliggesztés, illetve az ellatasi korzeten beliili intézményekben valo kihirdetés Gtjan — tudatja az igénybe
vevokkel. A tagintézmény iigyeleti rendjét a f6igazgat6 hatarozza meg.

A szorgalmi id6n kiviil a tagintézmény elozetes felmérés alapjan nyujt terapias ellatast a szabadsagolasi
terv figyelembevételével.

A szakszolgalati intézménybe vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az ligyviteli alkalmazott fogadja.
Egyezteti az aktualis napra el6jegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat értesiti a kliens megérkezésérol.

Az ellatas iitemezése a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével, indokolt esetben varolista alapjan
torténik.

A nyitvatartasi idén tal az illetékes tagintézmény-vezeté engedélyével tartozkodhat a dolgozd a
tagintézményben. Az igazgatdé abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozé benntartézkodasanak
indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

1.2. A foglalkozasok rendje

A fejlesztd foglalkozasok a tagintézmény telephelyein, illetve a feladatellatasi helyeken rendelkezésre allo
kezeldhelyiségekben, illetve a tornatermekben, tornaszobakban torténik, az adott tanévben Osszeallitott
orarend szerint. A napi tanitasi id6 7.30 és 16.30 ora k6zé esik.

A szakemberek orarendjiiket maguk alakitjak ki, figyelembe véve az ellatandé gyermekek sziikségleteit, a
szllok és a koznevelési/szocidlis intézmények igényeit, lehetOségeit, valamint a feladatellatdsi helyek
megkdzelithetéségét. Amennyiben az orarendet a tanév soran moddositani sziikséges, azt a pedagdogus
indoklassal jelzi az igazgatonak. Modositott oOrarendjét legkésébb a megvaltoztatott munkarend
megkezdéséig irasban atadja.

Egy-egy foglalkozas idétartama minimum 30, maximum 60 perc, amit a fejlesztést végz6 szakember
hataroz meg a gyermekek sziikséglete, és terhelhetoségiik fiiggvényében.

A fejlesztés egyéni, vagy csoportos formaban torténik. Az egyes csoportokat életkori és diagnosztikai
szempontok alapjan kell kialakitani.
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A korai fejlesztés, nevelési tanacsadas keretein beliil torténd terapias ellatas, tanacsadas biztositasa €s az
ellatas helyszinének, formajanak meghatarozasa az adott szakember és az igazgato feladata. Az ellatas
megszervezése soran a gyermek sziikségletének figyelembevétele elsddleges.

Az orak latogatasara/hospitalasra elozetes megbeszélést kovetden a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Az
érdekl6do sziilok szamara a terapias orakon vald részvételt az adott szakemberek sajat hataskoriikben
biztosithatjak abban az esetben, ha a sziil6k a foglalkozasokat nem zavarjak, illetve arra a kezelGhelyiség
mérete lehetoséget ad. Terapias oOran vald részvételt minden egyéb esetben a tagintézmény-vezetd
engedélyezhet a gyermekek személyiségi joganak figyelembe vételével.

Amennyiben fels6oktatasi intézmény részérdl hallgatoéi gyakorlat vezetésére felkérés érkezik, a
hallgatot/hallgatokat az intézmény kapacitasatol fliggéen fogadja.

A foglalkozasok megkezdésiiket kdvetéen nem zavarhatok, indokolt esetben az igazgato kivételt tehet.

1.3. A fejleszto foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A csoportok valtdsa, a sziilokkel torténd konzultacio, szelldztetés, elokésziilés a kdvetkezd foglalkozasra
minimum 5 perc sziinetet tesz indokoltta. Amennyiben a gyermekek egy alkalommal tobb foglalkozason
vesznek részt, pihenésiiket az egyes foglalkozasok kozott legalabb 10-15 perces sziinetekkel biztositani
kell.

A sziinetek iddtartamat a szakemberek maguk allapitjak meg, amelyet az adott tanévre Osszeallitott
orarendben jeleznek.

1.4. A tagintézmény munkarendje
1.4.1. Az igazgaté munkarendje

Az igazgatd heti kotelezd oOraszama: 4. Az iigyviteli telephelyen torténd benntartdozkodasa fligg az
orabeosztasatol, valamint a vezetdi feladatainak ellatasatol. Tavolléte esetén az iigyviteli telephelyen
tartozkodé munkatarsak fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az intézményhez fordulok
szamara, amennyiben sziikséges, értesitik az igazgatohelyettest. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben
adjak meg. Egyéb esetben irasban rogzitik a megkeresés targyat, az ligyfél elérhetéségeit, roviden az adott
problémat.

1.4.2. Az igazgatohelyettes munkarendje

Az igazgatohelyettes heti kotelezd oraszama 6. Az tigyviteli telephelyen torténé benntartdozkodésa fligg az
orabeosztasatol, valamint a rabizott vezetdi feladatainak ellatasatol. Tavolléte esetén helyettesiti az
igazgatot.

1.4.3. Az alkalmazottak munkarendije

Az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval az igazgatdé hatarozza meg. Az
alkalmazottaknak be kell tartani, és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel is be kell tartatniuk az
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altalanos munka-, és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos oktatasrol az igazgatd
gondoskodik minden tanév elején és 11j belépdk esetén sziikség szerint. Az igazgato a térvényes munkaidd
¢és pihendido figyelembevételével alakitja ki a munkarendet és szabadsagolas rendjét.

1.4.4. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagogiai szakszolgalat
intézményében alkalmazott pedagdgusok a kotelezd oraszam keretében végzik a gyermekek, tanuldk
vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsdval, a tanacsadéassal, gondozo6i tanfolyamok
megtartasaval (a tovabbiakban: kdzvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kdzvetlen foglalkozasra
megallapitott idén kiviill — munkakori feladatként — latjdk el a szakértdi véleményhez sziikséges
vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok
keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, biztositjak a folyamatos
nyitvatartast, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili
tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanulohoz.

A foglalkozasok idépontjanak megvaltoztatasat, masik napon valé megtartasat indokolt esetben a vezetd
engedélyezheti. A pedagogus a foglalkozas megkezdése el6tt 10 perccel koteles a munkahelyén
megjelenni. A munkabol val6 tdvolmaradast lehetdleg el6z6 napon jelenteni kell az intézményvezetonek,
rendkiviili esetben az adott nap reggelén. A befogadd intézményt, és a foglalkozasra jard gyermekeket is
tajékoztatni kell az 6rak elmaradasarol, potlasanak idépontjardl. A helyettesités rovidebb hidnyzasnal nem
célszeri és nem is oldhatd meg. Hosszabb betegség esetén (Osszefiiggéen két hétnél hosszabb
hianyzasnal) a gyermekek ellatasarol gondoskodni kell.

1.4.5. A gyermekek felvétele, a foglalkozdsok rendje
1.45.1. Logopédia

A logopédiai ellatas igénybevétele a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet (3), (4) pontjat kivéve onkéntes. A
logopédiai ellatas keretében el kell végezni a harom és az 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd-
és nyelvi fejlettségének szlirését és ennek eredménye alapjan sziikség szerint a gyermek tovabbi
pedagdgiai, pszicholodgiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezését.

A gyermek logopédiai vizsgalatat, valamint tanacsadast a sziil6 az év soran barmikor kérheti irasos
formaban.

A vizsgalatot kovetden logopédiai vizsgalati vélemény késziil. A gyermekek felvételére a vizsgalati
vélemény alapjan keriil sor. Helyhiany esetén a felvétel a vardlista alapjan torténik

A felvétel sorrendjét a varakozas ideje, a probléma sulyossaga, valamint az intézményi prioritasi lista
hatarozza meg.

A gyermek felvételérdl az igazgatd dont.
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1.4.5.2. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelésre szorulé gyermekek szlirGvizsgalatat minden tanév majus 15-ig végzi el az
iskolaorvos, vagy szakorvos. Iskolas gyermekek esetén a vizsgalt tanulokrol az iskola nyilvantartast vezet,
melyen fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzo vizsgélatok eredményét. A tanév kozben
diagnosztizalt gyermek ellatasat is biztositani sziikséges.

A gyogytestnevelés legfeljebb 16 f6s csoportokban szervezhetd meg. Amennyiben a targyi €s személyi
feltételek megengedik, a tobbes diagnozissal rendelkezd, a testnevelés ordk alol részlegesen, vagy teljesen
felmentett tanulok esetében 2-6 f6s csoportok létrehozasa is lehetséges.

1.4.5.3. Gydgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés, és gondozdas

A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas (tovabbiakban korai fejlesztés)
megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A vizsgalat €s a terapids ellatas az év soran barmikor
kezdeményezhetd. A szakértdi vélemény tartalmazza a kijeldlt intézményt, valamint a gyermek
ellatasaban kozremiikodo szakemberek végzettségét. Az eldzetes vizsgalati vélemény kiadasanak napjatol
a gyermek ellatasat biztositani sziikséges abban az esetben, ha a sziil6 a tagintézményben jelentkezik.

A gyermek ellatasanak megszervezésérdl az intézményvezeté gondoskodik, figyelembe véve a szakértbi
vélemény javaslatait, a gyermek allapotat, egyéb koriilményeit.

1.4.5.4. Szakertéi bizottsagi tevékenyseg

A szakért6i vizsgalat a sziild kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziild kezdeményezi, a sziild
egyetértésével indul.

A szakért6i vizsgalat indithato:
— hivatalbdl,
— hatosagi megkeresésre,
— sziil6i kérelemre,
— illetve a sziil6 egyetértésével
o anevelési-oktatasi intézmény,

o a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szoldo torvény hatalya ald tartozod
gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, bolcsdéde, gyermekotthon, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalat,

o a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold torvény hatdlya ald tartozd fogyatékosok
apold, gondozo otthona, fogyatékosok rehabilitacios intézménye, fogyatékosok mnappali
intézménye kezdeményezésére.
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A szakért6i vizsgalatot a sziil6 kérelmének, vagy a szillo altal alairt szakértéi vélemény készitésére
iranyuld kérelem beérkezését kovetden a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 14.§ - ban meghatarozott
hataridok betartasaval sziikséges ilitemezni.

A szakértdi vizsgalat az tigyviteli telephelyen, valamint a gyermeket ellaté koznevelési intézményben
torténhet.

A vizsgalat helyszinérol a tagintézmény vezetéje dont, a gyermek sziikségletének, és a feladatellatas
gazdasagos megszervezésének figyelembevételével.

1.4.5.5. Nevelési tanacsadas

A nevelési tanacsadas a sziil6 kezdeményezésére és hozzajarulasaval kezdhetd meg a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 24.§ (1) bekezdés c) pontjaban megfogalmazottak kivételével. A gyermeket, tanuldt az
ellatasba vételkor a tagintézmény nyilvantartasba veszi. Amennyiben az elsé problémafeltard beszélgetés
tapasztalatai, a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocialis érettségének felmérése indokolja,
meghatarozza a tanacsadasban részesités vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességét.

A tagintézmény a nevelési tanacsadas feladatellatds keretében az ellatasban részesiilok szamara
segitséget nyujt a gyermek csaladi-, és 6vodai neveléséhez, a tanul6 iskolai neveléséhez és oktatasahoz,
pszichés allapot feltarasat célzd vizsgalatot végez, és szakértéi véleményt készit. Prevencios
tevékenység keretében egyiittmikodik a védéndi és gyermekorvosi halodzattal, valamint szlirést
végezhet. Feladata a pedagogiai, pszichologiai tamogatés, fejlesztés, terapias gondozas, tanacsadas.

1.4.5.6. Konduktiv pedagogiai ellatas

A konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése,
fejlesztése és gondozasa. A konduktiv pedagodgiai ellatas az dvodai neveléshez, iskolai neveléshez és
oktatashoz kapcsolddoan, vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében nytjthato. A gyermekek ellatasba
vétele a szakértGi bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint torténik. A foglalkozasok
egyéni és csoportos formaban valosithatok meg. A konduktor az ellatast a gyermek koznevelési
intézményében, illetve a tagintézményben biztosithatja.

1.4.5.7. Iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas

Az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas feladata a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd
pszichologusok munkajanak Gsszefogasa és segitése, melyet az iskola- és 6vodapszichologus feladatok
koordinatora lat el.

Az iskola- és 6vodapszichologiai feladatok koordinatoranak a feladatai:
— koordinacio,
— egyiittmiikodés a pszichologiai targyu mérésekben,

— szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése,
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egyéni szakmai segités, esetvezetési segitségnyljtas,

esetmegbesz€ld, tanari képességfejleszté csoportfoglalkozas megszervezése,

egyéni tanacsadas ¢s konzultacio,

a tagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapesolat, kommunikécio segitése,

a tagintézménynél onkéntesen bejelentkezd, az dvodatol, iskolatdl fiiggetlen szolgaltatast igényld
szilok és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal 6sszefliggd ellatasa,

kapcsolat tartasa az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.

Az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas helyszine lehet a tagintézmény iigyviteli telephelye,

koznevelési intézmény, gyermekvédelmi intézmény, vagy egyeb helyszin.

1.4.5.8. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdasa

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa terén a tagintézmény feladata:

a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tamogatasa,

korai tehetség felismerése, gondozasa,

Onismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részére,
tanacsadas, tamogatas a sziilonek,

konzultaci6 a pedagogus részére,

tehetség-tanacsadasi forum szervezése,

javaslat adasa specialis tehetségprogramban valo részvételre,

szakmai kapcsolattartds tehetségfejlesztd programok vezetdivel és az iskolapszichologussal,
ovodapszicholdgussal,

javaslatot tesz a tanuld szamara a tehetségprogramba torténé bekapcsolddasra,

kimeneti mérések elvégzése,

tehetségfejlesztd mihelyek vezetdi szamara konzultacios lehetdség biztositasa,

kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézmények iskolapszicholdégusaival, 6vodapszichologusaival,
kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal,

ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségligyi Adatbazist,

ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirasait,

kapcsolatot tart az Oktataskutatd és Fejleszté Intézetben milk6dé Nemzeti Tehetségfejlesztési
Kozponttal.

A kiemelten tehetséges gyermekek ellatasa megvalosulhat a tagintézmény Ttgyviteli telephelyén,

koznevelési intézményben, gyermekvédelmi intézményben, vagy egyéb helyszinen.
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2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a gyamhato6saggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény a gyermekek mindenek felett allo joga érvényesitésének és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden folyamatos kapcsolatot tart az érintett gyermekeket oktatd, nevelé koznevelési
intézményekkel, szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel, gyamhatdsaggal, sziikség esetén
egészségligyi intézményekkel.

2.1. Nevelési, oktatdasi intéezményekkel valo kapcsolattartds

A tagintézmény a gyermeket ellatd nevelési, oktatasi intézményekkel rendszeres és alkalomszerii
kapcsolatot tart. A kapcsolattartas forméja szerint torténhet irdsban, vagy széban. A kapcsolattartas
hivatalos ligymenet esetén a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen irasban és meghatarozott idépontok
betartasaval torténik, egyéb esetben a tanév rendjéhez igazodva, igény szerint. A személyes
kapcsolattartas torténhet konzultacio, intézménylatogatas, hospitalas, team munka, szakmai programok
formajaban, melynek célja minden esetben az adott gyermek érdekeinek érvényesitése. A Szakszolgalat a
nevelési, oktatasi intézmények szamara évente legalabb egyszer t4jékoztatot szervez.

2.2. Bélcsddével valo kapcsolattartas

A korai fejlesztésben részesiil, bolcsédei ellatast igénybe vevé gyermekek esetén a tagintézmény
jogszabalyi kotelezettségének és a gyermek érdekének figyelembe vételével kapcsolatot tart. A
kapcsolattartas folyamatos, melynek biztositasat a tagintézmény vezetdje €s az adott gyermeket ellatd
szakember kezdeményezi és végzi. A kapcsolattartds elsOsorban szobeli, hivatalos {igymenet esetén
irasbeli. A bolcsdde szakalkalmazottaival valo kapcsolattartas elsddleges formaja a személyes tanacsadas,
de torténhet konzultacio, intézménylatogatas, hospitalas, team munka, szakmai programok formajaban is.

2.3. Utkeresés SegitG Szolgidlattal valé kapcsolattartds

A tagintézmény jogszabaly altal eldirt kotelezettségének tesz eleget akkor, ha feladatvégzése soran a
gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, és arrol irasban értesiti az Utkeresés Segitd Szolgdlatot.
Az irasbeli értesités tartalmazza az ellatas sziikségességére tett javaslatot, vagy a veszélyeztetettség
tényét.

A tagintézmény az Utkeresés Segité Szolgdlat kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarai esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekr6l, az intézkedés
iranyarol tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt.

A kapcsolat lehet irasbeli, szdbeli. Modja lehet munkamegbeszélés, konzultacid, esetmegbeszélés,
esetkonferencia. Id6pontjat és gyakorisagat a mindenkori sziikségesség hatarozza meg.

2.4. Gyermekvédelmi hatosagi intézményekkel valo egyiittmiikiodés

A tagintézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megelézésében.
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A tagintézmény koteles jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi alapellatast végz6 intézménynél, indokolt esetben hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetenciajanak korében egylittmiikodik a hatosagi
szervekkel.

Részt vehet a sziildi kapcsolattartas szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a gyermekek, tanulok
pszichologiai vizsgélatdnak elvégzésében a hatosag kirendelése szerint, amit a kirendelt szakember a
tagintézmény vezetdjével vald egyeztetést kovetden teljesit, vagy elutasithatja azt.

Amennyiben Jarasi Hivatal a gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy koriilmény megitéléséhez
kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakértoként a gyermekkel kapcsolatos pszichologiai vizsgélat
elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény pszichologusat eseti szakértoként, kiilon dijazas
ellenében kirendelheti.

A kirendelt szakember a tagintézmény vezet6jével vald egyeztetést kovetden teljesiti, vagy irasban
indokoltan elutasithatja a vizsgalati felkérést. A tagintézményben pszichologiai szakvéleményt csak
pszichologus képzettséggel rendelkez6 szakalkalmazott adhat.

2.5. Egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés

A tagintézmény kapcsolatot tart a védondi szolgalattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartds formaja irasbeli és szobeli. Az egyiittm{ikodés soran az
intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

A gyogytestnevelés feladatellatds esetén egylittmiikddik a sziirésekben, feliilvizsgalatokban, azok
dokumentalasaban.

A kapcsolattartas szobeli, irasbeli, sziikség esetén konzultacié formaban torténik.

3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanulok sziileivel vald kapcsolattartasért az érintett
szakemberek feleldsek.

Igény esetén a foigazgatod, az igazgato, illetve az igazgatohelyettes eldre egyeztetett idépontban fogadja a
sziiloket.

A kapcsolattartds modjai:

— irasbeli: logopédiai vélemény, szakért6i vélemény, tajékoztatd/ informacios levél, gyakorlo és
tajékoztato flizet,

— szobeli: pl. fogado ora, sziildértekezlet,

Tanacsadas: az ellatast biztosité pedagdgusok eldre egyeztetett idopontban, és helyen, fogaddora, illetve

szil6i értekezlet keretében fogadjak a sziiloket. A tanév elején az ellatast biztositd pedagdgusok irasos

formaban eljuttatjak az idopont egyeztetéshez elérhetdségiiket az intézmények és a sziilok szamara.

Napi kapcsolat: az ellatast biztositd szakemberek minden gyermeknél gyakorlofiizetben rogzitik a
tanultakat, jelzik az otthoni gyakorlas anyagat, modjat, rendszerességét. A gyakorlofiizet lehetdséget
teremt a szild szamara is az esetleg felmeriil6 problémak jelzésére. A pedagdgusok a tagintézmény
telefonos és e-mail elérhet0ségét megadjak a sziiléknek, eldsegitve ezzel a napi kapcsolat fenntartasat.
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A korai fejlesztést, fejleszté nevelést végzd szakemberek a gyermek terapias ellatasanak soran minden
alkalommal személyes kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Sziiloi értekezlet, fogadé ora: a fejlesztést végzo szakemberek a tanév elején, €s sziikség szerint a tanév
végén szilbi értekezleten vagy fogadooran tajékoztatjak az érintett sziiloket a foglalkozasok rendjérél, az
egylittmiikodés sziikségességérol és feltételeirdl, illetve az elért eredményekrol.

A fejlesztésben részt vevo szakember a nevelési, oktatasi intézményekben szervezett sziildi értekezleteken
igény szerint altalanos tajékoztatast tart a sziilok szamara.

Egyéb irasbeli kapcsolat: a beérkezett vizsgalati kérelmeket kdvetden a jogszabalyi hataridoket betartva
a tagintézmény a sziiloket irasban értesiti a vizsgalat idépontjarol, a sziirések eredményérdl. A vizsgalatot
kovetden az elkésziilt szakértdi véleményt, vizsgalati/ logopédiai véleményt a sziild szdmara megkiildi.
Sziil6i, vagy hatosagi felkérésre pedagogiai véleményt allit ki.

4. Azigazgato és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa

A tagintézményt az igazgatd képviseli. Vezetdi feladatait az igazgatohelyettes segitségével végzi.
Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi {igyben az igazgat6-
helyettes teljes felel6sséggel helyettesiti, beszamolasi kotelezettség mellett.

Az igazgatohelyettes tanacskozasi joggal részt vesz az igazgatdtanacs lilésein, valamint véleményezési
joggal tagja a tagintézmény-vezetdi tanacsnak.

5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok képesitési eldirasai,
és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban torténo részvételiik rendje

A tagintézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagdgiai munkat segitd
foglalkoztatottak a munkakdri leirasukban meghatarozott feladatokat végzik azokon a feladatellatasi
helyeken, amelyeket a tanév elején az ora- és feladatellatasi hely felosztasban a tagintézmény vezetdje
meghatarozott. Munkakdri feladatként elore meghatirozott napokon és Oraszamban biztositjak a
tagintézmény folyamatos nyitvatartasat. Rendkiviili esetben a féigazgatd és a tagintézmény vezetdje,
illetve a tagintézményvezetd-helyettes megbizasabol munkakori feladat ellatasan kiviili feladatot is
végeznek. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak a tagintézmény alapfeladataival, {ligyintézési
renddel kapcsolatos informaciokkal rendelkeznek, melyet szobeli és irasbeli tajékoztatds utjan a
tagintézmény vezetotol kapnak. Hataskoriikbe tartozik minden — a pedagogiai szakszolgélati ellatassal
kapcsolatban — hozzajuk fordul6 sziil6 tajékoztatasa, a tagintézmény elérhetéségeinek megadasa.

A szakalkalmazottak munkakoriiknek megfeleld feladat végzésére kotelezhetok.

A pedagodgiai munkat segité munkakorben foglalkoztatott adminisztrator munkakdrének megfeleld feladat
végzésére kotelezhetd.

6. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja. Feladata a hianyossagok idébeni
feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitdsa. Az
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ellen6rzés megszervezéséért, eredményes mukodéséért a tagintézmény vezetd feleldés. Az ellenérzd
munkat megosztja a foigazgatdval. Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tlitemezését az

évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési terv elkészitéséért a tagintézmény vezetdje

felel6s.

Az ellendrzések eldzetesen egyeztetve, meghatarozott idében torténhetnek.

A fejleszto foglalkozasok ellendrzését a tagintézmény vezetod az éves munkatervben rogzitett rend szerint

végzi.

Az ellen6rzés modszerei:

— hospitalas,

— irasos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatds szoban vagy irasban.

Az

ellenérzés  tapasztalatait a  pedagogusokkal — egyénileg  kell  megbeszélni.

altalanosithatotapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.

7. A Tagintézmény altal ellatott intézmények: jarasi altalanos iskolak

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Intézmény neve: Adonyi Szent Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Cime: 2457 Adony, Rakdczi F. u. 39.
Intézmény neve: Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Cime: 2427 Baracs, Szabadsag tér 6.

Intézmény neve: El6szallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola

Cime: 2424 Eloszallas, Szogletkert 1.

Az

Intézmény neve: Dunatjvarosi Vasvari Pal Altalanos Iskola és Sportiskola Kisapostagi

Telephelye

Cime: 2428 Kisapostag, Széchenyi ut 5.

Intézmény neve: Besnydi Arany Janos Altalanos Iskola

Cime: 2456 Besnyd, Iskola koz 1.

Intézmény neve: Dr. Fejérpataky Laszlo Sportiskolai Altalanos Iskola

Cime: 2454 Ivancsa, Fo u. 61.

Intézmény neve: : Kulcsi Fekete Istvan Altalanos Iskola

Cime: 2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 75.

Intézmény neve: Mezbfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Cime: 2422 Mezo6falva, Jozsef nador u. 13.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunatjvarosi Tagintézménye

75. oldal



7.9. Intézmény neve: Mezdfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Benedek Elek Tagiskolaja

Cime: 2423 Daruszentmiklos, Berzsenyi Daniel utca 1.
7.10. Intézmény neve: Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Cime: 2421 Nagyvenyim, F6 u. 16.
7.11. Intézmény neve: Perkatai Hunyadi Matyés Altalanos Iskola
Cime: 2431 Perkata, D6zsa Gyorgy u. 13.
7.12. Intézmény neve: Szent Miklos Altalanos Iskola
Cime: 2425 Nagykaracsony, Rakoczi Ferenc u. 10.
7.13. Intézmény neve: Pusztaszabolcsi Jozsef Attila Altalanos Iskola
Cime: 2490 Pusztaszabolcs, Matyas kiraly u. 14-16.
7.14. Intézmény neve: Racalmasi Jankovich Miklos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Cime: 2459 Racalmas, Szigetf6 u. 24.
7.15. Intézmény neve: Nikosz Beloiannisz Altalanos Iskola, Ovoda és Kiegészité Nemzetiségi Ovoda

Cime: 2455 Beloiannisz, Rakoczi u. 28.

Dunanjvarosi altalanos iskolak:

7.16. Intézmény neve: Dunatijvarosi Arany Janos Altalanos Iskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Marcius 15. tér 5-6.

7.17. Intézmény neve: Dunatijvarosi Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Koztarsasag ut 14.
7.18. Intézmény neve: Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont Szabé Magda Tagintézménye
Cime: 2400 Dunaujvaros, Bercsényi Miklos u. 10.
7.19. Intézmény neve: Dunatijvarosi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Kodaly Zoltan u. 7.
7.20. Intézmény neve: Dunatijvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
Cime: 2400 Dunatjvéros, Romai krt. 2.

7.21. Intézmény neve: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

Cime: 2400 Dunaujvaros, Romai krt. 51.
7.22. Intézmény neve: Dunaiijvarosi Vasvari Pal Altalanos Iskola és Sportiskola

Cime: 2400 Dunatjvaros, Pet6fi liget 1-2.
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7.23. Intézmény neve: Pentelei Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Magyar 1t 49.

7.24. Intézmény neve: Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola, Szakiskola és
Gimnazium
Cime: 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.

Jarasi ovodak:

7.25. Intézmény neve: Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda
Cime: 2425 Nagykaracsony, Béke tér 2.

7.26. Intézmény neve: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcséde
Cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre u. 2.

7.27. Intézmény neve: Adonyi Hovirag Ovoda és Mini Béleséde
Cime: 2457 Adony, Rakdczi u. 26.

7.28. Intézmény neve: Besny6i Pottomsziget Ovoda
Cime: 2456 Besny6, Kulturkoz utca 1.

7.29. Intézmény neve: Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde
Cime: 2423 Daruszentmiklos, Daru sor 1/a.

7.30. Intézmény neve: El6szallasi Patakparti Ovoda
Cime: 2424 Eloszallas, Fo tér 3.

7.31. Intézmény neve: Kulcsi Szazholdas Pagony Ovoda és Bolcséde
Cime: 2458 Kulcs, Ovoda u. 1.

7.32. Intézmény neve: Mezbfalvai Tiindérkert Ovoda
Cime: 2422 Mezé6falva, Kinizsi u. 48.

7.33. Intézmény neve: Pusztaszabolcsi Vérosi Ovoda és Bolcsde
Cime: 2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

7.34. Intézmény neve: Pusztaszabolcsi Vérosi Ovoda és Bolcséde Manévar Ovoda és Kisvakond
Bolcséde Telephelye

Cime: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei Ut 65.

7.35. Intézmény neve: Racalmasi Manévar Ovoda és Béleséde
Cime: 2459 Racalmas, Szigetf6 u. 17.

7.36. Intézmény neve: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde
Cime: 2427 Baracs, Szabadsag tér 10.
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7.37.

7.38.

7.39.

Intézmény neve: Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda — Mini Bolesde
Cime: 2454 Ivancsa, Arany Janos u. 1.

Intézmény neve: Kisapostagi Mosolykert Ovoda

Cime: 2428 Kisapostag, Széchenyi u. 7.

Intézmény neve: Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

Cime: 2431 Perkata, Bocskai u. 2.

Dunaijvarosi 6vodak:

7.40.

7.41.

7.42.

7.43.

7.44.

7.45.

7.46.

7.47.

7.48.

7.49.

7.50.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Aprok Haza Tagovoddja
Cime: 2400 Dunatjvéros, Gabor Aron u. 2-4.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Aranyalma Tagdvodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Gagarin tér 1.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Bobita Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Foldes F. liget 1.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Csillagvirag Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Széchenyi Istvan u. 3/b.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Duna-parti Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Batsanyi ut. 2-4.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Kincskeresé Tagovodaja
Cime: 2400 Dunatjvaros, Ady E. u. 1/a.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Margaréta Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Lilla koz 1.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Napsugéar Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Marcius 15. tér 12.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Romai Varosrészi Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Pajtas u. 2.

Intézmény neve: Dunatjvarosi Ovoda Eszterlanc Tagovodaja
Cime: 2400 Dunaujvaros, Gabor Dénes. u 7.

Intézmény neve: Csigadombi Waldorf Ovoda

Cime: 2400 Dunaujvaros, Garibaldi u. 1.
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Dunaijvarosi bolcsodék:
7.51. Intézmény neve: Hétszinvirag Bolcsdde
Cime: 2400 Dunaujvaros, Baratsag ut. 1.
7.52. Intézmény neve: Liszt Ferenc Kerti Bolcs6de
Cime: 2400 Dunaujvaros, Liszt Ferenc kert 18.
7.53. Intézmény neve: Napraforgd Bolcsdde
Cime: 2400 Dunaujvaros, Kossuth L. u. 7/b.
7.54. Intézmény neve: Makk Marci Bolcsdde
Cime: 2400 Dunaujvaros, Marcius 15. tér 11.
7.55. Intézmény neve: Zeng6-Bongd Bolcsode
Cime: 2400 Dunaujvaros, Bolyai Janos u. 2.
Kozépfoki iskolak:
7.56. Intézmény neve: Dunatjvarosi Egyetem Banki Donat Technikum
Cime: 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly u. 1-1.
7.57. Intézmény neve: Dunatjvarosi SZC Dunaferr Technikum és Szakképzo Iskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Vasmi tér 3.
7.58. Intézmény neve: Dunatjvarosi SZC Hild Jozsef Technikum, Szakképz6 Iskola és Szakiskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Bercsényi Miklos u. 8.

7.59. Intézmény neve: Dunatjvarosi SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola

Cime: 2400 Dunaujvaros, Kossuth Lajos u. 10/A.

7.60. Intézmény neve: Dunanjvarosi SZC Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium
Cime: 2400 Dunatjvéros, Radnéti Miklos u. 6.

7.61. Intézmény neve: Dunaiijvarosi Rosti P4l Gimnazium és Altalanos Iskola
Cime: 2400 Dunaujvaros, Bartok Béla tér 2-4.

7.62. Intézmény neve: Dunaujvarosi SZC Rudas Kozgazdasagi Technikum és Kollégium
Cime: 2400 Dunaujvaros, Romai krt. 47-49.

7.63. Intézmény neve: Dunatjvarosi Széchenyi Istvan Gimnazium
Cime: 2400 Dunaujvaros, Dozsa Gyorgy ut 15/A.

7.64. Intézmény neve: Dunatjvarosi SZC Szabolcs Vezér Technikum

Cime: 2490 Pusztaszabolcs, Matyés kiraly u. 14-16.
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7.65. Intézmény neve: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola

Cime: 2400 Dunaujvaros, Pannon kert 1.
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7. SZAMUMELLEKLET

AZ ENYINGI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje
A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Enyingi Tagintézménye
8130 Enying, Pet6fi S. u. 12.

3

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Enyingi Tagintézménye
OM: 200172

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A nyéri sziinet ideje alatt, junius 30.-augusztus 20.
kozott intézménylink csokkentett szakszolgalati ellatast biztosit, melyrdl legkésébb junius 15-ig értesiteni

kell a szolgaltatast igénybe vevoket.

A nyar folyaman a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve a szakszolgalati ellatast oly mdodon kell
biztositani, hogy az el6zetes felmérések alapjan az intézmény valamennyi szakszolgalati igényt ki tudja

elégiteni.
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A tagintézmény a feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit. A
munkatervnek biztositania kell, hogy

— majus utolsd6 munkanapjaig elkésziiljenek azok a szakértéi vélemények, amelyek tekintetében
kozigazgatasi hatosagi eljaras indult.

1.1. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény napi nyitvatartasi rendje: hétf6 — csiitortok: 07.30 — 16.00

péntek: 07.30.-14.00
Az intézményben kizarolag nyitvatartasi idon beliil tartdzkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényld
gyermekek, tanulok és hozzatartozoik.

A beutalds modjatol fiiggetleniil az intézmény szolgaltatdsait igénylok személyesen, telefonon vagy
irasban (levél, e-mail) kérhetik a vizsgalatot, melyre az intézmény el6jegyzési id6pontot ad. A
szakszolgélati intézménybe vizsgalatra, foglalkozasra érkezoket az Tigyviteli alkalmazott fogadja.
Egyezteti az aktualis napra el6jegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat értesiti a kliens megérkezésérol.

A vizsgalatra, foglalkozasra kiskoru gyermekeket, tanuldokat csak a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo
sziilovel (gondviselovel, gyammal) vagy altaluk irdsban megbizott nagykoru személy kiséretében fogadja
az intézmény.

El6jegyzési id6pontért intézménybe érkezd kliensek az adminisztracios iroddn, vagy a vizsgalatot végzo
szakemberrel val6 kdzvetlen idopont egyeztetés utan kdtelesek az intézményt elhagyni. Az intézményben
elojegyzési  id6ponttal rendelkezd kliensek a varakozdsra rendszeresitett vardhelyiséget ¢és
mellékhelyiséget szabadon hasznaljak, azonban a foglalkoztato helyiségekben egyediil nem
tartozkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket, tanulot kisérd sziilé a
vizsgalat vagy fejleszto foglalkozas idotartamara.

Az intézményt hasznalok a szolgaltatas igényvételét kdvetben kotelesek az intézmény épiiletét elhagyni,
erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozodja kdoteles felhivni az intézményben hosszadalmasan
benn tartdozkodok figyelmét.

1.2. A munkavégzés szabalyai
A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirasnak megfelelden végezni.

A gyermekkel valo foglalkozas ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés allapotatol fiiggden, de a
teljes kotott oraszam idétartamanak betartasa mellett lehet. A foglalkozasok kozott minimum 5 perc
sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezését a vezet6vel kell jovahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétdl eltér6é munkarendje, valamint a tanitds nélkiili
munkanapjaik eltérd iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol adédoé akadalyoztatas,
valamint az id6pontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanuld hidnyzasa miatt a szakszolgalat
munkatarsainak meg nem tarthat6 orai igazolt draként kezelendok.
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Az a foglalkozas/ora, melyrdl minden tanitvany betegség, vagy igazolt tavollét miatt hianyzik, megtartott
oranak mind6siil, munkatarsunk az iiresen maradt id6t az adott intézményben munkaideje szerint tolti, és az
ora leteltével orarend szerint folytatja a tovabbi munkajat.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak tantargyfelosztas alapjan végzik munkajukat, munkaidejiik
heti 40 ora. A munkaidé kotott oraszambol, valamint a munkakdrnek megfeleld tevékenységekkel
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

Kotelezd oraszam

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében elvégzik a gyermekek, tanulok vizsgalataval,
egyéni vagy csoportos foglalkoztatdsaval, a tandcsadéssal, vagyis a kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat.

Kotelezd oraszamon feliili tevékenység

A kozvetlen foglalkozasra megallapitott id6n kiviil, a kotdtt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében végzik a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, valamint a kozvetlen
foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények
egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, biztositjak a folyamatos nyitvatartast, tovabba végzik a
gyermek, tanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez,
tanul6hoz.

Részmunkaidd

A részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak kotott oraszamat a kinevezési okirat tartalmazza. A
foglalkozasok ilitemezését a vezetdvel tortént megallapodas alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en
végzik.

Oraaddi megbizas esetén az draszamot a megbizasi szerzddés tartalmazza.

1.3. A gyermekek felvétele, a foglalkozasok rendje
1.3.1. Gydgypedagdgiai tandacsadas, korai fejlesztés és gondozas

A gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas (tovabbiakban korai fejlesztés) megkezdésére
a szakértdi bizottsdg tesz javaslatot. A vizsgalat €és a terdpids ellatdas az év sordn barmikor
kezdeményezhetd. A szakértdi vélemény tartalmazza a kijeldlt intézményt, valamint a gyermek
ellatasaban kozremiikodo szakemberek végzettségét. Az eldzetes vizsgalati vélemény kiadasanak napjatol
a gyermek ellatasat biztositani sziikséges abban az esetben, ha a sziil6 a tagintézményben jelentkezik.

A gyermek ellatasanak megszervezésérol az intézményvezeté gondoskodik, figyelembe véve a szakértdi
vélemény javaslatait, az R. 4.§-ban foglalt iddkeretet, a gyermek allapotat, lakohelyét, egyéb
koriilményeit.
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1.3.2. Szakértdi bizottsagi tevékenység
A szakértdi vizsgalat — az R. 13.§-ban meghatarozott kivételekkel - a sziilé kérelmére, illetve, ha az
eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a sziil6 egyetértésével indul.
A szakértdi vizsgalat indithato:
— hivatalbdl,
— hatosagi megkeresésre,
— szil6i kérelemre,
— illetve a sziil6 egyetértésével,
o anevelési-oktatasi intézmény,
o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo torvény hatalya ala tartozo
gyadmhatosag, csalad- és gyermekjoléti szolgalat, bolcsdde, gyermekotthon,

o a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo torvény hatalya ala tartozoé fogyatékosok
apolo, gondozd otthona, fogyatékosok rehabiliticids intézménye, fogyatékosok nappali
intézménye kezdeményezésére.

A szakért6i vizsgalatot a sziilé kérelmének, vagy a sziilé altal alairt szakért6i vélemény készitésére
iranyuld kérelem beérkezését kdvetden az R. 14.§-ban meghatarozott hataridok betartdsaval sziikséges
iitemezni.

A szakért6i vizsgalat az tigyviteli telephelyen, a gyermeket ellatdo kdznevelési intézményben, vagy egyéb
feladatellatasi helyen torténik. A vizsgalat helyszinérél a tagintézmény vezet6je dont, mely dontésekor
figyelembe veszi a gyermeki jogokat, a gyermek érdekeit és a gazdasagossagot.

1.3.3. Nevelési tandacsadas

A nevelési tanacsadas a sziilo kezdeményezésére és hozzajarulasaval kezdheté meg a R. 24.§ (1) bekezdés
¢) pontjaban megfogalmazottak kivételével. A gyermeket, tanulot az ellatasba vételkor a tagintézmény
nyilvantartasba veszi. Amennyiben az elsé problémafeltard beszélgetés tapasztalatai és a gyermek, a
tanulo adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének felmérése indokolja, meghatarozza a tanacsadasban
részesités vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességét.

A tagintézmény a nevelési tanacsadas feladatellatas keretében az ellatasban részesiilok szamara
segitséget nyujt a gyermek csaladi-, és 6vodai neveléséhez, a tanul6 iskolai neveléséhez és oktatasahoz,
pszichés allapot feltarasat célzd vizsgalatot végez, és szakértéi véleményt készit. Prevencios
tevékenység keretében egyiittmiikodik a védondi €s gyermekorvosi haldzattal, valamint sziirést
végezhet. Feladata a pedagdgiai, pszichologiai tamogatas, fejlesztés, terapias gondozas, tanacsadas.
Feladatait az R. 26.§-ban meghatarozottak szerint végzi.

A nevelési tanacsadds megvalosulasa torténhet a gyermeket ellaitd kdznevelési intézményben, az
ugyviteli telephelyen, egyéb feladatellatasi helyen. A helyszin meghatarozasa minden esetben a gyermek
érdekeinek megfelelden torténik.
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1.3.4. Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatas igénybevétele onkéntes, kivéve az dvodai nevelésben részt vevo, 6tddik életéviiket
betoltott gyermekeket. A logopédiai ellatas keretében el kell végezni az 6todik életéviiket betoltott
gyermekek beszéd- ¢€s nyelvi fejlettségének alapvizsgalatat, sziirését €s ennek eredménye alapjan sziikség
szerint a gyermek tovabbi pedagdgiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezését.

A harmadik ¢életévét betoltott gyermek logopédiai szlirését, vizsgalatat, valamint tanacsadast a sziild az év
soran barmikor kérheti a tagintézményben. A vizsgalatot a sziil6 irasban kérheti.

Amennyiben a logopédiai vizsgalat elvégzése indokolt, a vizsgalatot kovetden logopédiai vizsgélati
vélemény késziil, mely tartalmazza az R. 25.§ (5) bekezdésben foglaltakat.

A logopédiai ellatasra jogosult gyermekek lehetdség szerint felvételt nyernek a megfeleld terapidra,
helyhiany esetén eldjegyzésbe keriilnek. A vizsgalat eredménye és a megtett intézkedés a forgalmi
napldba kertil bejegyzésre.

A felvétel sorrendjét az eldjegyzés hatdrozza meg, de a kdvetkezd problémak esetekben soron kiviili
kezelés vagy tanacsadas biztosithatd (amennyiben a gyermek nem sajatos nevelési igényl):

— dadogok,

— hasadékosok,

— halmozottan sériiltek,

— sulyos beszédhibasok.

A gyermek felvételérdl a teriiletileg illetékes logopédus dont.

1.3.5. Konduktiv pedagogiai ellatds

A konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése
és gondozasa. A konduktiv pedagogiai ellatds az ovodai neveléshez, iskolai neveléshez és oktatashoz
kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében nyujthatd. A gyermekek ellatasba vétele a
szakértOi bizottsag szakérti véleményében meghatarozottak szerint torténik. A foglalkozasok egyéni és
csoportos formaban valosithatok meg a tanév rendjéhez igazitottan. A konduktor az ellatast a gyermek
kdznevelési intézményében, a tagintézmény tigyviteli telephelyén, vagy valamely feladat ellatasi helyén
biztositja.

1.3.6. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelésre szoruld gyermekek szlirGvizsgalatat minden tanév majus 15-ig végzi el az
iskolaorvos, vagy szakorvos. Iskolas gyermekek esetén a vizsgalt tanulokrol az iskola nyilvantartast vezet,
melyen fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellenérzd vizsgalatok eredményét. A tanév kozben
diagnosztizalt gyermek ellatasat is biztositani sziikséges.

A gybgytestnevelés legfeljebb 16 fos csoportokban szervezheté meg. Amennyiben a targyi és személyi
feltételek megengedik, a tobbes diagnozissal rendelkezd, a testnevelés orak alol részlegesen, vagy teljesen
felmentett tanulok esetében 2-6 fos csoportok 1étrehozasa is lehetséges.
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1.3.7. Iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas

Az iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatds feladata a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd
pszichologusok munkajanak dsszefogasa €s segitése, melyet az iskola- és 6vodapszichologus feladatok

koordinatora lat el.

Az iskola- és 6vodapszichologiai feladatok koordinatoranak a feladatai:

Az

koordinacio,
egylittmiikodés a pszichologiai targyt mérésekben,
szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése,
egyéni szakmai segités, esetvezetési segitségnyljtas,
esetmegbesz¢€ld, tandri képességfejlesztd csoportfoglalkozas megszervezése,
egyéni tanacsadas €s konzultacio,
a tagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapesolat, kommunikécio segitése,
a tagintézménynél onkéntesen bejelentkezd, az dvodatol, iskolatdl fiiggetlen szolgaltatast igényld
szllok és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal dsszefiiggo ellatasa,
kapcsolat tartasa az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazissal.
iskolapszichologiai, dvodapszichologiai ellatas helyszine lehet a tagintézmény tigyviteli telephelye,

koznevelési intézmény, gyermekvédelmi intézmény, vagy egyéb helyszin.

1.3.8. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa terén a tagintézmény feladata:

a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tamogatasa,

korai tehetség felismerése, gondozasa,

Onismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részére,

tanacsadas, tiamogatas a sziilonek,

konzultacio a pedagogus részére,

tehetség-tanacsadasi forum szervezése,

javaslat adasa specialis tehetségprogramban valo részvételre,

szakmai kapcsolattartas tehetségfejleszté programok vezetdivel és az iskolapszichologussal,
ovodapszichologussal,

javaslatot tesz a tanuld szdmara a tehetségprogramba torténd bekapcsolodasra,

kimeneti mérések elvégzése,

tehetségfejlesztd miihelyek vezetdi szamara konzultacios lehetdség biztositasa,

kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézmények iskolapszichologusaival, 6vodapszichologusaival
kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal,

ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségligyi Adatbazist,

ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirasait,,

kapcsolatot tart az Oktataskutaté és Fejleszté Intézetben milk6dé Nemzeti Tehetségfejlesztési
Kozponttal.

A kiemelten tehetséges gyermekek ellatdisa megvalosulhat a tagintézmény iigyviteli telephelyén,

koznevelési intézményben, gyermekvédelmi intézményben, vagy egyéb helyszinen.
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2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti-gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

2.1. Nevelési-oktatasi intézményekkel valé egyiittmiikodés

Kiemelt fontossagi a gyermekek, tanulok oktatisat, nevelését, fejlesztését ellatdo intézményekkel vald
folyamatos kapcsolattartas. Az intézmény feladatkdrénél fogva a nevelési-oktatasi intézményekkel napi
folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas form4ja a szakmai tartalomtol fiiggden lehet:

— szodbeli tajékoztatas,

— kolcsonds irasbeli tajékoztatas (pedagogiai vélemény, szakvélemény),
— személyes konzultaciok,

— intézménylatogatdsok, hospitalasok,

— szakmai mithelymunkak,

— informécios napok,

— fogadoorak,

— sziil6i értekezletek.

2.2. Egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés

Az intézmény a gyermekek, tanulok szakszeri ellatdsa érdekében egyiittmiikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény beszerzését
kezdeményezi.

A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egyiittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Az intézmény egyiittmikddik a hazi gyermekorvosokkal, védonokkel, iskola-egészségiigyi szolgalattal,
jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A kapcsolattartas formaja:

— szobeli tajékoztatas,

— kolcsonos irasbeli tajékoztatas,
— nyilt napok,

— fogadoorak,

— esetmegbeszelések.

2.3. Gyermekvédelmi hatosagi intézményekkel valé egyiittmiikodés

— Az intézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek csaladban
torténo nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megel6zésében.
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— Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld csalad- €s
gyermekjoléti szolgalatnal, indokolt esetben jegyz6i hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

— A szakmai kozosség a gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében
egylittmiikodik a hatosagi szervekkel.

— Részt vehet a sziiléi kapcsolattartas szabalyozasa, védelembe vételi eljaras sordn a gyermekek,
tanulok pszicholdgiai vizsgalatanak elvégzésében a hatdsag kirendelése szerint, amit a kirendelt
szakember sajat dontése szerint teljesit, vagy elutasithatja azt.

— Amennyiben a gydmhatosadg, gyamhivatal gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy
koriilmény megitéléséhez kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakértoként a gyermekkel
kapcsolatos pszichologiai vizsgalat elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény
pszichologusat eseti szakértéként, kiilon dijazas ellenében kirendelheti.

— A kirendelt szakember sajat dontése szerint teljesiti, vagy irdsban indokoltan elutasithatja a vizsgalati
felkérést. Pszicholdgiai szakvéleményt csak pszichologusi képzettséggel rendelkezd szakalkalmazott
adhat.

— Az intézmény elsodleges célja, hogy a felvetddott probléma pedagogiai, pszicholdgiai eszkdzokkel
nyerjen megoldast és a gyamhatdsagi intézkedésekre csak akkor keriiljon sor, amikor mindezek
eredménytelennek bizonyultak. A gyamhatdsag igénybe veheti az intézmény segitségét, ha a sziilo,
az oktatasi intézmény, vagy barmely tdrsadalmi szerv gyamhatdsagi eljarast kezdeményez, de ez
meggy0zddése szerint indokolatlan és remélni lehet, hogy pedagogiai, pszichologiai rahatassal, mely
a gyermekre és csaladi kornyezetére iranyul, megoldhatok lesznek a problémak.

2.4. A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo egyiittmiikodés

— Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irasban
értesiti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a csaladgondozés sziikségességérdl, vagy a
veszélyeztetettség tényérol.

— A csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanuldk beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi zavarai esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekr6l, az intézkedés iranyarol
tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

— a csalad- és gyermekjoléti szolgalat irasbeli értesitése — ha az intézménylink az alapellatasba vételt
sziikségesnek itéli meg,

— esetmegbeszelések — sziikség szerint és idében,

— az egyiittmiikodéssel kapcsolatos munkamegbeszélés esetenként.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Enyingi Tagintézménye 88. oldal



A csaladok szocialis jellegli problémainak felderitése esetén felveszi a kapcsolatot a csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgalattal.

2.5. Egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény szakszolgalati feladataihoz kapcsolodoan egyéb szervezetekkel is kapcsolatot tart:

— Orszagos hataskorti Szakértéi Bizottsagok,

— Mez6f6ld Helyi K6zosség Egyesiilet,

— Pszicholégiai és Pedagogiai Intézet K6zhasznli Alapitvany,

— Oktatasi Hivatal,

— Vadaskert Alapitvany,

— Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatd Korhdz Gyermek Pszichiatriai Szakrendelés és
Gondozo,

— Nevelési Tanacsadok Egyesiilete,

— Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiilete,

— Fogyatékos Személyekért Kozalapitvany,

— Csipike Egyesiilet,

— Enyingért Alapitvany,

— Lurké Kuckoé Egyesiilet,

— Kiemelt Figyelmet Igénylé Gyermekekért Egyesiilet.

—  Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktato Korhaz Ujsziilott, Csecsemd és Gyermekosztaly

— Csolnoky Ferenc Korhaz Csecsemd- és Gyermekgyogyaszati Centrum

— Sidfoki Korhaz Csecsemd- és Gyermekgyogyaszat

3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermekek, tanuldk sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a féigazgato, illetve az igazgaté minden sziilét fogad barmilyen ligyben
elore egyeztetett idépontban.

A kapcsolattartds modja:

— Tanacsadas: a szakszolgalati feladatot ellatdé pedagégusok hetente, adott helyen és idOpontban
fogadjak a sziiloket. Minden érintett intézmény a tanév elején megkapja, ki, mikor és hol tartja a
tanacsadast.

— Telefon, e-mail: az intézményi elérhet0ségeken gyors informacidcserére van lehetdség,
— irasbeli: logopédiai vélemények, szakvélemények,

— sziildi értekezlet: az intézményben évi 2 sziildi értekezletet tartunk, de kivansag szerint az 6vodai és
iskolai sziil6i értekezleteken is részt vesznek pedagogusaink,

— nyilt napok szervezése munkaterv szerint,

— fogad¢ orak biztositasa.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Enyingi Tagintézménye 89. oldal



3.1. A gyermekek, tanulék jogai

Joga van ahhoz, hogy:

a pedagogiai szakszolgalatnal toltott id6 alatt biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék,
oktassak, fejlesztését életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

a vele valo foglalkozas soran nemzeti, etnikai kisebbséghez vald tartozasat, tovabba anyanyelvi és
szociokulturalis sajatossagait figyelembe vegy¢k.

Kotelessége, hogy:

Ovja sajat maga és tarsai testi épségét, egészségét,
részt vegyen a foglalkozasokon,

betartsa a balesetek megel6zését szolgdldo szabalyokat (err6l a vele foglalkozd szakember
tajékoztatast ad),

kozremitkodjon sajat kdrnyezete és az altala hasznalt eszkdzok rendben tartasaban,

a pedagogiai szakszolgalat helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalja,

az intézmény tulajdonat megovja, rend;jét, tisztasagat megtartsa,

az eldirasoknak megfelelden kezelje a ra bizott, vagy a foglalkozasok soran hasznalt eszkdzoket,
az intézmény alkalmazottainak, valamint tirsainak emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartsa,
a mulasztast igazolja,

az intézmény hazirend;jét betartsa.

3.2. A sziilok joga és kotelességei

A sziil6 joga, hogy:

a gyermekére vonatkozd valamennyi informacio birtokaba jusson,

a gyermekével kapcsolatos informaciokat — a személyiségi jogok maradéktalan érvényesitése mellett
— bizalmas modon kezeljék,

gyermeke lakohelyéhez lehetd legkzelebb vehesse igénybe az intézmény szolgaltatasait,

a sziilo joga kiilondsen, hogy megismerje az intézmény SZMSZ-ét, mindségbiztositasi programjat,
hazirendjét és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon,

irasbeli javaslatat az intézmény igazgatdja megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott 30 napon
beliil érdemi valaszt kapjon,

a tagintézmény igazgatdja vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a foglalkozason.
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A sziilo kotelessége, hogy:
— gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol,
— biztositsa gyermeke foglalkozasokon vald részvételét,

— figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrél, hogy gyermekek teljesitse
kotelességeit, és megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget,

— rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal,

— celdsegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az intézmény rendjének, a kozosségi
¢élet magatartési szabalyainak elsajatitasat,

— Mmegtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

— tiszteletben tartsa az intézmény vezetdinek, pedagdégusainak, alkalmazottainak emberi méltosagat €s
jogait.

4. Azigazgato és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi ligyben
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd az igazgatohelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait.
Az igazgatd és helyettese a munkatervben szakszolgalati tevékenységenként megjeldli a vezetdk kozotti
feladatmegosztast és a szakmai iranyitas feleldsét.

Az igazgato felel: a szakmai munka mindségéért, a szakalkalmazotti kozosség vezetéséért, a testiilet
jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasaért, szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset
megelOzéséért, a kiilsé és belsd kapcsolati rendszer megfeleld mikodésért.

Az igazgatohelyettes az igazgato iranyitasaval végzi vezetdi feladatait. Az igazgatot helyettesiti tavolléte,
illetve akadalyoztatds esetén, helyettesitd feladatat teljes felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel
latja el. Tanacskozasi joggal részt vesz az igazgatotanacs iilésein, véleményezési joggal tagja a
tagintézményvezetoi tanacsnak.

Az igazgatohelyettes felel: a nevelo-oktato munka ellenérzéséért, a folyamatos belsd ellendrzésért, a
munkaidé nyilvantartasért, a nemzeti és tagintézményi Unnepek megszervezéséért, a pedagdgus-
tovabbképzés iskolai rendszerének mikddtetéséért, a tanarképzéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasaért, taniigyigazgatasi feladatok iranyitasaért, a dokumentaciok tartalmaért,
hibatlansagaért, hataridore elkészitéséért, irattdrazasaért. Ezen kiviil a taniigyi dokumentumok jogszer,
szakszerli és naprakész vezetésének segitéséért, annak ellendrzéséért, a tanligyi statisztikai adatgyiijtés
megszervezéséért, az Orarend elkészitéséért, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatok
ellatasaért, a baleset-, tiiz- és munkavédelmi feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért, a mindségbiztositasi
feladatok ellatasaért.
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5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdgiai munkat segitok képesitési eldirasai,
és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban torténé részvételiik rendje

A tagintézményben, pedagogus-, és nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és
szakképzettségi kovetelményeit a jogszabalynak megfelelden betartjuk.

5.1. Az igazgato munkarendje

A tagintézmény-vezetd heti kdtelezd oraszama: 4. Az tigyviteli, illetve mas telephelyen benntartozkodasa
fligg a mindenkori d6rabeosztasatol. Tavolléte esetén, az ligyviteli telephelyen tartozkodé munkatarsak
fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az intézményhez forduldk szamara sajat hataskoriikon
beliil. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben adjak meg. Egyéb esetben irasban rogzitik a megkeresés
targyat, az ligyfél elérhetdségeit, roviden az adott problémat.

5.2. Az igazgatohelyettes munkarendje

Az igazgatohelyettes heti kotelezd oraszama 6. Az ligyviteli telephelyen torténd benntartézkodasa fiigg az
orabeosztasatol, valamint a rabizott vezetdi feladatainak ellatasatol. Az igazgatd tavolléte esetén
helyettesiti 6t.

5.3. A szakalkalmazottak munkarendje

A tagintézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai munkat segitd
foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat végzik azokon a feladat ellatasi
helyeken, amelyeket a tanév elején az 6ra- és feladatellatdsi hely felosztdsban a tagintézmény vezetdje
meghatarozott. Munkakdri feladatként elére meghatirozott napokon és Oraszamban biztositjak a
tagintézmény folyamatos nyitvatartasat. Rendkiviili esetben a féigazgatd és a tagintézmény vezetdje
megbizasabol munkakori feladat ellatasan kiviili feladatot is végeznek. A pedagdgus munkakoérben
foglalkoztatottak a tagintézmény alapfeladataival, {ligyintézési renddel kapcsolatos informaciokkal
rendelkeznek, melyet szobeli és irasbeli tajékoztatas utjan a tagintézmény vezetotdl kapnak. Hataskoriikbe
tartozik minden — a pedagogiai szakszolgalati ellatassal kapcsolatban — hozzajuk forduld sziilé
tajékoztatasa, a tagintézmény elérhetdségeinek megadasa.

A pedagdgiai munkat segit6 munkakorben foglalkoztatott adminisztrator munkakorének megfeleld feladat
végzésére kotelezhetd.

6. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett ellendrzési tervek
tartalmazzak. Az ellen6rzési tervek elkészitéséért a Szakszolgalat vonatkozasaban a fOigazgatd, a
tagintézmény vonatkozasaban az igazgato a felelds. Az ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése elott
nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
intézmény vonatkozasaban a féigazgato, a tagintézmény vonatkozasaban az igazgatd dont. Az ellendrzés
mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
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Belso ellendrzésére jogosultak:
— fdigazgato,

— fb6igazgato-helyettesek,
— igazgatok,

— munkakdzdsség-vezetok.

Az ellendrzés modszerei:
— hospitalas,
— ir&sos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithato tapasztalatokat a szakalkalmazotti értekezleteken
Osszegezni és értékelni kell.

A fOigazgatd és az igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizasanak masodik €s
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés a fOigazgatd, igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a
kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

7. A Tagintézmény feladatellatasi helyei:

7.1. Intézmény neve: Dr. Kovacs Pl Altalanos Iskola
Cime: 8135 Dég, Koztarsasag u. 23.

7.2. Intézmény neve: Dr. Kovacs Pal Altalanos Iskola Mez6komaromi Telephelye
Cime: 8137 MezOkomarom, Petofi S. u. 21.

7.3. Intézmény neve: Dégi Bobita Ovoda-Bolcséde és Konyha
Cime: 8135 Dég, Széchenyi u. 53.

7.4. Intézmény neve: Batthyany Fiilop Altalanos Iskola
Cime: 8130 Enying, Kossuth L. u. 55.

7.5. Intézmény neve: Tinodi Lantos Sebestyén Reformétus Altalanos Iskola
Cime: 8130 Enying, Kossuth L. u. 65-67.
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7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

Intézmény neve: Enyingi Szirombontogaté Ovoda

ugyviteli telephely: 8130 Enying, Vas G. u. 1.
tagintézményi telephely: 8130 Enying, Kossuth L. u. 25.
tagintézményi telephely: 8131 Balatonbozsok F6 u. 61/A.
tagintézményi telephely: 8130 Enying, Rékdczi u. 33.

Intézmény neve: Gesztenyefasori Szent Marton Altalanos Iskola és AMI
Cime: 8136 Lajoskomarom, Gesztenyesor 4.

Intézmény neve: Kerekerds Evangélikus Ovoda
Cime: 8136 Lajoskomarom, Gesztenyesor 2.

Intézmény neve: Mezékomaromi Sidparti Ovoda
Cime: 8137 Mezokomarom, Petofi S. u. 68.

. Intézmény neve: Napsugar Ovoda

Cime: 8138 Szabadhidvég, F6 u. 13.

Intézmény neve: Fekete Istvan Altalanos Iskola és AMI
Cime: 8132 Lepsény, Vasut u. 19.

Intézmény neve: Napraforgd Ovoda és Mini Bolcséde
iigyviteli telephely: 8132 Lepsény, F6 u. 97.
intézményi telephely: 8132 Lepsény, Nadasdy u. 7.
Intézmény neve: Eotvos Karoly Altalanos Iskola
Cime: 8133 Mez6szentgyorgy, Kossuth u. 25.

Intézmény neve: Mezbszentgyorgyi Gesztenyés Ovoda
Cime: 8133 Mez6szentgyorgy, Kossuth u. 50.

Intézmény neve: Matyasdombi Eszterlanc Ovoda
Cime: 8134 Matyasdomb, Rékoczi u. 19.

Intézmény neve: Kislangi Csicsergé Ovoda- Mini Bélcsde és Konyha
ugyviteli telephely: 8156 Kislang, F6 u. 53.
intézményi telephely: 8156 Kislang, Szent Istvan u. 38/A.

Intézmény neve: Kislangi Tamasi Aron Altalanos Iskola
Cime: 8156 Kislang, F6 u. 75.

Intézmény neve: Enyingi Varosi Bolcséde
Cime: 8130 Enying, Vas Gereben u. 8.
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8. SZAMUMELLEKLET

A GARDONYI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Hosszl bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye

2483 Gardony, Kossuth Lajos utca 19.

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye
OM: 200172
2483 Gardony, Kossuth L. u. 19.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— igazgato,

— igazgatohelyettes (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik, mitkodése igazodik a nevelési-oktatasi intézmények
tanévi rendjéhez. A tagintézmény nyitvatartasi, iigyfélfogadasi rendje: hétfén, szerdan, csiitortokon: 8-
16 oraig, kedden: 8-18 oraig, pénteken: 8-14 éraig. A velencei telephely a terapias foglalkozasok ideje
alatt tart nyitva.
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Az intézményben kizarélag nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényld
kliensek.

Intézményiink fert6z6 beteg, lazas gyermeket nem fogad. A napi nyitvatartast az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a szakszolgalati titkar és az adminisztrator munkarendje biztositja.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatat a nyitvatartas idején kiviil a vezetdvel eldzetesen egyeztetni kell a
dolgozoknak.

A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.

A FMPSZ Gardonyi Tagintézménye bazisintézményi feladatokat lat el, melynek keretében teljesiti a
Bazisintézményi Munkatervben (2026/27. tanév) meghatarozott célokat és feladatokat, valamint biztositja
az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Megalakul a bazisintézmény miikodését iranyitd team. A team tagjai Gsszegyljtik a teljes tagintézmény
szakalkalmazotti korének javaslatait a bazisintézmény miikodésére vonatkozo témakban. A
bazisintézményi muikodést szabalyozd dokumentaciot a munkatarsak bevonasaval az iranyitd team
vezetdje késziti. A pedagogiai, pszichologiai munka nyoméan folyamatosan fejlesztik, elokészitik,
kiprobaljak és bovitik a jo gyakorlatok korét. Lehetévé teszik a jo gyakorlatok tanulmanyozhatdsagat,
atvehetGségét és adaptalasat. Az éves munkatervet a teamvezetd egyezteti a szakalkalmazotti kozosséggel,
annak tartalmarol a szakalkalmazotti k6zosség dont nyilt szavazas keretében egyszerii tobbséggel. A
program kidolgozasa minden tanév junius végéig, elfogadasa augusztus 31-ig torténik.

1.1. A tagintézmény munkarendje

Az igazgato Ugyviteli telephelyen, illetve a telephelyen torténé benntartdzkodéasa fiigg a mindenkori
orabeosztasatol. Tavolléte esetén, az tigyviteli telephelyen tartozkodd adminisztrator és a munkatarsak
fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az intézményhez fordulok szdmara, amennyiben
sziikséges, értesitik a tagintézményvezetd-helyettest. A telephelyen nincs lehetdség telefonhivasok
fogadasara-kezdeményezésére, nincs internet-hozzaférés sem. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben
adjak meg. Egyéb esetben irasban rogzitik a megkeresés targyat, az iigyfél elérhetdségeit, roviden az adott
problémat.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak tantargyfelosztas alapjan végzik munkajukat, munkaidejiik
heti 40 6ra. A munkaidé kotott oraszambol, valamint a munkakdrnek megfeleld tevékenységekkel
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

Kotelezo ora

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében elvégzik a gyermekek, tanulok vizsgalataval,
egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal, vagyis a kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat.

A kotott oraszamot a teljes munkaidében foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott munkatarsak 4, vagy
5 napra osztva teljesitik.
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Kotelezo oraszamon feliili tevékenység

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, a kdzvetlen foglalkozasra megallapitott
idoén kiviil végzik a szakértéi véleményhez sziikséges vizsgalatok, valamint a kozvetlen foglalkozasok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a
szakértdi vélemények elkészitését, biztositjdk a folyamatos nyitvatartast, tovabba végzik a gyermek,
tanuld fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez,
tanuldhoz.

Részmunkaido

A részmunkaidoben foglalkoztatott munkatarsak kotott oraszamat a kinevezési okirat tartalmazza.
A foglalkozasok iitemezését a vezetovel tortént megallapodas alapjan, munkakori leirasanak megfelelden
végzik.

A megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak a szerz6désben foglaltak szerint végzik feladataikat.

1.2. A munkavégzés szabalyai
A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirasnak megfelelden végezni.

A gyermekkel valo foglalkozas ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés allapotatol fiiggden, de a
teljes kotott oraszam idétartamanak betartasa mellett lehet. A foglalkozasok k6zott minimum 5 perc
szlinetet kell tartani. A munkarend atszervezését a vezet6vel kell jovahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjét6l eltéré munkarendje, valamint a tanitds nélkiili
munkanapjaik eltéré iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol adédoé akadalyoztatas,
valamint az id6pontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanulé hidnyzasa miatt a szakszolgalat
munkatarsainak meg nem tarthat6 6rai igazolt 6raként kezelenddk.

Az a foglalkozas/ora, melyr6l minden tanitvany betegség, vagy igazolt tavollét miatt hianyzik, megtartott
oranak mindsiil, munkatarsunk az tiresen maradt id6t az adott intézményben munkaideje szerint tolti, és az
ora leteltével orarend szerint folytatja a tovabbi munkajat. A vizsgélaton vagy terapian meg nem jelent
gyermek esetében intézményiink a sziilével 1j idépontot egyeztet, mely idopontrol tértivevényes levélben
is értesiti.

2. A belsé kapcsolattartas, valamint az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti- gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje
2.1. A belso kapcsolattartas

Célja: a mikodtetéshez sziikséges informacidaramlas biztositdsa, a hatékonysag ndvelése, szakmai
tapasztalatcsere, k6zos feladatokban egyiittmiikodés, visszajelzés lehet6ségének biztositasa, feladatok
ellatasaban valo k6z6s munkavallalds
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Formdi, feleldsei

Igazgatotanacs iilés
Tagintézményi tanacsiilés

Heti kapcsolattarto értekezlet
Napi kapcsolattartas személyesen

Napi kapcsolattartas telefonon, interneten

Napi kapcsolattartas postai Giton

igazgato €s igazgatohelyettes

igazgat6, igazgatohelyettes ¢s tag
igazgatd, igazgatohelyettes, alkalmazottak
igazgato, igazgatohelyettes, alkalmazottak

igazgatd, igazgatohelyettes, szakszolgalati
titkar, adminisztrator

igazgato, igazgatohelyettes, szakszolgalati

titkar, adminisztrator

2.2. A Kkiilsé kapcsolattartas

Célja: az alapfeladatok ellatasa, egylittmiikodés lehetoségeinek kimunkdldsa, az igények megismerése,
visszajelzés a szolgaltatas mindségérol.

A tagintézmény a fGigazgatosdggal és a tagintézményekkel személyes kapcsolatot tart az igazgatdtanacsi
iiléseken keresztiil. A munkakozosségek a munkaterviiknek megfelelé kapcsolattartasi rendben végzik
munkéjukat, torekednek arra, hogy tevékenységiik a kotott 6radk rendjét ne zavarja.

A fOigazgatdsaggal és a tagintézményekkel a kapcsolattartas elsdsorban interneten keresztiil, telefonon
torténik.
Az ellatasi korzetbe tartozo nevelési-oktatdsi intézmények gyermekei-tanuléi, pedagogusai és a sziill6k

adjak a tagintézmény klienseinek tobbségét. A veliikk valo kapcsolattartas formaja a szdbeli, irasbeli
tajékoztatas, személyes konzultaciok, tajékoztatok, kdlcsonds intézménylatogatasok, hospitalasok.

Az egészsegiigyi szolgaltatokkal — szakorvosokkal, 6voda és iskolaorvosokkal, védondkkel — valo
egylittmiikodés a kliensek szakszer(i ellatdsa érdelében elengedhetetlen. A kapcsolattartas formaja
kolesonds szobeli és irasbeli tajékoztatas, kozos tajékoztatokon, orszagos rendezvényeken vald részvétel,
a mindennapi munka folyamataban beutalassal, a szakvéleményekben, valamint konzultaciok formajaban
torténo visszajelzéssel.

A gyermekvédelmi hatosagi intézményekkel a jelzorendszerbe vald bekapcsolddason keresztiil folyik a
kapcsolattartas, mely személyes kapcsolatfelvétellel indul és a rendszeres személyes, valamint az eseti
személyes és irasbeli formaban biztositja a gyermekvédelmi preventiv feladatok ellatasat, a gyermekek
csaladban torténd nevelkedésének elOsegitését, a veszélyeztetettség megeldzését. Kiilon felkérésre a
tagintézmény az ellatasi korzetén és kompetenciakdrén beliil egylittmiikddik a hatosagi szervekkel.

A tagintézmény kapcsolattartd munkatarsa részt vesz az évenként rendszeresen megtartott jarasi
konferencian.

A csalad- és gyermekjoléti kozponttal valo egyiittmiikodés formaja az esetmegbesz€l€s, irasbeli €s szobeli
kapcsolattartas. Amennyiben a tagintézmény az ellatasi korzetén belill egy gyermek veszélyeztetettségérol
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tudomast szerez, azt irasban jelzi a csalad- és gyermekjoléti kozpont felé. A csalad- és gyermekjoléti
kozpont kérésére elvégzi a jarasi szakértdi bizottsagi vizsgalatot, az eredményrdl visszajelzést ad.

A tagintézmény egyéb szakmai szervezetekkel is apol kapcsolatot.

A tagintézmény kapcsolatot €pit és tart fenn mas varmegyei szakszolgalati intézményekkel a szakmai
informacidcsere, tapasztalatcsere, a horizontalis tanulas elSsegitése érdekében. Apolja meglévd
kapcsolatait az orszagos szakmai civil szervezetekkel, lehet0ség szerint részt vesz az éves konferenciakon.
Lehetdségtdl fiiggden képviseli, exponalja a tagintézmény eredményeit, innovacioit.

Fenntartja a kapcsolatot azokkal a felsdoktatasi intézményekkel, melyekben a szakalkalmazottak végeztek
¢és ahonnan hallgatokat fogad.

Jo kapcsolatot alakit ki és apol az ellatasi korzetben mitkodé helyi médiaszolgaltatokkal.

Szakmai feladatok megoldasaval, informacié szolgaltatasaval, innovacios és egyéb tevékenység altal tart
kapcsolatot a Székesfehérvari Tankeriileti Kozponttal, a Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,
az Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztériummal és az Oktatasi Hivatallal.

Az ellatasi korzet Onkormanyzati vezetéi szamdra, kérésiiknek megfeleléen tajékoztatot tart sajat
teleptilésiikre vonatkozoan, illetve a jaras tekintetében.

3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai a személyes megbeszélés, tanacsadas, konzultacio, fogadoora, nyilt nap, sziil6i
értekezlet, telefonos, internetes tajékoztatas. A tagintézmény elsédleges célcsoportja, kliense a gyermek,
¢és annak csaladja, sziilei. A sziil6 a tagintézményben a nyitvatartasi id6 alatt felkeresheti a tagintézmény
igazgatojat, illetve elbére egyeztetett id6pontban egyéb szakembereket is. A tagintézmény ellatasaba
keriilés soran a pedagogus besorolasu szakemberek irasbeli, vagy szobeli kapcsolatot létesitenek a
sziilokkel. A sziilok kérik, vagy beleegyeznek gyermekiik szakszolgélati vizsgalataba, az ellatisba ¢és a
vizsgalati eljarasrendnek megfeleléen a vizsgalati (kontroll) eredmény elfogadasardl irasban nyilatkoznak.
Az egyes szakszolgalati feladatellatasban résztvevé gyermekek-tanulok ellatasanak valtozasarol,
(helyszin, id6pont) vagy befejez6désérdl és annak okardl, a sziiloket kozvetleniil, vagy a nevelési-oktatasi
intézmény kozvetitésével, tajékoztatni sziikséges.

4. Az igazgaté és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa

A két telephelyen miikodo tagintézményben az igazgatd és az igazgatohelyettes megosztott feleldsséggel
tartozik a tagintézmény miikodéséért.

Az igazgato felel: a szakmai munka mindségéért, a szakalkalmazotti kdzosség vezetéséért, a testiilet
jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasaért, szakszerlii megszervezéséért €s ellendrzéséért,
a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset
megelozéséért, a kiilso és belsd kapcsolati rendszer megfelelé mitkodéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgaté iranyitasaval végzi vezet6i feladatait. Az igazgatot helyettesiti tavolléte,
illetve akadalyoztatas esetén, helyettesitd feladatat teljes felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel
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latja el. Tanacskozasi joggal részt vesz az igazgatotanacs iilésein, véleményezési joggal tagja a
tagintézmény-vezetdi tandcsnak.

Az igazgatohelyettes felel: a nevel6-oktatdé munka ellendrzéséért, folyamatos belsé ellendrzésért, a
munkaidé nyilvantartasért, a nemzeti és tagintézményi Unnepek megszervezéséért, a pedagodgus-
tovabbképzés iskolai rendszerének mikodtetéséért, a tandrképzéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasaért, a taniigyigazgatasi feladatok iranyitasaért, a dokumentaciok tartalmaért,
hibatlansagaért, hataridore elkészitéséért, irattdrazasaért. Ezen kiviil a taniigyi dokumentumok jogszert,
szakszerli és naprakész vezetésének segitéséért, annak ellendrzéséért, a taniigyi statisztikai adatgyiijtés
megszervezéséért, az orarend elkészitéséért, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatok
ellatasaért, a baleset-, tliz- és munkavédelmi feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért.

5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték képesitési eldirasai,
és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaba torténé részvételiik rendje

A tagintézményben, pedagogus-, és nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak végzettségi és
szakképzettségi kovetelményeit a jogszabalynak megfelelden betartjuk.

A tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban torténé részvétel rendje

A gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds (a tovabbiakban: korai fejlesztés és
gondozas) feladata a komplex koragyermekkori intervencid és prevencio: az ellatasra vald jogosultsag
megallapitasanak idopontjatol kezdddden a gyermek fejlodésének eldsegitése, a csaldd kompetenciainak
tevékenységei a komplex gyogypedagogiai fejlesztés, tanacsadas, a tarsas, a kommunikacios és nyelvi
készségek fejlesztése, a mozgasfejlesztés €s a pszichologiai segitségnynjtas.

A korai fejlesztést végzé szakmai teamet alkotd szakemberek fontosnak tartjak az egyénre szabott,
céliranyos specialis segitségnyujtast a gyermek személyes fejlédése, a csaldd kompetencidjanak
megerdsitése, a csalad és a gyermek tarsadalmi befogadasanak eldsegitése céljabol. Ennek érdekében
aktiv kapcsolatrendszer mitkodik a tagintézmény és az egészségiigyi, valamint a szocialis ellatorendszer
intézményei kozott. A korai fejlesztés és gondozas keretében a gyermek allapotanak, sziikségleteinek,
valamint a csalad terhelhetdségének fliiggvényében folyik a fejlesztés, melynek heti idékeretét a szakértoi
bizottsag hatarozza meg, helyszine lehet a tagintézmény, vagy a gyermek otthona. A fejlesztést a szakért6i
véleményre épiilod egyéni fejlesztési tervben foglaltak szerint kell végezni. A fejlesztési tervet a sziilovel
ismertetni kell. A fejlesztési tervet legalabb kettd, legfeljebb tizenketté honapra kell elkésziteni. A korai
fejlesztést és gondozast végzd szakember a gyermek fejlodését a fejlesztési év végén értékeli. Az
értékelési lap egy példanyat at kell adni a sziilének, egy példanyat a varmegyei szakértdi bizottsagnak,
egy példany a korai fejlesztés és gondozas feladatait ellatd intézménynél marad. Kezdeményezi a
gyermekek szakértdi vizsgalatait abban az évben, amelyben az o6todik életéviiket elérik annak
meghatarozasa céljabol, hogy a gyermek 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmddra felkészitd
foglalkozason vagy fejlesztd felkészitésben vegyen-e részt, a szakértdi vizsgalat elvégzéséhez beszerzi a
szll6i hozzajarulast.
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A jarasi szakértoi bizottsag a 15/2013 (11.26). EMMI rendelet modositasa alapjan végzi munkajat a
tanévben. Feladata a gyermek, tanuld teljes korli pszichologiai, pedagdgiai-gyogypedagogiai, tovabba
szlikség szerint orvosi vizsgalata, a beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasa vagy
kizéarasa és az ehhez kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése valamint az Oktatasi Hivatal altal kirendelt
vizsgalatok esetén szakértoként a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa. A
vizsgalatok eredményei alapjan tankeriileti szakért6éi véleményben javaslatot tesz a beilleszkedési, a
tanulési, a magatartasi nehézséggel kiizdok esetében a kiilonleges bandsmod keretében torténd ellatasara,
az ellatas modjara, forméajara és helyére.

Ha a jarasi szakértdi bizottsag megitélése szerint a gyermeknél a sajatos nevelési igény valosziniisithetd,
valamint a rendelkezésiikre allo egyéb iratokat megkiildi az orszagos/ varmegyei szakérti bizottsag
részére sajatos nevelési igény gyanuval.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget nem érte el, a szakértdi bizottsdg az Oktatési
Hivatalt tajékoztatja, hogy a gyermeknek 6vodai nevelésben kell részt vennie a kovetkezd nevelési évben.

A szakértdi bizottsagban vizsgalt gyermekek adatai az INYR-ben keriilnek rogzitésre.
A szakértOi bizottsag a lefolytatott vizsgalatok alapjan késziti el a szakért6i véleményét.

A szakért6i bizottsag tagjai a gyermek, tanuld kiilonleges gondozasba vételére, a fejlesztést igényld
teriiletekre vonatkozo megallapitasokat kdzosen alakitjak ki. A szakértdi véleményt a szakértdi bizottsag
vezetdje és a szakértdi bizottsagnak a vizsgalatban kozremiikodo tagjai irjak ala. A szakértdi vizsgalat
befejezését kovetden a sziilot tajékoztatni kell a szakértéi vizsgalat megéllapitasairdl, a szakért6i
vélemény varhatd tartalmardl, a sziiléi jogokrol és kotelezettségekrol. A tajékoztatas tényét, a
tajékoztatasi kotelezettség teljesitését irasba kell foglalni és a sziilovel ala kell iratni.

A szakértdi véleményt — a vizsgalat lezarasat kdvetd huszonegy napon beliil — kézbesiteni kell a sziilonek.
A sziilébnek — a kézhezvételétdl szamitva — tizendt nap all rendelkezésére a szakértdi vélemény
feliilvizsgalatanak kezdeményezésére. A kézbesités torténhet postai uton, személyesen vagy kézbesitd
utjan. A kézbesités napja az a nap, amelyen a szakértdi véleménynek a sziil6 altali atvétele megtortént.

Ha a gyermek, tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, a szakértéi bizottsag
hivatalbol, hat6ésagi megkeresésre, sziiloi kérelemre, vagy a gyermek nevelését ellatd ovoda, nevelését,
oktatasat ellato iskola kérelme alapjan feliilvizsgalati eljarast folytat le. A feliilvizsgalatra a szakért6i
bizottsagi vizsgalatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni. A szakértdi bizottsag szakért6i
véleményét a végrehajthatdsanak megkezdését koveto elsd nevelési év, tanév soran hivatalbol feliil kell
vizsgalni. Az elsé hivatalbol torténd feliilvizsgalatban nem vehet részt vizsgalatvezetéként az, aki a
szakért6i vélemény megalkotasaban kozremiikodott.

A szilld a feliilvizsgalati eljarast barmikor kezdeményezheti. A szakértdi bizottsag a sziilé kérelmére
akkor koteles lefolytatni a feliilvizsgalati eljarast, ha a hivatalbol torténd feliilvizsgalat 6ta tobb mint hat
hénap telt el, és a soron kovetkezd, hivatalbol torténd feliilvizsgalat id6pontjaig tobb mint hat honap van
hatra. Soron kivili feliilvizsgalatot nemcsak a sziil6, hanem az intézmény is kérheti (6voda, iskola) a
torvényes képviselo beleegyezésével.

A szakért6i bizottsag munkatarsai a nevelési/oktatasi év elején tajékoztatast tartanak az ellatasi korzethez
tartozo nevelési/oktatasi intézmények vezetdi/munkatarsai szamara a szakért6i vizsgalatokkal kapcsolatos
aktualis tudnivaldkrol, teend6krol.

A nevelési tandcsadds feladata a sziildvel az els6 problémafeltard beszélgetés lebonyolitasa, a gyermek, a
tanulo adaptiv viselkedésének, szocialis érettségének felmérése, ennek eredményeképpen tanacsadasban
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részesités vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa. A tagintézmény nevelési
tanacsadés feladatanak keretében ellatdsban részesiilok esetében segitséget nyujt a gyermek csaladi-, és
ovodai neveléséhez, a tanulo iskolai neveléséhez és oktatasahoz. Ha a gyermek, tanuld egyéni adottsaga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodésének iiteme indokolja, a pszichés allapot feltarasat célzo
allapotfelmérést végez, és igény esetén dsszegzd véleményt készit. A gyermek korai fejlodési iddszakaban
teljes korli csaladi mentalhigiénés intervencidt biztosithat, az 6vodai nevelésben részesiilo, negyedik
¢életéviiket betoltott gyermekek korében a tanulési és beilleszkedési nehézségek megeldzése céljabol — a
szil6 eldzetes hozzédjaruldsaval — szlirést végezhet. Az INYR folyamatos vezetése sziikséges. A nevelési
tanacsadasban részt vevd munkatarsaink a nevelési/oktatasi év elején tdjékoztatast tartanak az ellatasi
korzethez tartozé nevelési/oktatdsi intézmények vezetéi/munkatarsai szamdara a nevelési tanacsadassal
kapcsolatos aktualis tudnivalokrol, teenddkrdl, valamint tanév soran a bazisintézményi munkaterv alapjan
felmertiilé témakrol.

Pedagogiai, pszicholdgiai, logopédiai, mozgasfejlesztd tdmogatast, fejlesztést, terapids gondozast nyujt a
gyermeknek, a tanulonak, tAmogatja a csalad, neveld, a pedagdgus neveld- és oktaté munkajat, sziikség
esetén segiti a nevelési-oktatasi intézmények, egyéb szakemberek, szocialis- és egészségiligyi dolgozok és
a csalad kapcsolattartasat.

5 év alatti kisgyermekek vizsgalata elsGsorban strukturalt megfigyeléssel torténik. 5 év feletti
kisgyermekeknél a szomatoszenzoros teriilet feltérképezése is sziikséges.

A komplex pszichologiai és gyogypedagogiai ellatas keretében folyamatdiagnosztikai célu pszichologiai,
gyogypedagbgiai-pedagbdgiai  vizsgalatot, valamint gondozast végez. Terdpias ellatast, korrektiv
megsegitést nyujt a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a nevelési tanacsadas keretében
fejlesztésben részesiilé gyermekek, tanulok szamara. A gyermek, a tanuld fejlesztése soran az allapotara
iranyul6 valtozasokat a folyamatdiagnosztika soran értékeli. Pszichologiai, gyogypedagogiai, pedagogiai
tanacsadast biztosit, és konzultacios lehetdséget nyujt a gyermekek, a tanulok sziilei, pedagdgusai részére.
A nevelési tanacsadas szakfeladatban évek 6ta eredményesen miikodo terdpiak elérhetévé tétele, a jo
gyakorlatok megtartasa, bovitése.

A bazisintézményi munkatervben tervezett programok megvalositasaban valo részvétel.

A logopédiai ellatas feladata a hangképzés, a beszéd, a beszélt és irott nyelvi képesség fejlodési és
szerzett zavaraihoz, tovabbd a specifikus tanulasi zavarokhoz (diszlexia, diszortografia, diszgrafia,
diszkalkulia) kapcsolédd prevencios, allapotmegismerési és terapias tevékenység. El kell végezni a
harmadik és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirését. A 3 éves Kori
logopédiai sziirés a nyelvi fejlettségre (receptiv és expressziv nyelv), az 5 éves kori sziirés els6sorban a
beszédartikulaciora, illetve az irott nyelvi (iras és olvasas) késziiltségre iranyul. A sziirés eredménye
alapjan sziikség szerint el kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgalatat, illetve kezdeményezni
kell tovabbi gyogypedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgélatokat.

Részletes logopédiai diagnosztikai vizsgalat és logopédiai vizsgalati vélemény alapjan logopédia ellatas.
A logopédiai terapia minimalis idOkerete heti két alkalom, idGtartamat — mely legfeljebb negyvendt perc
lehet — a gyermek életkorarol és problémajatdl fiiggéen a logopédus hatarozza meg. A Szdl-e? sziirés
alapjan a logopédusok team munka keretén beliil prioritasi elvek alapjan kivalasztjak és egyéb ellatasra
javasoljak azokat a gyermekeket, akiknél kizarolag az olvasaskésziiltség nem éri el a megfeleld szintet.
Sziikség esetén szamukra a gyogypedagogusok és fejlesztd kollégak specialis, az olvasasra, mint irott
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illetve ,,verbalis, téri-vizualis munkaemlékezet és figyelemfejlesztés terapiat™ biztositanak.

A nyelvi zavarok korai megel6zése céljabol — amit a jogszabalyi valtozasok is erdsitenek — 3 éves kort
gyermekek beszédallapotanak sziirését sziildi kérd6iv alkalmazasaval végezziik, sziikség esetén az 6vondk
bevonasaval.

Lehetdség szerint az 1. és 2. osztalyos, gyengén olvasod gyermekek szdmara olvasasterapia biztositdsa.
Sziikség esetén, lehetdség szerint szdmukra a gyogypedagogusok és fejlesztd kollégak specidlis, az
olvasasra, mint irott nyelvre tekintd program alapjan ,,6vodas kortak olvasas- és iraskésziiltség
biztositanak. A SZIT/alapozo terapia a nem beszéld, esetleg dadogo gyerekek, valamint kisiskolas koraak
elokészitd/kiegészitd terapiaja. Azoknal a gyerekeknél, akiknél kizardlag az olvasdskésziiltség nem éri el
a megfeleld szintet, a fejlesztés nevelési tanacsadas keretében valosul meg a kidolgozott tematikus terv
szerint, illetve ennek a populacionak sziikség esetén, lehetOség szerint szenzoros integracids terapiat
(SZIT) is biztositunk logopédus és egyéb gyogypedagdgusok altal kidolgozott modszer szerint.
Intézményiink a bolcsddékkel, védondkkel a korai életszakaszban hasznalhatdo kérdéiv (KOFA)
alkalmazasaval informaciot gylijt a korai nyelvfejlodésrél. Az 6vodaba keriild 3 éves gyerekek az elsd
ovodai sziil6i értekezleten szintén megkapjak a KOFA kérddivet és abban az esetben, ha az logopédiai
beavatkozast vetit elére (ha a kérddiv kitoltése nem éri el a kivant szintet) az 6voda jelzést kiild az
intézmény logopédusanak a kérddiv masolatanak megkiildésével.

Az ellatasban részesiilo gyermekek/tanulok az INYR-ben rogzitésre keriilnek.

A logopédusok feladata a szakszolgalaton belill a szakfeladatok kozotti egyiittmiikodés, a kapcsolatok
erdsitése, a kozos terapidk lehetoségének megteremtése.

A bazisintézményi munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasa érdekében:
— szakmai programokon val6 el6adoi részvétel,

— jarasi memoriabajnoksag szervezése, lebonyolitasa,

— sziiléklub szervezése, lebonyolitasa.

A Konduktiv pedagogiai elldtds feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése
és gondozasa. A konduktiv pedagogiai ellatds az dvodai neveléshez, iskolai neveléshez és oktatashoz
kapcsolodoan, vagy egyéni fejleszto foglalkozas keretében nyujthato.

A fejlesztd foglalkozas a szakért6i bizottsag szakértoi véleményében meghatarozottak szerint lehet egyéni
vagy csoportos foglalkozas, megvalositasaban a sziilé kozremiikodhet. A konduktiv pedagogiai ellatas a
tanév rendjéhez igazodik és év kozben is megkezdhetd.

A konduktiv nevelés a sziilok és a csaladok tanitasaval, egyiittmikddésével torténik, amelynek fontos
eleme az aktiv napirend kialakitasa, a tanultak otthoni alkalmazasa.

Feladata a csoportos foglalkoztatas elokészitése, illetve azon kisgyermekek egyéni foglalkoztatdsa, akik
csoportba nem illeszthetdk be.

Elbocsatds utan intézményiink utoégondozasa nyomon koveti a gyermekek fejlodését, tarsadalmi
beilleszkedését. Allapotromlas vagy probléma esetén lehetéség van beavatkozasra, ismételt intenziv
konduktiv foglalkoztatasra.
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A gyogytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatésa,
ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre utalja. Abban az esetben, ha a sziikséges
feltételek rendelkezésre allnak, a tanulok részére heti egy tandrai foglalkozas keretében tiszas orat kell
szervezni. A gyogytestnevelés az orvosi javaslat alapjan 1-3, 4-8 vagy 9-16 f6s csoportokban szervezhetd
meg.

A gyogytestnevelés feladatanak ellatdsa a tanév rendjéhez igazodik. Az adott tanuléra vonatkozo
ellatasnak a tanév rendjétdl eltérd megkezdése vagy befejezése csak az iskolaorvos vagy a szakorvos
véleménye alapjan kezdeményezhetd. A gyogytestnevelésre utalt gyermeknek a gyogytestnevelés ora
kotelezd (amennyiben az orak a tanitdsi id6 tartamara esnek). Ha a gyermek a tanév elején
gyogytestnevelésre beiratkozott, akkor az 6rakrdl csak igazoltan hidnyozhat.

Lehetséget Dbiztositunk a ,,Bazisintézményi” mikodés céljaiban meghatarozott szakfeladatok
végrehajtasara, amely az éves tagintézményi munkatervben rogzitésre keriilt.

Az ellatasban részesiilo tanulok INYR-ben torténd rogzitése.

Szakfeladatok kozotti  egyiittmikodés, kapcsolatok erdsitése, a kozos terapiak lehetOségének
megteremtése.

Az iskolapszichologiai, ovodapszichologiai elldtas feladata a pedagdgiai szakszolgalati intézményben a
nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo6 pszichologusok munkajanak dsszefogasa és segitése, melyet az
iskola- és ovodapszichologus feladatok koordinatora lat el.

Az 6vodai, iskolai preventiv szlirések tankeriileti szintli koordinacidja, egylittmiikodés a pszichologiai
foglalkoztatott pszichologusok szamara legalabb havi rendszerességgel szakmai konzultacids
foglalkozasok szervezése. A nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozé pszichologusok altal ellatasban
részesitett gyermekeket, tanulokat érintden szakmai konzultacids lehetOség biztositisa a pedagdgiai
szakszolgalati, vagy az egészségiigyi ellatas illetékességi korébe tartozd vizsgalat kezdeményezésére
vonatkoz6 dontés kialakitasaban, javaslattétel annak iranyultsagara, helyére.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo pszichologusok megkeresésére egyéni szakmai segités,
esetvezetési  segitségnyujtas, kettds vezetést igényld csoportfoglalkozdsok vezetésében vald
kozremitkodés.

A nevelési-oktatasi intézmény vagy az intézményben dolgozé iskolapszichologus, 6vodapszichologus
megkeresésére  esetmegbeszéld, tanari  képességfejleszté  csoportfoglalkozds  megszervezése,
kozremiikodés annak az adott intézményben torténd megvalositasaba.

Egyéni tanacsadas és konzultacio a nevelési-oktatasi intézményekbol érkezo pedagdgusok szamara.
A tagintézmény ¢€s a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacio segitése.

A pedagogiai szakszolgalatnal onkéntesen bejelentkezd, az 6vodatol, iskolatol fiiggetlen szolgaltatast
igényl6 sziilok és gyermekek ovodai, iskolai problémakkal Osszefiiggd ellatasa, szakmailag indokolt
esetben a titoktartds szakmai, etikai elveinek betartdsa mellett az érintett intézményében dolgozo
iskolapszicholdgussal, 6vodapszichologussal valo konzultacio.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye 104. oldal



Az iskola- és ovodapszichologus koordinator kapcsolatot tart a miniszter altal az orszagos szakmai
irdnyitasi feladatok ellatdsaban vald kozremiikodésbe bevont Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani
Bazissal. Ha az intézmény miikodési korzetében mikodé nevelési-oktatasi intézményben az
iskolapszichologus, 6vodapszichologus munkakor nem kertiilt betdltésre, az adott munkakor betoltéséig, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetOjének erre vonatkozd irasbeli kérésére az intézmény, tamogatast
nyujthat az ellatas iranti igény kielégitéséhez.

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa a korai tehetség-felismerés, tehetségazonosités,
amelynek sordn a tehetség ¢életkori megjelenését figyelembe kell venni, a tehetséges gyermek
személyiségfejlodésének tamogatasa, sziikség esetén tovabbi megsegitésre iranyitas.

Onismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részére, tanacsadas, tdmogatds a
szilének, konzultacio a pedagogus részére.

Ko6z0s tehetség-tandcsadasi forum szervezésének lehetdsége, specidlis tehetségprogramban valo
részvételre javaslat adasa, a tehetségazonositas, a tehetséggondozas feladatat ellatd pszichologus szakmai
kapcsolatot tart a feladatellatasi korzetében miikodo tehetségfejlesztd programok vezetdivel és az
iskolapszichologussal, 6vodapszichologussal. Javaslat tétel a tanul6 szamara a tehetségprogramba torténd
bekapcsolodasra, kimeneti mérések elvégzése, tehetségfejleszté mithelyek vezetdi szamara konzultacios
lehetdség biztositasa, melyet a tehetséggondozd koordinator 14t el.

A tehetséggondozo6 koordinator kapcsolatot tart a nevelési-oktatdsi intézmények iskolapszicholdgusaival,
ovodapszichologusaival, a Nemzeti Tehetségponttal, az Oktataskutatdo és Fejleszté Intézetben mitkodo
Nemzeti Tehetségfejlesztési Kozponttal a Nemzeti Tehetségiligyi Adatbézissal, ismeri a Nemzeti Tehetség
Program palyazati kiirasait.

Intézményiinkben zajlo egyéb tevékenységek
Intézményiink munkatarsai részt vesznek a Bazisintézményi programok szervezésében, lebonyolitasaban.
Ezek a programok a Bazisintézményi munkatervben szerepelnek.

Intézményiink munkatarsai részt vesznek a Bazisintézményi programok szervezésében,
lebonyolitasaban. Ezek a programok a Bazisintézményi munkatervben szerepelnek.

6. A tagintézmény belsé ellenorzési rend

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézményben folyd munka egészét, biztositja, hogy az ellenérzés
soran felmeriil6 hibak feltarasa idében torténjen, fokozza a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az intézményvezetd felelés. Ezen tilmenden
minden alkalmazott felelds a maga teriiletén végzett munkéaért. Az ellenérzést az igazgatdo és az
igazgatohelyettes végzi.

A belso ellendrzésre idéponthoz kototten €s bejelentés nélkiil is sor keriilhet, az id6pontokat a munkaterv
rogziti. A belsd ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjed ki: személyes adminisztracié folyamatos
megléte, a tagintézmény szolgaltatasainak hatékonysagara, a diagnosztikai, fejleszté és terapias munka
adekvatsagara, a munkafegyelem, munka és tlizvédelmi szabalyok betartasa, az ingésagok, berendezések
védelmének betartasara.
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Az ellendrzés formdi Team megbeszélés, konzultacio, dokumentéciok attekintése, beszdmoltatas, értékelés
félévkor és tanév végén, kdzvetlen tapasztalatszerzés a mindennapi munka folyamataban.

7. A Tagintézmény feladatellatasi helyei:
7.1. Intézmény neve: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
Cime: 2484 Gardony-Agérd, Ovoda utca 25.
7.2. Intézmény neve: Gardonyi Tagovoda Gardonyi Tagovodaja
Cime: 2483 Géardony, Posta utca 20.
7.3. Intézmény neve: Gardonyi Ovoda Zichytjfalui Napraforgd Tagovodaja
Cime: 8112 Zichyujfalu, Kastélykert 3.
7.4. Intézmény neve: Gardonyi Ovoda Verebi Tagovodaja
Cime: 2477 Vereb, Berényi ut 4.
7.5. Intézmény neve: Gardonyi Ovoda Dinnyési Tagovodaja
Cime: 2485 Gardony-Dinnyés, Vorosmarty utca 1.
7.6. Intézmény neve: Eletfacska Reformatus Ovoda
Cime: 2483 Géardony, Kossuth u. 70-72.
7.7. Intézmény neve: Kapolnasnyéki Napsugar Ovoda
Cime: 2475 Kapolnasnyék, F6 utca 41.
7.8. Intézmény neve: Szabadegyhazi Kincsem Ovoda és Minibolcséde
Cime: 2432 Szabadegyhaza, Jozsef A. utca 1.
7.9. Intézmény neve: Velencei Meseliget Ovoda
Székhely cime: 2481 Velence, F6 utca 79.
Telephely cime: 2481 Velence, Szent Erzsébet tér 1.
7.10. Intézmény neve: Pikozdi Nyitnikék Ovoda
Cime: Székhely: 8095 Pakozd, Arany Janos u. 1-5.; Telephely: 8095 Pakozd, Hésok tere 8.
7.11. Intézmény neve: Pazmandi Pitypang Ovoda
Cime: 2476 Pazmand, Fo utca 25.
7.12. Intézmény neve: Nadapi Kerekerd Ovoda
Cime: 8097 Nadap, Templom koz 2.
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7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

Intézmény neve: Sukoréi Ovoda

Cime: 8096 Sukord, Ovoda utca 2/b

Intézmény neve: Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
Cime: 2484 Gardony-Agard, Iskola utca 2.

Intézmény neve: Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Cime: 2483 Gardony, Boné Kalman utca 14/b

Intézmény neve: Zichyuijfalui Reformatus Altalanos Iskola
Cime: 8112 Zichyujfalu, Iskola utca 6.

Intézmény neve: Pikozdi Nemeskocsag Altaldnos Iskola

Cime: 8095 Pakozd, Arany Janos utca 1-5.

Intézmény neve: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Cime: 2475 Képolnasnyék, Gardonyi utca 29.

Intézmény neve: Szent Gellért Altalanos Iskola

Cime: 2476 Pazmand, F6 utca 27.

Intézmény neve: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola és Gimndzium
Telephelye

Cime: 2477 Vereb, Berényi ut 4.

Intézmény neve: Szabadegyhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Cime: 2432 Szabadegyhaza, Felszabadulas utca 63-65.

Intézmény neve: Felsévérosi Altalanos Iskola Sukoréi Tagiskolaja

Cime: 8096 Sukord, Ovoda u. 2/b

7.23 Intézmény neve: Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és

Gimnazium

Cime: 2481 Velence, Kis u. 1.
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9. SZAMUMELLEKLET

A MARTONVASARI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje
A tagintézmeény bélyegzoinek felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye

2462 Martonvasar Szent Laszl6 u.24.

.t
A

Fejér Varmegyei Pedaglgiai Szakszolgélat

Martonvasdri Tagintézménye

NAL avbnrrands Omind T Lawll 7|
L‘*l.:: .\"'l;ir.- VST, OZL l L3210 U, 24

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye

OM: 200172

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes,

— azigazgatd ¢€s a helyettes tavollétében a helyettesitéssel megbizott pedagdgus.
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A tagintézmény egész évben folyamatosan mitkodik. A tagintézmény tligyeleti rendjét a féigazgatod
hatarozza meg. A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit. A pedagogiai
szakszolgalat keretében biztositott ellatas az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény napi nyitvatartasi rendje:

A tagintézmény telephelyei: 2462 Martonvasar, Szent Laszl6 u. 24. —
2451 Ercsi, Kossuth u. 17.

Az ligyviteli telephely nyitvatartasi rendje: hétf6 - péntek: 08:00 - 16:00

Az Ercsi Telephely nyitvatartasi rendje: a telephely nyitva tartasa a vizsgalatok ¢s a terapias foglalkozasok
id6tartama alatt atmenetileg a 2451 Ercsi, Kossuth u. 12. szam alatt (Ercsi Szocialis Szolgalat épiilete),
valamint a 2465 Rackeresztur, Hosok tere 20. szam alatt (Rackeresztiri K6zosségi és Szabadidés Tér
éplilete) biztositott. A szorgalmi idén kiviili nyitva tartast a helyben szokasos moédon — a telephelyek
bejaratanal torténd kifiiggesztés, illetve az ellatasi korzeten beliili intézményekben vald kihirdetés ttjan —
tudatja az igénybe vevokkel. Az intézményben kizdrélag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a
szakszolgalati ellatast igényld gyermekek, tanulok és hozzatartozdik.

A feladatelldtdsi helyeken nyujtott szolgaltatds biztositdsa — az ellatdst nyajté szakember, valamint a
koznevelési intézmény vezetdje egyeztetése alapjan — a koznevelési intézmény miikddési rendjéhez
igazodva torténik, az adott tanévben meghatarozott 6rarend szerint. A szakemberek orarendjiiket maguk
alakitjak ki, figyelembe véve az ellatandd gyermekek sziikségleteit, a sziilok és a kdznevelési/szocialis
intézmények igényeit, lehetségeit, valamint a feladatellatasi helyek megkdzelithetdségét.

Egy-egy foglalkozas id6tartama minimum 30, maximum 45 perc, amit a fejlesztést végz6 szakember
hataroz meg a gyermekek sziikséglete és terhelhetoségiik fliggvényében.

A fejlesztés egyéni, vagy csoportos formaban torténik. Az egyes csoportokat életkori €s diagnosztikai
szempontok alapjan kell kialakitani.

A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, valamint a nevelési tanacsadas keretein beliil
torténo terapias ellatds, tanacsadés biztositidsa és az ellatas helyszinének, formajanak meghatarozasa az
adott szakember és a tagintézmény-vezeto feladata.

Az iskolai szorgalmi idén kiviil a tagintézmény eldzetes felmérés alapjan nyujt terapias ellatast.
Vizsgalatot, tanacsadast a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld litemezésben biztosit.

A nyitvatartasi idén tal az illetékes tagintézmény-vezeté engedélyével tartozkodhat a dolgozd a
tagintézményben. A tagintézmény-vezetd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd
benntartdzkodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

A tagintézmény feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit, amely
tartalmazza a mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és azok idopontjat. A munkatervnek
biztositania kell, hogy:
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— az oktatasi hivatali altal kezdeményezett eljardsok a megszabott hataridon beliil megvalosuljanak, a
szakért6i vélemények elkésziiljenek,

— majus utols6 munkanapjdig elkésziiljenek azok a szakértéi vélemények, amelyek tekintetében
kozigazgatasi hatdsagi eljaras indult.

A vizsgalatkérés a beutalds maddjatdl fiiggéen személyesen, irdsban, telefonon torténhet. A vizsgalatra
érkezoket az ligyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgalatokra kizarolag csak a torvényes képviseld kisérheti
el a gyermeket/tanulot (sziild, gyam). Foglalkozasra kiskora gyermeket/tanulot torvényes képviseld
(sziild, gyam), vagy altala irasban megbizott nagykorti személy kisérhet a tagintézménybe.

1.2. A tagintézmény-vezet6i tanacs miikodési rendje

A tagintézmény-vezeté az intézmény igazgatdtanacsanak tagja, kapcsolatot tart a foigazgatoval és a
féigazgato-helyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatOtanacs iilései, melyek id6pontjait a
foigazgaté hatdrozza meg. Az igazgatotandcson elhangzottakrol a tagintézmény vezetdje informalja a
szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informacidaramlas érdekében a tagintézmény hasznalja az
elektronikus levelezo listat.

A tagintézmény-vezet6, valamint két valasztott képviselé alkotja a tagintézmény-vezetdi tanacsot. A
tagintézmény-vezetd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény vezet6i tanacs
segitségével végzi. A tanics tagjai legalabb kéthavonta értekezletet tartanak. Az iilést az igazgatd vezeti,
az iilésrdl jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti-gyermekvédelmi és egészségiigyi intézményekkel valo
kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen folyamatos kapcsolatot tart az érintett
gyermekeket oktato, neveld koznevelési intézményekkel, szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel,
gyamhatosaggal, egészségligyi intézményekkel.

2.1. Nevelési, oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds

A tagintézmény a gyermeket/tanuldt ellatd nevelési, oktatasi intézményekkel rendszeres €s alkalomszerii
kapcsolatot tart. A kapcsolattartas hivatalos {igymenet esetén a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden
irasban és meghatarozott idépontok betartasaval torténik. Egyéb esetben a tanév rendjéhez igazodva,
igény szerint zajlik. Azokban az esetekben, amelyeknél a gyermekek/tanulok ellatasa az adott kdznevelési
intézményben torténik, az ellatds megszervezésének modja irasban, telefonon, személyesen, elektronikus
formaban is lehetséges. A személyes kapcsolattartas torténhet konzultacio, intézménylatogatas, hospitalas,
team munka, szakmai programok formajaban, melynek célja minden esetben az ellatottak érdekeinek
szem elOtt tartasa a jogszabalyi keretek kozott.

2.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds
A tagintézmény jogszabaly altal eldirt kotelezettségének tesz eleget akkor, ha feladatvégzése soran a
gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, és arrol irasban értesiti a csalad- €s gyermekjoléti
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szolgalatot. Az irasbeli értesités tartalmazza a csaladgondozas sziikségességére tett javaslatot, vagy a
veszélyeztetettség tényét.

Indokolt esetben, csaladok szocidlis jellegli problémainak felderitése érdekében, a tagintézmény felveszi a
kapcsolatot a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal. A tagintézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarai esetén a
szakvizsgalatokat, az eredményekrol, az intézkedés iranyardl tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt. A
kapcsolat lehet irasbeli, szobeli. Mddja lehet munkamegbeszélés, konzultacio, jelzérendszeri megbeszélés,
esetkonferencia. Id6pontjat és gyakorisagat a mindenkori sziikségesség hatarozza meg.

2.3. Gyermekvédelmi hatosdagi intézményekkel torténd egyiittmiikodés
A tagintézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megeldzésében.

A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatnal, indokolt esetben jegyz6i hatosagi eljarast is kezdeményezhet a gyermekek, tanulok
érdekében.

A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében egyiittmiikodik a hatosagi
szervekkel. Részt vehet a sziil6i kapcsolattartas szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a gyermekek,
tanulok pszicholdgiai vizsgélatinak elvégzésében a hatdsdg kirendelése szerint, amit a kirendelt
szakember a tagintézmény vezetdjével vald egyeztetést kovetden teljesit.

2.4. Egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés

A tagintézmény a gyermekek, tanulok szakszer(i ellatasa érdekében egyiittmiikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény beszerzését
kezdeményezi.

A gyermek-egészségiigyi halozattal valo egyiittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Az intézmény egyiittmiikddik a hazi gyermekorvosokkal, védondkkel, iskola-egészségligyi szolgalattal,
jelzésiikre, beutaldsukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A gyogytestnevelés feladatellatas esetén egyiittmiikodik a sziirésekben, feliilvizsgalatokban, azok
dokumentalasaban.

A kapcsolattartas szobeli, irasbeli, sziikség esetén konzultacié formaban torténik.

3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanuldk sziileivel vald kapcsolattartasért az érintett
szakemberek feleldsek. Igény esetén a fOigazgatoval, tagintézmény-vezetdvel is kezdeményezhetd
megbeszélés elére egyeztetett idopontban.

A kapcsolattartas modjai:
Napi kapcsolat: az ellatast biztositd szakemberek minden gyermeknél lehet0ség szerint gyakorlofiizetben
rogzitik a tanultakat, jelzik az otthoni gyakorlas anyagédt, modjat, rendszerességét. A gyakorlofiizet
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lehetoséget teremt a sziild szamara is az esetleg felmeriilo problémak jelzésére (logopédiai ellatas és
nevelési tanacsadas szakfeladatoknal). A korai fejlesztést, fejleszté nevelést végzo szakemberek a
gyermek terapias ellatasanak soran minden alkalommal személyes kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

A pedagogusok a tagintézmény telefon és e-mail elérhetéségét megadjak a sziiloknek, eldsegitve ezzel a
napi kapcsolat fenntartasat.

Tandacsadas: az ellatast biztositd pedagogusok eldre egyeztetett id6pontban és helyen tandcsadas
keretében fogadjak a sziildket. Sziikség esetén, indokolt esetben (pl. krizishelyzet) azonnali tandcsadas is
adhatoé személyesen vagy telefonon. A 3 év alatti gyermekek esetében a varmegyei szakértdi bizottsag
vizsgalataig, tanacsadés formdjaban lathato el a korai fejlesztés elokészitd szakasza.

Online kapcsolattartas: Sziikséghelyzetben illetve egyéni megfontolas alapjan zart online csatornakon
val6 kapcsolattartas sziil6kkel illetve sziildcsoportokkal, nagykort tanuloval megvalosulhat.

Sziil6i értekezlet, fogadd ora: a fejlesztést végzd szakemberek a tanév elején, és sziikség szerint a tanév
végén szilbi értekezleten és/vagy fogadoodran tajékoztatjak az érintett sziiloket a foglalkozasok rendjérdl,
az egyiittmikodés sziikségességérol és feltételeirdl, illetve az elért eredményekrol.

A fejlesztésben részt vevo szakember a nevelési, oktatasi intézményekben szervezett sziiloi értekezleteken
igény szerint altalanos tajékoztatast tart a sziilok szdmara.

A tanév elején az ellatast biztositd pedagogusok az intézmények és a sziilok szdmara irdsos formaban
eljuttatjak az idépont egyeztetéshez az elérhetdségiiket.

Egyéb irasbeli kapcsolat: a beérkezett vizsgalati kérelmeket koveten a jogszabalyi hataridéket betartva a
tagintézmény a sziil6ket/torvényes képviseloket irdsban értesiti a vizsgalat idOpontjarol. A vizsgalatot
kovetden az elkésziilt szakértdi véleményt, vizsgalati/ logopédiai véleményt a sziilé/torvényes képviseld
szamara megkiildi. A szakalkalmazott a torvényes képviseld kérésére vagy hatosagi felkérés utan
pedagdgiai véleményt allithat ki. A tagintézmény hivatalos levelezés keretében tartja a kapcsolatot a
jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasahoz.

4. Az igazgato és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi ligyben
az igazgatohelyettes helyettesiti. Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a
helyettesitett teljes jogkorére. A fentiektol eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a
helyettesitési megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idétartamat és
tartalmat.

5. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagodgiai munkat segiték képesitési
eldirasai, és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban valé részvételiik rendje

A tagintézményben, pedagogus-, és nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és
szakképzettségi kovetelményeit a jogszabdlynak megfelelGen betartjuk.
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5.1. A tagintézmény-vezeté munkarendje

A tagintézmény-vezetd heti kdtelez6 oraszama: 4. Az tigyviteli, illetve mas telephelyen benntartozkodasa
fligg a mindenkori 6rabeosztasatdl. Tavolléte esetén, az ligyviteli telephelyen tartézkodé munkatarsak
fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az intézményhez forduldk szamara sajat hataskoriikon
beliil. A vezetd elérhetdségét indokolt esetben adjak meg. Egyéb esetben irasban rogzitik a megkeresés
targyat, az ligyfél elérhetdségeit, roviden az adott problémat.

5.2. A tagintézmény-vezetd helyettes munkarendje
Az igazgatohelyettes heti kotelez oraszdma 6. Az ligyviteli, illetve mas telephelyen benntartdézkodésa
fiigg a mindenkori 6rabeosztasatol. Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

5.3. A szakalkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rdgziti. A pedagogiai szakszolgalat
intézményében alkalmazott pedagogusok a kotelezd oraszam keretében végzik a gyermekek, tanulok
vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal (a tovabbiakban: kozvetlen
foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idon kiviil — munkakdri
feladatként — latjak el a szakértdi véleményhez sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a
szakértéi vélemények elkészitését, biztositjak a folyamatos nyitvatartast, tovabba végzik a gyermek,
tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez,
tanul6hoz.

A foglalkozéasok id6pontjanak megvaltoztatdsat, masik napon valé megtartisat indokolt esetben a vezetd
engedélyezheti. A pedagogus a foglalkozds megkezdése elott 10 perccel koteles a munkahelyén
megjelenni. A munkabol vald tavolmaradast lehetéleg el6z6 napon jelenteni kell az intézményvezetének,
rendkiviili esetben az adott nap reggelén. A befogado intézményt, és a foglalkozasra jaré gyermekeket is
tajékoztatni kell az 6rak elmaradasarol, potlasanak idépontjarol. A helyettesités rovidebb hianyzasnal nem
célszeri és nem is oldhatdé meg. Hosszabb betegség esetén (Osszefiiggben két hétnél hosszabb
hianyzasnal) a gyermekek ellatasarol gondoskodni kell.

5.4. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval a tagintézmény-vezetd hatarozza
meg. Az alkalmazottaknak be kell tartani, és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel is be kell
tartatniuk az altalanos munka-, és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos oktatasrol a
tagintézmény-vezetd gondoskodik minden tanév elején és 0j belépok esetén szikség szerint. A
tagintézmény vezetd a torvényes munkaido és pihendido figyelembevételével alakitja ki a munkarendet és
szabadsagolas rendjét.

A pedagdgiai munkat segité munkakdrben foglalkoztatott adminisztrator munkakdrének megfeleld feladat
végzésére kotelezhetd.
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5.5. A tagintézmény szakszolgdlati tevékenységei

Gyogypedagogiai tandacsadas, korai fejlesztés, és gondozas

A gydgypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozés (tovabbiakban korai fejlesztés)
megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A vizsgalat és a terapias ellatas az év soran barmikor
kezdeményezhetd. A szakértéi vélemény tartalmazza a kijelolt intézményt, valamint a gyermek
ellatasaban kozremiikodo szakemberek végzettségét. Az eldzetes vizsgalati vélemény kiadasanak napjatol
a gyermek ellatasat biztositani sziikséges abban az esetben, ha a sziilé az el6zetes vizsgalati véleménnyel
egyet ért, és a tagintézményben jelentkezik.

A gyermek ellatasanak megszervezésérdl az intézményvezetd gondoskodik, figyelembe véve a szakértoi
vélemény javaslatait, a gyermek allapotat, egyéb koriilményeit, a szakemberek végzettségét, drarendjét. A
korai fejlesztés egyénileg vagy csoportos formaban torténhet.

Szakértdi bizottsagi tevékenység
Feladata:

— A gyermek, tanulo teljes korli pszichologiai, pedagdgiai, gyogypedagogiai vizsgalata.

— A beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasara vonatkozd
vizsgalatok és az ehhez kapcsolddo feliilvizsgalatok elvégzése.

— A gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének megallapitésa.

— Ha a jarasi szakért6i bizottsdg megitélése szerint a gyermeknél a sajatos nevelési igény

valoszinlsithetd, sajat vizsgalatanak dokumentacidjat €s annak eredményeit, valamint a
rendelkezésre alld egyéb iratokat megkiildi a varmegyei szakértdi bizottsag részére.

A szakért6i vizsgalathoz a 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet altal meghatarozott szakértéi vélemény iranti
kérelmet irasban kell benytjtani.

A szakértoi vizsgalat a sziild kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziilé kezdeményezi, a sziild
egyetértésével indul.

A szakért6i vizsgalat indithato:
— hivatalbdl,

— hatosagi megkeresésre,
— szuldi kérelemre,

— illetve a sziil6 egyetértésével a nevelési-oktatasi intézmény, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo torvény hatdlya ala tartozd gyamhatosag, csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
bolcsdde, gyermekotthon, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo térvény hatdlya ala
tartozo fogyatékosok apold, gondozo otthona, fogyatékosok rehabilitacios intézménye, fogyatékosok
nappali intézménye kezdeményezésére.

A szakért6i vizsgalatot a sziild kérelmének, vagy a sziil¢ altal alairt szakértéi vélemény készitésére
iranyuld kérelem beérkezését kovetden a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 14.§ - ban meghatarozott
hataridok betartasaval sziikséges tlitemezni.
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A szakeért6i vizsgalat az iigyviteli telephelyen, a gyermeket ellatdo kdznevelési intézményben, vagy egyéb
feladatellatasi helyen torténhet. A vizsgalat helyszinérél a jogszabalyban meghatarozottak alapjan a
tagintézmény vezetéje dont, mely dontéskor a gyermek/tanuld sziikségletének, és a feladatellatas
gazdasagos megszervezésének figyelembe vétele is szempont.

Nevelési tandcsadas

Feladata: A gyermekek problémainak feltarasa, fejleszté foglalkoztatatisa a pedagogus és a sziild
bevonasaval.

A nevelési tanicsadasra jelentkezdt a tagintézmény nyilvantartdsba veszi, majd idépontot egyeztet a
szlilovel. Az els6 problémafeltaro beszélgetés utan megtorténhet a szakszolgalati ellatasba vétel.

A nevelési tandcsadas a sziilé kezdeményezésére és hozzajarulasaval kezdhet6 meg a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 24.§ (1) bekezdés c) pontjaban megfogalmazottak kivételével. Amennyiben az elsd
problémafeltaré beszélgetés tapasztalatai, illetve a gyermek, a tanuld adaptiv viselkedésének, szocialis
érettségének felmérése indokolja, meghatarozza a tandcsadasban részesités vagy a szakszolgalati ellatasba
vétel sziikségességét. A tagintézmény a nevelési tanacsadas feladatanak keretében ellatasban részesiilok
esetében segitséget nyujt a gyermek csaladi-, és 6vodai neveléséhez, a tanuld iskolai neveléséhez és
oktatdsahoz, pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot végez és pedagogiai véleményt készit. Prevencids
tevékenység keretében egyiittmiikodik a védondi és gyermekorvosi halozattal, valamint szlirést végezhet.
Feladata a pedagogiai, pszichologiai timogatas, fejlesztés, terdpias gondozas, tanacsadas.

A nevelési tanacsadds megvalosulasa torténhet a gyermeket ellatd koznevelési intézményben, az
igyviteli telephelyen, vagy egyéb feladatellatasi helyen. A helyszin meghatarozdsa minden esetben a
gyermek sziikségleteinek figyelembevételével torténik.

Logopédiai ellatas

Feladata: A logopédiai ellatas kiterjed a beszédinditas, a hang- beszéd- és nyelvfejlodési elmaradas, a
beszédhibak és a nyelvi-kommunikacids zavarok javitasara, a diszlexia, a diszortografia, a diszgrafia, a
diszkalkulia kialakulasanak megel6ézésére. Az ellatas a beszéd technikai és tartalmi fejlesztését szolgalod
logopédiai terapids foglalkozason torténik.

A logopédiai ellatasba a logopédiai szlirGvizsgalat alapjan torténik a felvétel. A logopédiai ellatas
igénybevétele onkéntes, kivéve az 6vodai nevelésben részt vevd, harmadik és 6todik életéviiket betdltott
gyermekeket. A logopédiai ellatas keretében el kell végezni a harmadik és 6todik életéviiket betoltott
gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgalatat, szlirését és ennek eredménye alapjan sziikség
szerint a gyermek tovabbi pedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatanak kezdeményezését.

Egyéb esetben az ellatasba vétel torténhet a sziild, a nevelési-oktatasi intézmény, a szakérti bizottsag
kezdeményezésére.

A gyermek logopédiai vizsgalatat, valamint a tanacsadast a sziild, illetve a sziil6 beleegyezésével a
koznevelési intézmény az €v soran barmikor kérheti, irdsos formaban. A szlirést/vizsgalatot kovetéen
logopédiai vizsgalati vélemény késziil, amelynek megismerését a szild aldirasaval igazolja.

A gyermekek felvételére a vizsgalati vélemény alapjan keriil sor. Helyhiany esetén a felvétel eldjegyzés
alapjan torténik. A vizsgalat eredménye és a megtett intézkedés a forgalmi naploba keriil bejegyzésre.
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A felvétel sorrend;jét altalanossadgban az eldjegyzés hatarozza meg, azonban a felvétel soran elsdbbséget
élveznek:
— sulyos beszédhibasok,

— dadogok,

— hasadékosok,

— halmozottan sériiltek,

— akadalyozott beszédfejlodéstiek (hang-, beszéd- és nyelvfejlodési elmaradas).

A gyermek felvételérdl a teriiletileg illetékes logopédus dont.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

A tagintézményben nem torténik tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, a székhelyintézményhez
tartozd varmegyei illetékességli palyavalasztasi tandcsadohoz iranyithatdak a tanulok.

Konduktiv pedagogiai ellatas

Feladata: a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa. A konduktiv
pedagodgiai ellatds az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez és oktatashoz kapcsolododan, vagy egyéni
fejlesztd foglalkozas keretében nytjthato. A gyermekek ellatasba vétele a szakértdi bizottsag szakértdi
véleményében meghatarozottak szerint torténik. A foglalkozasok egyéni és csoportos formaban
valosithatok meg a tanév rendjéhez igazitottan. A konduktor az ellatast a gyermek/tanuld kdznevelési
intézményében, a tagintézmény tligyviteli telephelyén, vagy valamely feladatellatasi helyén biztositja.

Gyogytestnevelés

Feladata: A gyermek, a tanulo specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi
vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre utalja.

Az ellatasba bekeriilés feltétele az iskola vagy ovoda orvosa altal megallapitott gyogytestnevelési
kategoria. A gyogytestnevelésre utalt gyermeknek a gyogytestnevelés ora kotelezd, mely oran az iskolas
gyermek osztalyzatot kap.

A gyogytestnevelésre szorulé gyermekek szlirOvizsgalatat minden tanév majus 15-ig végzi el az
iskolaorvos, vagy szakorvos. Iskolas gyermekek esetén a vizsgalt tanulokrol az iskola nyilvantartast vezet,
melyen fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzdé vizsgalatok eredményét. A tanév kdzben
diagnosztizalt gyermek ellatasat is biztositani sziikséges.

A gyogytestnevelés legfeljebb 16 f6s csoportokban szervezheté meg. Amennyiben a targyi és személyi
feltételek megengedik, a tobbes diagndzissal rendelkezo, a testnevelés orak alol részlegesen, vagy teljesen
felmentett tanulok esetében 2-6 f6s csoportok 1étrehozasa is lehetséges.
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Iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas
Feladata: A pedagdgiai szakszolgalati intézményben a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo

pszichologusok munkdjanak Osszefogasa és segitése, melyet az iskola- és 6vodapszichologus feladatok
koordinatora lat el.

Az iskola- és 6vodapszicholdgiai feladatok koordinatoranak a feladatai:

— koordinacio,

— egylttmiikodés a pszicholdgiai targy mérésekben,

— szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése,

— egyéni szakmai segités, esetvezetési segitségnyujtas,

— esetmegbeszEld, tanari képességfejleszto csoportfoglalkozas megszervezése,

— egyéni tanacsadas és konzultacio,

— atagintézmény €s a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapcsolat, kommunikacio segitése,

— a tagintézménynél Onkéntesen bejelentkezd, az 6vodatol, iskolatdl fliggetlen szolgaltatast igényld
szillok és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal 6sszefiiggo ellatasa,

— kapcsolat tartasa az Orszagos Iskolapszichologiai Mddszertani Bazissal.

Az iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas helyszine lehet a tagintézmény iigyviteli telephelye,
kdznevelési intézmény, gyermekvédelmi intézmény, vagy egyéb helyszin.

Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdasa

Feladata: A korai tehetség-felismerés, tehetségazonositas, a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének
tamogatasa, sziikkség esetén tovabbi megsegitésre iranyitas.

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa terén a tagintézmény feladata:

— atehetséges gyermek személyiségfejlodésének tdmogatasa,

— korai tehetség felismerése, gondozasa,

— Onismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részére,

— tanacsadas, tdmogatas a sziilének,

— konzultacid a pedagdgus részére,

— tehetség-tanacsadasi forum szervezése,

— javaslat adasa specialis tehetségprogramban valo részvételre,

— szakmai kapcsolattartas tehetségfejlesztd programok vezetbivel €s az iskolapszichologussal,
ovodapszicholdgussal,

— javaslatot tesz a tanuld szamara a tehetségprogramba torténd bekapcsolodasra,

— kimeneti mérések elvégzése,

— tehetségfejleszté miihelyek vezetdi szamara konzultacios lehetéség biztositasa,

— kapcsolatot tart  a nevelési-oktatasi intézmények iskolapszichologusaival,
ovodapszichologusaival,

— kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal,

— ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségligyi Adatbazist,
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— ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirasait,

— kapcsolatot tart az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézetben miikodé Nemzeti Tehetségfejlesztési
Kozponttal.

A kiemelten tehetséges gyermekek ellatasa megvalosulhat a tagintézmény iigyviteli telephelyén,

koznevelési intézményben, gyermekvédelmi intézményben, vagy egyéb helyszinen.

6. A tagintézmény belso ellenérzési rendje

Az ellenérzés minden forméja a tények megallapitisara iranyul, célja a megismert tényeknek valamilyen
kovetkezményekkel vald Osszehasonlitidsa, a megéllapitott tények értékelésére iranyuld tevékenység,
amely a kovetkeztetések levonasara ad lehetdséget.

A tagintézményi bels6 ellen6rzés kiterjed

— aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,

— amunka és tlizvédelmi szabalyok betartasara,

— aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésére,
— aszakszolgalati tevékenység eredményességére,

— azellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezomunkara, terapias tervezetekre, naplokra.

A belso ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja. Feladata a hianyossagok idébeni
feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka hatékonysaganak ellenOrzése, sziikség esetén javitdsa. Az
ellendrzés megszervezéséért, eredményes mikodéséért a tagintézmény-vezetd felelds. Az ellendrzo
munkat megosztja a tagintézmény-vezetd helyettesével és a fOigazgatoval. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenOrzési
terv elkészitéséért a tagintézmény-vezetd felelds. Az ellendrzések eldzetesen egyeztetve, meghatarozott
idében torténhetnek. A fejleszté foglalkozasok ellenérzését a tagintézmény-vezetd és helyettese az éves
munkatervben rogzitett rend szerint végzi.

Az ellenérzés modszerei:

— hospitalas,

— irasos dokumentumok vizsgalata,
— beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellenfrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithatd
tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

Az igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai szakmai
ellen6rzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése €és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.
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7. A Tagintézmény feladatellatasi helyei:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13

7.14

Intézmény neve: Ercsi Napfény Ovoda
Cime: 2451 Ercsi, Dozsa Gy. tér 2.
2451 Ercsi, Bercsényi utca 18.

Intézmény neve: Ercsi Hétszinvirag Ovoda
Cime: 2451 Ercsi, Tirr 1. utca 15.

Intézmény neve: Brunszvik Teréz Ovoda
Cime: 2462 Martonvasar, Deak Ferenc utca 3.

Intézmény neve: Baracskai Bobita Ovoda
Cime: 2471 Baracska, Kossuth utca 32.

Intézmény neve: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és
Nyelvoktatdo Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szent Laszld
Katolikus Tagovoda

Cime: 2462 Martonvasar, Vaci Mihaly utca 2/A

Intézmény neve: Gyuréi Gézengiuz Ovoda
Cime: 2464 Gyuro, Thokoly utca 31.

Intézmény neve: Tordasi Mesevar Ovoda
Cime: 2463 Tordas, Szabadsag ut 134.

Intézmény neve: Rackereszturi Mosoly Ovoda
Cime: 2465 Rackeresztur, Korniss Istvan utca 25.

|ntézmény neve: Kajasz6i Gyongysor Ovoda
Cime: 2472 Kajaszo, Rakoczi utca 11.

Intézmény neve: Vili Mesevolgy Ovoda
Cime: 2473 Val, Vajda Janos utca 45.; 2473 Val, Kossuth Lajos utca 12.

Intézmény neve: Ercsi E6tvos Jozsef Altaldnos Iskola
Cime: 2451 Ercsi, Szent Istvan utca 8-10. (székhely), Bem u. 2. (telephely)

Intézmény neve: Rackereszturi Petdfi Sandor Altalanos Iskola

Cime: 2465 Rackeresztur, Hosok tere 4.

Intézmény neve: Baracskai Kozma Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 2471 Baracska, Templom utca 19.

Intézmény neve: Martonvasari Beethoven Altalanos Iskola
Cime: 2462 Martonvasar, Szent Laszlo u. 2.
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7.15. Intézmény neve: Sajnovics Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Cime: 2463 Tordas, Koztarsasag utca 1

7.16 Intézmény neve: Vali Vajda Janos Altalanos Iskola
Cime: 2473 Val, Szent Istvan tér 1.

7.17. Intézmény neve: Vali Vajda Janos Altalanos Iskola Gyuréi Tagiskolaja
Cime: 2464 Gyur6, Thokoly u. 25.
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10. SZAMU MELLEKLET

A MORI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmeny bélyegzdinek felirata, lenyomata:

Hosszi bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mori Tagintézménye

8060 Mor, Szent Istvan tér 9.

Fejér Virmegyei
Pedagbgiai Szakszolgdlat
Mori Tagintézénye
8060 Mor, Szent Istvan tér 9

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Mori Tagintézménye
OM: 200172

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak a tagintézmény vezetéje, akadalyoztatds esetén
helyettese.

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. Szolgaltatasait a tanév rendjéhez és a partneri
igényekhez igazitja. A nyar folyaman a szabadsagolasi tervet figyelembe véve ligyeleti napokkal
biztositja a folyamatos nyitvatartast, melyrdl értesiti a szolgaltatast igénybe vevoket.
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Az intézmény napi nyitvatartasi ideje: H-Cs: 7.30-16.00, Péntek: 7.30-14.00

Az intézmény szolgaltatasait igényldk személyesen és telefonon konzultacidt, vagy irasban vizsgalatot
kérhetnek. Az intézmény eldjegyzési id6pontot ad személyesen, telefonon, illetve az irasban beérkezo
kérelmek esetében az eldjegyzési idOpontot irdsban is megkiildi a szolgdltatdst igényloknek. A
vizsgalatra, foglalkozasra kiskora gyermekeket, tanulokat csak a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlod
sziilével (gondviseldvel, gyammal, torvényes képviselével) vagy altaluk irasban megbizott nagykort
személy kiséretében fogadja az intézmény.

A tagintézmény biztonsdagos miikédését garantdlo szabalyok: védo, ovo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény dolgozoinak egészségiigyi ellatasarol — jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — tizemorvos
gondoskodik.

2026. julius 1. napjatol a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatot kizarolag azokban az esetekben kell
elrendelni, amelyekben azt a munkara val6 alkalmassagi vizsgalat kotelezo elrendelésérdl szold 44/2024.
(IX. 26.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) eldirja, vagyis azon munkakorok, feladatkorok és

allashelyek esetében, amelyekben a foglalkoztatott a Rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott
hatasoknak lehet kitéve.

Fentiekre tekintettel a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont 2026. julius 1. napjatél megsziinteti az
eddigiekben alkalmazott, egyedi munkaltatdi dontésén alapuld eldirasokat. Ennek megfeleléen e naptol
kezd6d6en — amennyiben a betdltendé munkakor nem tartozik a Rendelet hatalya ala — nem Kkell
elrendelni munkakori alkalmasséagi orvosi vizsgalatot az alabbi esetekben:

— amunkaltato altal foglalkoztatni kivant személy munkaba [épését megeldzden, valamint

— a foglalkoztatott 30 napot meghalado keres6képtelenségét kdvetden, a munkaba allast megeldzden.

Munkavédelem — tiizvédelem

Tanév megkezdésekor a tiiz-, és munkavédelmi feladatokat ellaté Tech-Guard Kft. altal dsszeallitott
oktatéasi anyagot hasznaljuk. https://techguard.hu/oktatas.

A tanfolyam sikeres elvégzésérdl a tanusitvanyt nyomtatott formaban a dolgozd személyi anyagaba
lefiizziik.

Kulcsok haszndlati rendje, a riaszto kezelése

A tagintézmény nyitasahoz, zarasahoz tartoz6 kulcsok a tagintézmény-vezetoénél, valamint az lgyviteli
alkalmazottaknal vannak. A tagintézmény épiiletét reggel 7.30 orakor az tigyviteli alkalmazott nyitja,
délutan 16.00 6rakor pedig az ligyeletes szakalkalmazott zarja.
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Karteéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. A dolgozd Aaltali karokozasrdl a tagintézmény-vezet6t haladéktalanul értesiteni kell.
Valamennyi dolgoz6 felelds az elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket tdjékoztatni kell. Ekkor a karfelmérés a tagintézmény-vezetd
vagy az altala megbizott személy dolga és a kartéritést a sziilovel-gondviselével rendezni kell.

Anyagi felelosség

A dolgozd az intézmény tulajdonat képezd nagyobb értékli eszkozoket, berendezéseket csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével vihet ki. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A tagintézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a kliens-ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve a vizsgalaton részt vevo gyermek
¢s dolgozdok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

— arobbantassal torténd fenyegetés.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése

A dolgozok alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint, ha észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozonak ismernie kell és
be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv
intézkedéseit.

A pedagogusok a foglalkozasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.

A tagintézmény minden dolgozoja felelos azért, hogy az intézményben biztonsagos és egészséges
kdrnyezetben torténjen a gyermekekkel valo foglalkozas.

A Dbalesetveszélyes eszkozoket, anyagokat (szuro-vagd eszkozoket, szerszamokat, moso- ¢€s
vegyianyagokat, gyogyszereket) gyermekek eldl jol elzarhatd helyen kotelessége az azzal dolgozonak
tarolni.
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A szakalkalmazotti testiilet minden tagjanak kotelessége a foglalkoztatd szobakban talalhato jatékok
folyamatos ellenérzése. Sériilt, torott, veszélyessé valt jatékokat azonnal selejtezni kell.

A tagintézményt a tobbi intézményhasznald érdekében lazas beteg vagy fert6zo betegségben szenvedd
gyermekek és felnéttek nem latogathatjadk. Amennyiben a foglalkozast vezetd pedagdgus a betegség
tiineteit tapasztalja, a foglalkozast nem folytathatja le, ezt koteles kozolni a gyermeket kisérd felndttel.
Ebben az esetben 1j eldjegyzési idopontot kell adni.

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni. A balesetet, sériilést
okozo6 veszélyforrast — a lehetségekhez képest — meg kell sziintetni. Minden gyermekbalesetet, sériilést,
az igazgatonak, vagy a helyettesnek azonnal jelezni kell. Ha a gyermeket az alatt az id6 alatt, amig az
intézményben tartézkodik, baleset éri, a ,nyilvantartds tanulo- és gyermekbalesetekrdl” cimil
nyomtatvanyon az eseményt nyilvantartasba kell venni. A 3 napon tal gyogyuld gyermekbalesetekrol
baleseti jegyzdkonyvet kell felvenni.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és  jelentési  kotelezettség teljesitését a
tagintézményvezet6 ellendrzi.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti-gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmények kozotti kapcsolattartds rendje

A tagintézmények kozotti kapcsolattartas alapja az igazgatdtanacs iilései, melynek soran a foigazgatosag
¢s a tagintézmény-vezet6k informaljak a tanacs tagjait az egyes szervezeti egységek aktudlis ligyeirdl,
feladatairdl; valamint a szakmai team megbeszélések, ahol az aktualis szakmai kérdéseket vitatjak meg az
érintettek. Az informacidk gyors tovabbitasat intézményi elektronikus levelez6lista segiti.

Nevelési-oktatasi intézményekkel valo egyiittmiikodés

A tagintézmény feladatkorénél fogva a nevelési-oktatdsi intézményekkel napi folyamatos szakmai
kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formaja a szakmai tartalomtol fiiggden lehet:

— szobeli tajékoztatas,

— kolcsonds irasbeli tajékoztatas (pedagodgiai vélemény, szakvélemény) ,
— személyes konzultacio,

— intézménylatogatas, hospitalas,

— nevelési értekezleteken, vezetdi megbeszéléseken valo részvétel.
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Egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodeés:

A tagintézmény a gyermekek, tanulok szakszerli ellatasa érdekében egyiittmikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermekek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény
beszerzését kezdeményezi.

A gyermek-egészségiigyi halozattal vald egylittmiikodés soran a tagintézmény javaslatot tesz a gyermekek
szakorvosi kivizsgalasara, vizsgalati eredmények beszerzésére.

A tagintézmény egylittmiikddik a hazi gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola-egészségiigyi szolgalattal;
jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A kapcsolattartas forméaja:
— szobeli tajékoztatas,

— kolcsonos irasbeli tajékoztatas.

Gyermekvédelmi hatosagi intezményekkel valo egyiittmiikodés

A tagintézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek csaladban
torténd nevelkedésének elOsegitésében, a veszélyeztetettség megeldzésében. Az intézmény koteles
jelzéssel ¢élni a gyermekek veszélyeztetettsége esetén a csalad- és gyermekjoléti Szolgalatnal. A
gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében egyiittmiikddik a tagintézmény
szakmai kozdssége a hatosagi szervekkel.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo egyiittmiikodés

— Ha a tagintézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, irdsban
értesiti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérdl, vagy a gyermek
veszélyeztetettségérol.

— A csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségei esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekrdl, az intézkedésekrdl
tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt.

A kapcsolattartas formaja:
— irasbeli értesités,
— esetmegbeszglés,

— az egyiittmitkodéssel kapcsolatos munkamegbeszélés.

A csaladok szocialis jellegli problémainak felderitése esetén a tagintézmény felveszi a kapcsolatot a
csalad- és gyermekjoléti szolgalattal.
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Egyeb szervezetekkel valo kapcsolattartas

A tagintézmény szakszolgalati feladataihoz kapcsoldddan egyéb szervezetekkel is kapcsolatot tart:
— Orszégos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazis

— Nemzeti Tehetségpont

— Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont

3. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermekek, tanuldk sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-vezetd minden sziilét fogad barmilyen iigyben eldre
egyeztetett idépontban.

A kapcsolattartds modja:

— tanacsadas: a szakszolgalati feladatot ellatdé pedagogusok hetente, adott helyen és idGpontban
fogadjak a sziiloket,
— telefon, e-mail: az intézményi elérhet6ségeken gyors informaciocserére van lehetéség,

— irasbeli: pedagogiai, pszichologiai vélemények, szakvélemények készitése,

— sziiloi értekezlet: kivansag szerint az ovodai és iskolai sziildi értekezleteken is részt vesznek
pedagdgusaink,
— nyilt o6rak, foglalkozasok szervezése igény szerint,

— fogadoorak biztositasa.

4. Azigazgato és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa
Alapvetés: A tagintézmény élén tagintézmény-vezetoként az igazgato all.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel
— a szakmai munkaért,

— aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

o a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséert,
— aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti-gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal, sziilokkel valdo megfeleld egyiittmikodésért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért.

Kapcsolatot tart a foigazgatosaggal és a székhellyel, adatszolgaltatast végez a fOigazgatosag felé,
ellendrzési feladatokat lat el, ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
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Helyettese: altalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot, ellatja az igazgatd altal raruhazott egyéb
feladatokat.

A tagintézmény-igazgato és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa: az igazgatot tavollétében,
illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl0 valamennyi ligyben az igazgatdhelyettes
helyettesiti. A tagintézmény igazgatdja és a tagintézmény igazgatohelyettesei kozotti kapcsolattartas
alapja az tagintézmény-vezet0i tanacs iilései, illetve sziikség szerinti szakmai megbeszélések.

5. A pedagoégiai szakszolgalati intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a
pedagégiai munkat segitok feladatellatasban torténd részvételének rendje tevékenységenként

Az intézményben pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak: pszichologus, gyogypedagdgus,
gyogytestneveld, logopédus. Pedagdgiai munkat segité munkakorok: tigyviteli dolgozok.
A pszichologus feladatai és hataskore:

Munkakorében végzi a pszichologusi diagnosztikai és terapias és tanacsadasi feladatokat:
— anamnézist vesz fel a sziilokkel, explorativ kikérdezést folytat
— tesztekkel, pszichologiai mérési modszerekkel végez diagnosztikai vizsgalatokat és értékeli azokat
— felallitja a pszicholdgiai diagnézist
— elkésziti a pszichologiai szakértdi vagy Osszegzd szakvéleményeket és egyéni fejlesztési teriileteket
kijeloli az iskolai pedagogus szamara
— sziikség szerint kapcsolatot tart nevelési-oktatasi, egészségiigyi, szocidlis, gyamiigyi, intézményekkel,
— a kijelolt 6vodakban megfigyeléseket végez a gyermekcsoportokban

A gyogypedagogus feladata és hataskore:

— a sziiloktél anamnézist vesz fel, gyermekekkel, tanulokkal és sziilékkel a problémara koncentralt,
iranyitott beszélgetést folytat

— pedagogiai modszerekkel vizsgal, és értékeli a vizsgalat adatait

— felallitja a gyogypedagdgiai diagnozist

— a vizsgalt gyermekekrdl szakért6i véleményt készit, ennek keretében megjeloli a fejlesztés kiillonbdzo
tertileteit

— vizsgalatanak eredményeivel segiti a team-ben dolgoz6 pszichologus tevékenységét

— egyéni vagy csoportos pedagogiai prevencios vagy fejleszto foglalkozasokat végez

A gyogytestneveld feladata és hataskore:

Munkakorében a gyogytestneveld a gyermekek, tanuldk specidlis egészségiigyi célu testnevelési
foglalkoztatasat végzi, ha ket az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gydgytestnevelésre utalja.
Munk3jat a nevelési-oktatasi intézményben, valamint sziikség esetén a telephelyen végzi. Kapcsolatot tart
az intézmény szakmai team csoportjaval, részt vesz az intézmény kiilonb6z6 szakmai programjaiban.
Egylittm{kodik az iskolaorvossal és védonokkel, a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusaival.
Logopédus feladata és hataskore:

— Folyamatosan végzi az harmadik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlirését, esetenként vizsgalatat, és ennek eredménye alapjan sziikség szerint kezdeményezi a gyermek
tovabbi pedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatat.

— Osszel vagy tavasszal elvégzi az 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
alapvizsgalatat, sziirését, és ennek eredménye alapjan sziikség szerint kezdeményezi a gyermek tovabbi
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pedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatat. Tesztekkel, logopédiai vizsgald modszerekkel végez
diagnosztikai vizsgalatokat és értékeli azokat

- Felallitja a logopédiai diagnézist

- Elkésziti a logopédiai vizsgalati véleményt

- Beszéd- és nyelvfejlddési zavar tipusainak megfeleld logopédiai terapids foglalkozasokat vezet

- Esetenként tanacsadast végez sziilok és pedagogusok szamara.

-A kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozéasa tehetségfejleszté koordinator/pszichologus
koézremiikodésével valosul meg.

6. A belso ellendrzés rendje

Az cllendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente készitett ellendrzési tervek
tartalmazzak. Az ellendrzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozasaban az igazgat6 a felel6s.
Az ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben
nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagintézmény vonatkozasaban az igazgatdé dont. Az
ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Belso ellendrzésére jogosultak:

— foigazgato,

— f6igazgato-helyettesek,

— igazgato (tagintézmény-vezeto),
— igazgatohelyettes,

— munkakdzosség-vezetok.

Az ellen6rzés modszerei:

— hospitalas,
— irasos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatas szoban vagy irasban.

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

7. A Tagintézmény feladatellatasi helyei

7.1. Intézmény neve: Mori Radnoti Miklos Altaldnos Iskola
Cime: 8060 Mor, Szent Istvan tér 9.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mori Tagintézménye 128. oldal



7.2. Intézmény neve: Mori Petofi Sandor Altalanos Iskola
Cime: 8060 Mor, Lovarda u. 7.

7.3. Intézmény neve Mori Dr. Zimmermann Agoston Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola
Cime: 8060 Mor, Kodaly Z. u. 28.

7.4. Intézmény neve: Bakonycsernyei Altalanos Iskola
Cime: 8056 Bakonycsernye, Rakoczi F. u. 37.

7.5. Intézmény neve: Bodajki Altalanos Iskola
Cime: 8053 Bodajk, Kisvasut u. 2.

7.6. Intézmény neve: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola Nadasdy Tamés
Tagiskolaja Csakberényi Telephelye
Cime: 8073 Csakberény, Kossuth L. u. 15.

7.7. Intézmény neve: Moéri Radnoti Miklos Altalanos Iskola Nadasdy Tamas Tagiskoldja
Cime: 8074 Csokako, Petofi S. u. 5.

7.8. Intézmény neve: Moéri Radnoti Miklos Altalanos Iskola Karolyi Jozsef Tagiskolaja
Cime: 8052 Fehérvarcsurgo, Petdfi S. u. 1.

7.9. Intézmény neve: Mori Radnoti Miklos Altaldnos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskolaja
Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

7.10. Intézmény neve: Pusztavami Német Nemzetiségi Altaldnos Isola
Cime: 8066 Pusztavam, Bajzsy-Zs. u. 10.

7.11. Intézmény neve: Vértesalja Ovoda
Cime: 8073 Csakberény, Hosok tere 43.

7.12. Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcsdde Eszterlanc Tagdvodaja
Cime: 8052 Fehérvarcsurgd, Dedk F. u. 9.

7.13. Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcsdde Hétpettyes Tagdvodaja
Cime: 8045 Isztimér, Jokai Mor utca 2/a

7.14. Intézmény neve: Meschaz Ovoda-Bolcsdde Napraforgd Tagovodaja
Cime: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 12.
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7.15. Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcséde Etalon Sport Tagovoda-Bolcsédéje
Cime: 8065 Nagyveleg, Kossuth L. u. 21

7.16. Intézmény neve: Pusztavami Szivarvany Ovoda-Mini Bolcséde
Cime: 8066 Pusztavam, Petofi S. u. 2

7.17. Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcsdde Sorédi Tagovodaja
Cime: 8072 Soréd, Rakoczi F. u. 54.

7.18. Intézmény neve: Boldog Gizella Ovoda
Cime: 8053 Bodajk, Szent Istvan tér 2.

7.19. Intézmény neve: Evangélikus Ovoda
Cime: 8056 Bakonycsernye, Rakoczi u. 138.

7.20. Intézmény neve: Bakonycsernyei Bobita Ovoda-Mini Bolcsde Telephelye
Cime: 8056 Bakonycsernye, Rakoczi F. u. 141.

7.21. Intézmény neve: Bodajki Zengd Ovoda-Mini Bélcséde
Cime: 8056 Bodajk, Banyéasz Itp. 15.

7.22. Intézmény neve: Hang-Szin-Tér Miivészeti Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Alapfoka
Mivészeti Iskola és Kollégium
Cime: 8053 Bodajk, Pet6fi Sandor u. 7.

7.23. Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcséde Aranyalma Tagovoda Bolesédéje
Cime: 8071 Magyaralmas, Iskola u. 5.

7.24. Intézmény neve: Moéri Radnéti Miklos Altalanos Iskola Magyaralmasi Tagiskolaja
Cime: 8071 Magyaralmas, Iskola u. 9.

7.25. Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcsdde
Cime: 8060 Mor, Szabadsag tér 12.

7.26. Intézmény neve: Mori Napsugar Ovoda
Cime: 8060 Mo¢r, Cserhat u. 35.

7.27. Intézmény neve: Mori Pitypang Ovoda
Cime: 8060 Mor, Erzsébet tér 13.

7.28. Intézmény neve: Vértesalja Ovoda Mesevar Tagovodija
Cime: 8074 Csokakd, Kossuth u. 70.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mori Tagintézménye 130. oldal



7.29.

7.30.

7.31.

7.32.

7.33.

7.34.

7.35.

Intézmény neve: Mori Téancsics Mihaly Gimnazium
Cime: 8060 Mor, Kodaly Z. u. 2

Intézmény neve. Székesfehérvari SZC Perczel Mor Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium
Cime: 8060 Mor, Dozsa Gyorgy u. 2.

Intézmény neve: Nefelejcs Bolcsdde
Cime: 8060 Mor, Cserhat u. 33.

Intézmény neve: Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyodgypedagodgiai Modszertani
Intézmény

Cime: 8060 Mor, Vértes uU. 67.

Intézmény neve: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola
Cime: 8060 Mor, Erzsébet tér 19.

Intézmény neve: Wekerle Sandor Szabadidé Kozpont
Cime: 8060 Mor, Tancsics Mihaly u. 25.

Intézmény neve: Moéri Abraham Janos Reformatus Ovoda és Mini Bolcsdde
Cime: 8060 Moér, Perczel Mor utca 6.
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11. SZAMU MELLEKLET

A SARBOGARDI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Hosszl bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarbogardi Tagintézménye

7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 10.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Sérbogérdi Tagintézmenye
7000 Sarbogard, Jozsef Attila u. 10,
Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarbogardi Tagintézménye
OM: 200172
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

— igazgato,
— igazgato-helyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. A pedagogiai szakszolgalat keretében biztositott
ellatas az év sordn barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd.

1.1. A tagintézmény feladatainak elldtdsahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit,
amely tartalmazza a miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és azok idopontjat. A
tagintézmény nyitvatartisa

A tagintézmény a tanév szorgalmi ideje alatt hétf6tél csiitortokig 7.30 ératol 16.00 éraig
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tart nyitva, nyujt szolgaltatast, melynek biztositasa az ellatast nyujtd helyeken orarend szerint dolgozo
foglalkoztatottak feladata. Amennyiben az ligyviteli telephelyen ellatas nem folyik, az tigyviteli telephely
7.30 — 16.00 6ra kozott tart nyitva. Pénteken a tagintézmény 7.30 6ratol 14.00 oraig tart nyitva.

A szakszolgalati intézménybe vizsgalatra, foglalkozasra érkezOket az iigyviteli alkalmazott fogadja.
Egyezteti az aktudlis napra eldjegyzettek nevét, és az érintett munkatarsat értesiti a kliens megérkezésérol.
Az cllatas iitemezése a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével, indokolt esetben varolista alapjan
torténik.

A nyitvatartasi idoén tal az illetékes tagintézmény-vezetd engedélyével tartézkodhat a dolgozd a
tagintézményben. Az igazgatd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd benntartéozkodasanak
indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

Az iskolai szorgalmi idon kivill a tagintézmény elézetes felmérés alapjan nyujt terapias ellatast minden
pedagdgiai szakszolgalati feladat tekintetében. Vizsgélatot, tanidcsaddst a jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleld iitemezésben biztosit. A szorgalmi idon kiviili nyitvatartast a helyben szokasos modon (honlap,
ellatasi korzeten beliili intézményekben vald kihirdetés) tudatja az igénybe vevokkel.

Az ellatasi korzeten belill a kdznevelési intézményekben nyujtott ellatds az adott intézmény rendjéhez
igazodva torténik, melyet az ott ellatast ny0jtdé szakemberek egyeztetnek a koznevelési intézmény
vezetdjével.

1.2. A foglalkozasok rendje

A logopédiai és gydgytestnevelési, nevelési tanidcsadds keretében biztositott terapias ellatast az
intézmény- ¢€s orafelosztas alapjan készitett orarend szerint végzik a logopédusok, gyogypedagogusok,
pszichologusok és gyogytestneveldk a kezeldhelyiségekben, illetve a tornatermekben, tornaszobakban. A
napi tanitasi id6 7.30 és 16.00 o6ra kozé esik. Ezen belill a sziildi, intézményi igényekhez és az ellatott
teriilet bejarhatosagi idejéhez igazodva a szakemberek maguk alakitjak ki orarendjiiket, melyet az
intézmény vezetdje hagy jova. A foglalkozdsok iddtartama 30-45 perc, ami az ellatando
gyermek/gyermekcsoport igényeitél fiigg. A foglalkozasok id6tartama sziikség esetén nodvelhetd.
Gyogytestnevelés ellatas esetén a gyermekek csoportokba vald sorolasa életkori és diagnosztikai
szempontll. Amennyiben lehet6ség van ra, mindkét szempont figyelembevételével homogén csoportok
létrehozasa sziikséges.

A korai fejlesztés, nevelési tandcsadas keretein beliil torténd terapias ellatas, tanacsadas biztositasa és az
ellatas helyszinének, formajanak meghatirozasa az adott szakember ¢€s a tagintézmény-vezetd feladata. Az
ellatas megszervezése soran a gyermek érdekeinek figyelembevétele elsddleges.

Az orak latogatasara/hospitalasra eldzetes megbeszélést kdvetden a nevelbtestiilet tagjai jogosultak. Az
érdeklédo sziilok szamara a terapias orakon vald részvételt az adott szakemberek sajat hataskoriikben
biztosithatjak abban az esetben, ha a sziil6k a foglalkozasokat nem zavarjak, illetve arra a kezel6helyiség
mérete lehetoséget ad. Terapias oOran vald részvételt minden egyéb esetben a tagintézmény-vezetd
engedélyezhet a gyermekek személyiségi joganak figyelembe vételével.

Amennyiben fels6oktatasi intézmény részér6l hallgatdi gyakorlat vezetésére felkérés érkezik, a
hallgatot/hallgatokat az intézmény kapacitasatol fiiggden fogadja.
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A foglalkozasok megkezdésiiket kovetden nem zavarhatok, indokolt esetben a tagintézmény-vezetd
kivételt tehet.

1.3. Az drakézi sziinetek rendje
A gyermekek pihenését nem sziikséges sziinetekkel biztositani, csak abban az esetben, ha egy alkalommal
tobb foglalkozason vesznek részt. A szakemberek sajat lehetdségeik szerint szervezik a foglalkozasokat és
a szlineteket, azok idOtartamat sajat orarendjiikben jelzik. A csoportok véltdsa, a sziilokkel torténd
konzultécio, szelldztetés, elokésziilés a kovetkezd foglalkozasra minimum 6t perc sziinetet tesz indokoltta,
de esetenként 10-15 perc is lehet.

1.4. A tagintézmény munkarendje
1.4.1. A tagintézmény-vezet6 munkarendje

A tagintézmény-vezetd heti kotelezo oraszama 4. Mivel az ligyviteli telephelyen kiviili kezel6helyiségben
is végez feladatot, a benntartézkodasa fiigg a mindenkori o6rabeosztasatol. Tavolléte esetén az tligyviteli
telephelyen tartozkodé munkatarsak fogadjak a telefonhivasokat, felvilagositast adnak az intézményhez
fordulok szamara. A vezetd elérhet6ségét indokolt esetben adjak meg. Egyéb esetben irasban rogzitik a
megkeresés targyat, az ligyfél elérhetségeit, roviden az adott problémat. A tagintézményvezet6-helyettes
heti kotelezo draszama: 6.

1.4.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval a tagintézmény-vezetd hatarozza
meg. Az alkalmazottaknak be kell tartani és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokkel is be kell
tartatniuk az altaldnos munka-, és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos oktatasrol a
tagintézmény-vezetd gondoskodik minden tanév elején, és 0j belépOk esetén sziikség szerint. A
tagintézmény-vezetd a torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével alakitja ki a munkarendet és
szabadsagolas rend;jét.

1.4.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.) rogziti. A
pedagodgiai szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagogusok a kotelezd oraszam keretében végzik a
gyermekek, tanulok vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal, gondozoi
tanfolyamok megtartasaval (a tovabbiakban: kdzvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen
foglalkozasra megallapitott idén kiviil — munkakori feladatként — latjak el a szakért6i véleményhez
sziikséges vizsgalatok, illetve a kozvetlen foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, a
vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetését, a szakértdi vélemények elkészitését, biztositjak a
folyamatos nyitvatartast, tovabba végzik a gyermek, tanuld fejlddéséhez sziikséges egyéb, intézményen
kiviili tevékenységet, utaznak a gyermekhez, tanuléhoz.
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— A foglalkozasok iddpontjanak megvaltoztatdsat, masik napon, illetve masik ellatasi helyen valo
megtartasat indokolt esetben a vezetd engedélyezheti.

— A pedagogus a foglalkozas megkezdése eldtt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

— A munkabdl valé tdvolmaradast lehetdleg el6z0 napon jelenteni kell az intézményvezetdnek,
rendkiviili esetben az adott nap reggelén.

— A befogad6 intézményt és a foglalkozasra jard gyermekeket is tajékoztatni kell az orak
elmaradasarol, potlasanak idopontjarol.

— A helyettesités rovidebb hianyzasnal nem célszerli és nem is oldhaté meg.

— Hosszabb betegség esetén (Osszefiiggden két hétnél hosszabb hidnyzasnal) a gyermekek ellatasarol
gondoskodni kell.

1.4.4. A gyermekek felvétele, a foglalkozasok rendje
1.4.4.1. Logopédia

A logopédiai ellatds igénybevétele onkéntes, kivéve az 6vodai nevelésben részt vevd, harmadik és 6todik
¢életéviiket betoltott gyermekeket. A logopédiai ellatas keretében el kell végezni a harmadik és 6todik
¢életéviiket betdltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirését. A 3 éves kori logopédiai sziirés a
nyelvi fejlettségre (receptiv és expressziv nyelv), az 5 éves kori szlirés elsdsorban a beszédartikulaciora,
illetve az irott nyelvi (iras és olvasas) késziiltségre iranyul. A sziirés eredménye alapjan sziikség szerint el
kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgalatat, illetve kezdeményezni kell tovabbi
gyogypedagdgiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatokat.

A logopédiai sziirést, vizsgalatot, valamint tanacsadast a szilé az év soran barmikor kérheti a
tagintézményben. A vizsgalatot a sziil6 irasban kérheti.

Amennyiben a logopédiai vizsgalat elvégzése indokolt, a vizsgalatot kovetden logopédiai vizsgalati
vélemény késziil, mely tartalmazza az R. 25.§ (5) bekezdésben foglaltakat.

A logopédiai ellatasra jogosult gyermekek lehet6ség szerint felvételt nyernek a megfeleld terapiara,
helyhiany esetén eléjegyzésbe kerlilnek. A vizsgalat eredménye és a megtett intézkedés az INYR-be keriil
bejegyzésre.

A felvétel sorrendjét a varakozas ideje, a probléma sulyossaga, valamint az intézményi prioritasi lista
hatarozza meg.

A gyermek felvételérdl a teriiletileg illetékes logopédus dont, melyrdl tajékoztatja a tagintézmény-vezetot.

1.4.4.2. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelésre szoruld gyermekek szlirGvizsgalatat minden tanév majus 15-ig végzi el az
iskolaorvos, vagy szakorvos. Iskolas gyermekek esetén a vizsgalt tanulokrol az iskola nyilvantartast vezet,
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melyen fel kell tintetni a felvételi allapotot és az ellendrzé vizsgalatok eredményét. A tanév kozben
diagnosztizalt gyermek ellatasat is biztositani sziikséges.

A gyogytestnevelés legfeljebb 16 fos csoportokban szervezhetdo meg. Amennyiben a targyi és személyi
feltételek megengedik, a tobbes diagnozissal rendelkezd, a testnevelés orak alol részlegesen, vagy teljesen
felmentett tanulok esetében 2-6 f6s csoportok létrehozasa is lehetséges.

1.4.4.3. Gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds

A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas (tovabbiakban korai fejlesztés) megkezdésére
a szakértdi bizottsag tesz javaslatot. A vizsgalat és a terapias ellatas az év soran barmikor
kezdeményezhet6. A szakért6i vélemény tartalmazza a kijelolt intézményt, valamint a gyermek
ellatasaban kozremiikodo szakemberek végzettségét. Az eldzetes vizsgalati vélemény kiadasanak napjatol
a gyermek ellatasat biztositani sziikséges abban az esetben, ha a sziil6 a tagintézményben jelentkezik.

A gyermek ellatdsanak megszervezésérdl az intézményvezetd gondoskodik, figyelembe véve a szakértoi
vélemény javaslatait, az R. 4.§-ban foglalt idokeretet, a gyermek allapotat, lakohelyét, egyéb
koriilményeit.

1.4.4.4. Szakerti bizottsagi tevékenyseg

A szakértdi vizsgalat — az R. 13.§-ban meghatarozott kivételekkel - a sziild kérelmére, illetve, ha az
eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a sziil6 egyetértésével indul.

A szakértdi vizsgalat indithato:

— hivatalbdl,
— hatosagi megkeresésre,
— szuldi kérelemre,
— illetve a sziil6 egyetértésével
o anevelési-oktatasi intézmény,

o a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szold torvény hatalya ald tartozod
gyamhatosag, gyermekjoléti-gyermekvédelmi szolgalat, bolcsdde, gyermekotthon,

o a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo torvény hatalya ala tartozo fogyatékosok
apold, gondozd otthona, fogyatékosok rehabilitacios intézménye, fogyatékosok nappali
intézménye kezdeményezésére.

A szakért6i vizsgalatot a sziild kérelmének, vagy a sziilo altal alairt szakértéi vélemény készitésére
iranyuld kérelem beérkezését kovetéen a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 14.§-ban meghatarozott
hatarid6k betartasaval sziikséges tlitemezni.

A szakeért6i vizsgalat az ligyviteli telephelyen, a gyermeket ellatd kdznevelési intézményben, vagy egyéb
feladatellatasi helyen torténik. A vizsgalat helyszinérdl a tagintézmény vezetGje dont, mely dontésekor
figyelembe veszi a gyermeki jogokat, a gyermek érdekeit és a gazdasagossagot.
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1.4.4.5. Nevelési tanacsadas

A nevelési tanacsadas a sziil6 kezdeményezésére és hozzajarulasaval kezdhetd meg a R. 24.§ (1) bekezdés
¢) pontjaban megfogalmazottak kivételével. A gyermeket, tanulot az ellatasba vételkor a tagintézmény
nyilvantartasba veszi. Amennyiben elsé problémafeltard beszélgetés tapasztalatai, a gyermek, a tanuld
adaptiv viselkedésének, szocidlis érettségének felmérése indokolja, meghatdrozza a tandcsadasban
részesités vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességét.

A tagintézmény a nevelési tanacsadas feladatellatas keretében az ellatasban részesiilok szamara
segitséget nyujt a gyermek csaladi-, és dvodai neveléséhez, a tanul6 iskolai neveléséhez és oktatasahoz,
pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot végez, és szakértéi véleményt készit. Prevencios
tevékenység keretében egyiittmikddik a védoéndi és gyermekorvosi haldzattal, valamint sziirést
végezhet. Feladata a pedagdgiai, pszichologiai tamogatas, fejlesztés, terapias gondozas, tanacsadas.
Feladatait az R. 24.§-ban meghatarozottak szerint végzi.

A nevelési tanacsadds megvalosulasa torténhet a gyermeket ellatd koznevelési intézményben, az
ugyviteli telephelyen, egyéb feladatellatasi helyen. A helyszin meghatarozasa minden esetben a gyermek
érdekeinek megfelelden torténik.

1.4.4.6. Konduktiv pedagogiai ellatas

A konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése,
fejlesztése és gondozasa. A konduktiv pedagogiai ellatas az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez és
oktatdshoz kapcsolodoan vagy egyéni fejlesztd foglalkozas keretében nytjthato. A gyermekek ellatasba
vétele a szakértdi bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint torténik a gyermeket
oktato-neveld intézmény, vagy a gondviseld igénylése alapjan. A foglalkozasok egyéni és csoportos
formaban valdsithatok meg a tanév rendjéhez igazitottan. A konduktor az ellatast a gyermek kdznevelési
intézményében, a tagintézmény tigyviteli telephelyén, vagy valamely feladatellatasi helyén biztositja.

1.4.4.7. Iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas

Az iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas feladata a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo
pszichologusok munkdjanak 6sszefogdsa €s segitése, melyet az iskola- és 6vodapszichologus feladatok
koordinatora lat el.

Az iskola- és 6vodapszichologiai feladatok koordinatoranak a feladatai:

— koordinacio

— egyittmiikodés a pszichologiai targyi mérésekben

— szakmai konzultacios foglalkozasok szervezése

— egyéni szakmai segités, esetvezetési segitségnyujtas

— esetmegbeszEld, tanari képességfejleszto csoportfoglalkozas megszervezése

— egyéni tanacsadas és konzultacio

— atagintézmény és a nevelési-oktatasi intézmény kozotti kapesolat, kommunikécio segitése

— a tagintézménynél onkéntesen bejelentkezd, az 6vodatol, iskolatol fliggetlen szolgaltatast igényld
sziilok és gyermekek dvodai, iskolai problémakkal 6sszefiiggd ellatasa
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— kapcsolat tartasa az Orszagos Iskolapszichologiai Mddszertani Bazissal.

Az iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas helyszine lehet a tagintézmény {igyviteli telephelye,
koéznevelési intézmény, gyermekvédelmi intézmény, vagy egyéb helyszin.

1.4.4.8. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa terén a tagintézmény feladata:

— tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tamogatdsa

— korai tehetség felismerése, gondozéasa

— Onismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részére

— tandcsadas, tdmogatas a sziilének

— konzultacio a pedagogus részére

— tehetség-tanacsadasi forum szervezése

— Jjavaslat adasa specialis tehetségprogramban val6 részvételre

— szakmai kapcsolattartas tehetségfejlesztd programok vezetbivel és az iskolapszichologussal,
ovodapszichologussal

— javaslatot tesz a tanulo szamara a tehetségprogramba torténd bekapcsolodasra

— kimeneti mérések elvégzése

— tehetségfejlesztd miihelyek vezetdi szamara konzultacids lehetdség biztositasa

— kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézmények iskolapszichologusaival, 6vodapszichologusaival

— kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségponttal

— ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetségiigyi Adatbazist

— ismeri, figyelemmel kiséri a Nemzeti Tehetség Program palyazati kiirasait

— kapcsolatot tart az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézetben mikodd Nemzeti Tehetségfejlesztési
Kozponttal.

A kiemelten tehetséges gyermekek ellatasa megvalosulhat a tagintézmény tigyviteli telephelyén,

koznevelési intézményben, gyermekvédelmi intézményben, vagy egyéb helyszinen.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti-gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint
a gyamhato6saggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény a gyermekek mindenekfelett alld joga érvényesitésének és a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen folyamatos kapcsolatot tart az érintett gyermekeket oktatd, nevelé koznevelési
intézményekkel, szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel, gyamhatosaggal. Az intézményekkel valod
kapcsolattartast a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek alapjan latja el.

Nevelési, oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A tagintézmény a gyermeket ellatd nevelési, oktatasi intézményekkel rendszeres és alkalomszeri
kapcsolatot  tart. A kapcsolattartas hivatalos iigymenet (szakértdi bizottsdgi tevékenység,
gyogytestnevelés) esetén a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden irasban és meghatarozott idopontok

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarbogardi Tagintézménye 138. oldal



betartasaval torténik. Egyéb esetben a tanév rendjéhez igazodva, igény szerint torténik. Azokban az
esetekben, amelyeknél a gyermekek elldtdsa az adott koznevelési intézményben torténik (logopédia,
gyogytestnevelés, nevelési tanacsadas, konduktiv nevelés) az ellatds megszervezésének modja torténhet
irasban, telefonon, személyesen, elektronikus formaban. A személyes kapcsolattartas torténhet
konzultacio, intézménylatogatas, hospitalas formajaban, melynek célja minden esetben az adott gyermek
érdekeinek érvényesitése.

Gyermekvédelmi, szocidlis, egészségiigyi intézményekkel valo kapcsolattartis
Bélesddei ellatast nyujto intezménnyel, szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A korai fejlesztésben részesiilo, bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermekek esetén a tagintézmény
jogszabalyi kotelezettségének és a gyermek érdekének figyelembe vételével kapcsolatot tart. A
kapcsolattartas folyamatos, melynek biztositasat a tagintézmény vezetdje és az adott gyermeket ellatd
szakember kezdeményezi és végzi. A kapcsolattartas elsdsorban szobeli, hivatalos tigymenet esetén
irasbeli. A bolcs6de szakalkalmazottaival valo kapcsolattartas elsddleges formaja a tanacsadas.

Csaladsegitd és gyermekjoléti kozponttal valo kapcsolattartas

A tagintézmény jogszabaly altal eldirt kotelezettségének tesz eleget akkor, ha feladatvégzése soran a
gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, és arr6l irasban értesiti az Csalad és Gyermekjoléti
Kozpont €s Szolgalatot. Az irasbeli értesités tartalmazza a csaladgondozas sziikségességére tett javaslatot,
vagy a veszélyeztetettség tényét.

A tagintézmény a Kozpont kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavarai esetén a szakvizsgalatokat, az eredményekrdl, az intézkedés iranyardl tajékoztatja a
vizsgalatot kérd intézményt.

A kapcsolat lehet irasbeli, szdbeli. Modja lehet munkamegbeszélés, konzultacid, esetmegbeszélés,
esetkonferencia. Iddpontjat és gyakorisagat a mindenkori sziikségesség hatarozza meg.

Amennyiben sziikségesnek latja, a csaladok szocialis jellegii problémainak felderitése érdekében is
felveheti a kapcsolatot a csalad- és gyermekjoléti kézponttal.

Gyermekvédelmi hatosdgi intézményekkel valo egyiittmiikédés

A tagintézmény kozvetett modon ellat gyermekvédelmi preventiv feladatokat a gyermekek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitésében, a veszélyeztetettség megelzésében.

A tagintézmény koteles jelzéssel €élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes csaldd. és
gyermekjoléti szolgalatnal, indokolt esetben jegyz6i hatdsagi eljarast is kezdeményezhet a gyermekek,
tanulok érdekében.

A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetenciajanak korében egylittmiikodik a hatdsagi
szervekkel.
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Részt vehet a sziil6i kapcsolattartas szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a gyermekek, tanulok
pszichologiai vizsgélatdnak elvégzésében a hatosag kirendelése szerint, amit a kirendelt szakember a
tagintézmény vezetdjével valo egyeztetést kovetden teljesit, vagy elutasithatja azt.

A gyamhatosag, gyamhivatal gyermek személyiségével kapcsolatos tény vagy koriilmény megitéléséhez
kiilonleges szakértelmet tart sziikségesnek, szakértéként a gyermekkel kapcsolatos pszichologiai vizsgélat
elvégzésére, szakvélemény készitésére az intézmény pszichologusat eseti szakértoként, kiilon dijazas
ellenében kirendelheti.

A kirendelt szakember a tagintézmény vezet6jével vald egyeztetést kovetden teljesiti, vagy irasban
indokoltan elutasithatja a vizsgalati felkérést. A tagintézményben pszichologiai szakvéleményt csak
pszichologus képzettséggel rendelkez6 szakalkalmazott adhat.

Egeszségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodeés

A tagintézmény a gyermekek, tanulok szakszerii ellatdsa érdekében egyiittmiikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény beszerzését
kezdeményezi.

A gyermek-egészségligyi haldzattal valo egytittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakorvosi kivizsgéalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Az intézmény egyiittmikodik a hazi gyermekorvosokkal, védéndkkel, iskola-egészségiigyi szolgalattal,
jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket, tanulokat.

A gyogytestnevelés feladatellatds esetén egylittmiikddik a sziirésekben, feliilvizsgalatokban, azok
dokumentalasaban.

A kapcsolattartas szobeli, irasbeli, sziikség esetén konzultacié formaban torténik.

Jogszabalyban nem meghatarozott kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A tagintézmény folyamatos kapcsolatot tart a miikddési korzetében tevékenykedd, gyermekellatassal,
fogyatékos gyermekek és csaladjuk képviseletével foglalkozo civil szervezetekkel. A kapcsolattartas a
gyermekek ¢€s csaladjuk tarsadalmi integracidjanak eldsegitését szolgalja. A  kapcsolattartas
egylittmiikodésen alapul, formaja személyes, sziikség esetén irasbeli. A tagintézmény a civil szervezetek

kérésére részt vesz azok rendezvényein is.

A tagintézmény kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel a gyogypedagdgia, pszicholdgia,
gyogytestnevelés, konduktiv pedagogia terén. A kapcsolattartas a szakalkalmazottak tagsagan keresztiil
valésul meg. A szakalkalmazottak az altaluk valasztott szakteriileti képviseletekkel (egyesiiletek,
alapitvanyok, felsdoktatasi intézmények) tartanak kapcsolatot. Részt vesznek az altaluk szervezett
konferencidkon, tanacskozasokon, melyeken a részvételt a tagintézmény tamogatja.

A tagintézmény kapcsolatot tart azokkal a felsGoktatasi intézményekkel, melyektdl hallgatdi gyakorlat
vezetésére felkérés érkezik. A kapcsolattartas elsdsorban irasbeli, sziikség esetén szobeli, személyes.
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3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatdsban részesiild gyermekek, tanuldk sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus
tartja a kapcsolatot. Igény esetén a foigazgato, illetve az igazgatd minden sziil6t fogad barmilyen iigyben
elore egyeztetett idépontban

A kapcsolattartas modjai

— irasbeli: logopédiai vélemények, szakvélemények
— nyilt napok szervezése munkaterv szerint
— fogado orak biztositasa

Tanacsadas: az ellatast biztosité pedagogusok hetente, adott helyen és id6pontban fogadjak a sziildket.
Az intézmények és a sziilok szamara tanév elején irasos formaban eljuttatjak a tanacsadasok idopontjat és
helyszinét.

Napi kapcsolat: az ellatast biztositd logopédusok, nevelési tanacsadast végzé gyogypedagdgusok,
pszichologusok (amennyiben a terdpia ezt igényli) minden gyermeknél gyakorlofiizetben, ellatasi fiizetben
rogzitik a tanultakat, jelzik az otthoni gyakorlas iranyat. A gyakorlofiizet lehetdséget teremt a sziilo
szamara is az esetleg felmeriil problémak jelzésére. A gyogytestneveldk a gyermek tdjékoztatd flizetén
keresztiil tartanak napi kapcsolatot a gyermekek sziileivel. Ezen kiviil a pedagégusok a tagintézmény
telefon és e-mail elérhet0ségét megadjak a sziiloknek, amely lehetdséget teremt a szobeli megbeszélésre.
A korai fejlesztést végzé szakemberek a gyermek terapias ellatdsanak soran minden alkalommal
személyes kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.

Sziiloi értekezlet, fogadé ora: a logopédusok és gyodgytestnevelOk tanév elején és tanév végén sziildi
értekezleten, vagy fogadd oran tajékoztatjak az érintett sziiloket a foglalkozasok rendjérdl, az
egylittmiikodés sziikségességérdl és feltételeirdl, az elért eredményekrdl. Az intézményekben szervezett
szllbi értekezleteken igény szerint részt vesz a logopédus, a gydgytestneveld, hogy altalanos tajékoztatast
tartson a sziilok szamara.

Egyéb irasbeli kapcsolat: a beérkezett vizsgalati kérelmeket kvetden a jogszabalyi hataridéket betartva
a tagintézmény a sziiloket irasban értesiti a vizsgalat idépontjarol. A vizsgalatot kovetden az elkésziilt
szakértéi véleményt, vizsgalati véleményt a sziild szamara megkiildi. Sziil6i, vagy hatdsagi felkérésre
pedagodgiai véleményt allit ki.

4. Az igazgaté és az igazgatohelyettes kozotti feladatok megoszlasa:

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi iigyben
az igazgato-helyettes helyettesiti. Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a
helyettesitett teljes jogkorére. A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a
helyettesitési megbizast irasban kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idtartamat és
tartalmat.
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5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték képesitési eldirasai,
és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban torténé részvételiik rendje

A tagintézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagdgiai munkat segito
foglalkoztatottak a munkakori leirdsukban meghatarozott feladatokat végzik azokon a feladat ellatasi
helyeken, amelyeket a tanév elején az ora- és feladatellatasi hely felosztasban a tagintézmény vezetdje
meghatarozott. Munkakdri feladatként elére meghatirozott napokon és Oraszamban biztositjadk a
tagintézmény folyamatos nyitvatartdsat. Rendkiviili esetben a fOigazgatd és a tagintézmény vezetdje
megbizasabol munkakori feladat ellatdsan kiviili feladatot is végeznek. A pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottak a tagintézmény alapfeladataival, tigyintézési renddel kapcsolatos informaciokkal
rendelkeznek, melyet szobeli és irasbeli tajékoztatas Utjan a tagintézmény-vezetd altal kapnak.
Hataskoriikbe tartozik minden — a pedagogiai szakszolgalati ellatassal kapcsolatban — hozzajuk fordulo
szll6 tajékoztatasa, a tagintézmény elérhetdségeinek megadasa.

A szakalkalmazottak munkakoriiknek megfeleld feladat végzésére kotelezhetdk az alabbiak szerint:

— Gyobgypedagdgus logopédia szakirany: logopédiai ellatas, korai fejlesztés, nevelési tanacsadas,
szakértOi bizottsagi tevékenység

— Gyobgypedagdgus pszichopedagogia szakirany: korai fejlesztés, nevelési tanacsadas, szakértdi
bizottsagi tevékenység

— Gyobgypedagdgus tanuldsban akadélyozottak szakirany: korai fejlesztés, nevelési tanadcsadas,
szakértOi bizottsagi tevékenység

— Gyobgypedagdgus értelmileg akadalyozottak szakirany: korai fejlesztés, nevelési tanacsadas, szakértoi
bizottsagi tevékenység

— Gyobgypedagdgus szomatopedagdgia szakirany: korai fejlesztés, nevelési tanacsadas, szakértdi
bizottsagi tevékenység

—  Gyobgypedagdgus latassériiltek pedagogija szakirany: korai fejlesztés, nevelési tanacsadas, szakértoi
bizottsagi tevékenység

— Gyogypedagogus hallassériiltek pedagogidja szakirany: korai fejlesztés, nevelési tanacsadas,
szakértOi bizottsagi tevékenység

— Pszichologus: korai fejlesztés, nevelési tanacsadas, szakértéi Dbizottsagi tevékenység,
iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek ellatasa

— Konduktor: konduktiv pedagogiai ellatas, korai fejlesztés, szakértoi bizottsagi tevékenység

— Gyogytestneveld: gyogytestnevelés

— Fejlesztd pedagogus: nevelési tanacsadas

A pedagogiai munkat segité munkakorben foglalkoztatottak munkakoriiknek megfeleld feladat végzésére
kotelezhetok az aldbbiak szerint:

— Adminisztrator: munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat végez
— Pedagogiai asszisztens: munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat végez.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarbogardi Tagintézménye 142. oldal



6. A tagintézmény belso ellenérzési rendje

A bels6 ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja. Feladata a hianyossagok idébeni
feltarasa, a hibak korrigalasanak biztositasa, a munka hatékonysaganak kontrollalasa, sziikség esetén
javitasa. Az ellen6rzés megszervezéséért, eredményes mitkodéséért a tagintézmény-vezeto felelds. Az
ellen6rz6 munkat megosztja a foéigazgatoval. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és
iitemezését az ¢vente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési terv elkészitéséért a
tagintézmény-vezetd felelOs.

Az ellendrzések eldzetesen egyeztetve, meghatarozott idében torténhetnek.

A tanodrak ellenérzését a tagintézmény-vezetd az éves munkatervben rogzitett rend szerint, egyeztetve
végzi.

Az ellendrzés modszerei:

— hospitalas,

— irésos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az Aaltaldnosithatd
tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

7. A tagintézmény-vezetoi tanacs miikodési rendje

A tagintézmény-vezetd az intézmény igazgatotanacsanak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval és a
foigazgato-helyettesekkel. A kapcsolattartas alapja az igazgatdtanacs iilései, melyek idOpontjait a
foigazgatd hatarozza meg. Az igazgatotanacson elhangzottakrdl a tagintézmény vezetdje informalja a
szakalkalmazotti kozosséget. A gyors informacidaramlas érdekében a tagintézmény hasznalja az
elektronikus levelezo listat.

A tagintézmény-vezetd, valamint két valasztott képviseld alkotja a tagintézmény-vezetdi tanacsot. A

tagintézmény-vezetd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény vezetdi tanics
segitségével végzi. A tanacs tagjai legalabb kéthavonta értekezletet tartanak. Az iilést az igazgatd vezeti,

az iilésrol jegyz6konyv és emlékeztetd késziil.

A Tagintézmény feladatellatasi helyei

7.1. Intézmény neve: Alapi Ovoda - Mini Bolcséde

igyviteli telephely: 7011 Alap, Vorosmarty Ut 7.
tagintézményi telephely: 7014 Saregres, Kossuth u. 12.
7.2. Intézmény neve: Cecei lllyés Gyula Altalanos Iskola
tgyviteli telephely: 7013 Cece, Arpad u. 3.
tagintézményi telephely: Cecei Illyés Gyula Altalanos Iskola Arany Laszlo Tagiskola

7011 Alap, Béke u. 12.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

Intézmény neve: Cecei Kincskeresé Ovoda és Boleséde
igyviteli telephely: 7013 Cece, Dedk F. u. 35.
tagintézményi telephely: 7041 Vajta, Dozsa Gy. ut 4.

Intézmény neve: Fatimai Boldogasszony Altaldnos Iskola és Ovoda
igyviteli telephely: 7012 Alsdészentivan, Béke u. 56/B.
tagintézményi telephely: 7012 Alsoszentivan, Béke u. 112.

Intézmény neve: Hantosi Gesztenyés Kert Ovoda — Mini Bolcséde
igyviteli telephely: 2434 Hantos, Koztarsasag tér 1.

Intézmény neve: Igari Csipet Ovoda
iigyviteli telephely: 7015 Igar F6 u. 1.

Intézmény neve: Nagyloki Csicsergé Ovoda-Boleséde és Konyha
tigyviteli telephely: 2435 Nagylok, Hunyadi utca 5/c

Intézmény neve: Dr. Végh Janos Ovoda - Mini Bolesde és Konyha
igyviteli telephely: 7017 Mez0szilas, Pet6fi u. 1.

Intézmény neve: Mezbszilasi Németh Laszl6 Altalanos Iskola
igyviteli telephely: 7017 Mez0szilas, Pet6fi utca 1/g

Intézmény neve: Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola
ugyviteli telephely: 7000 Sarbogard, Jozsef A. u. 14.
tagintézményi telephely: 7000 Sarbogard, Szent Istvan u. 79.

Intézmény neve: Sarszentmiklosi Altalanos Iskola
igyviteli telephely: 7003 Sarbogard, Koztarsasag ut 171-173.
tagintézményi telephely: 2435 Nagylok, Kossuth L. u. 3.

Intézmény neve: Sarkeresztiri Altalanos Iskola
iigyviteli telephely: 8125 Sarkeresztur, Kossuth L. u. 64.

Intézmény neve: Sarkeresztri Napraforgd Ovoda és Mini Bélcs6de
tigyviteli telephely: 8125 Sarkeresztur, Szent Istvan u. 50/B.

Intézmény neve: Sarbogardi Zengé Ovoda

ugyviteli telephely: 7000 Sarbogard, Mikes koz 3.
tagintézményi telephely: 7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49.
tagintézményi telephely: 7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

tagintézményi telephely: 7018 Sarbogard, Pusztaegres Hatvani ut 50.

Intézmény neve: Szent Agota Altalanos Iskola
ugyviteli telephely: 8126 Sarszentagota, Erkel F. u. 14-16.

Intézmény neve: Séarszentagota Meseerdd Ovoda
igyviteli telephely: 8126 Sarszentagota, Erkel F. utca 12.
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12. SZAMU MELLEKLET

A SZEKESFEHERVARI TAGINTEZMENY

SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Tagintézmény miikodési rendje
A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye

8000 Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér 2.

kép helye

Korbélyegzo:
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye
OM: 200172

kép helye

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

— igazgato
— igazgato-helyettesek (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

A tagintézmény telephelye:
— 8000 Székesfehérvar, 111. Béla kiraly tér 2.

A tagintézmény miikddésére az Intézményi SZMSZ 6 szabalyai érvényesek.

A tagintézményben az ellatas rendjét ugy kell megszervezni, hogy a nevelési-oktatasi intézmények
szorgalmi idészakaban és a tanitasi sziineteikben egyarant teljesiteni lehessen valamennyi sziil6i igényt.
Az iskolai téli, tavaszi és nyari sziinetek idején valamennyi pedagogiai szakszolgalati feladatellatést
elérhetové kell tenni az intézményhasznalok részére.
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A tanév szorgalmi idejében folyamatosan, az iskolai tanitasi sziinetekben a fenntarté vagy a FMPSZ
foigazgatdja hatdlyos utasitdsai szerint, utasitas hidnydban a Székesfehérvari tagintézmény legaldbb
valamelyik telephelyén biztositani kell a feladatellatast. A szakalkalmazottak szabadsagukat a vonatkozd
eloirasoknak megfelelden, els6sorban az iskolai nyari, valamint az 6szi, téli, valamint a tavaszi sziinetben
veszik Ki.

A tagintézmeény tigyviteli telephelyének nyitva tartdsa:
Hétfé —csiitortok: 8.00-17.00 oraig
Péntek: 7.30 — 15.00 oraig

A belépés és benntart6zkodas rendjét az intézményi SZMSZ szabalyozza.

Kulcsok hasznalati rendje, a riaszto kezelése

A telephely nyitdsdhoz, zardsdhoz tartozd kulcsok tartésan az igazgatonal, igazgatohelyetteseknél, a
karbantartonal, valamint a takaritoknal vannak. A munkarendnek, a folyamatos napi nyitvatartas
biztositasahoz a napi beosztasnak megfeleléen a tagintézmény vezetdje mas dolgozot is felruhazhat ilyen
joggal. A kulcsok hasznaléi az intézmény tigyviteli telephelyén kulcshasznalati nyilvantartas alapjan
kapnak jogot a kulcsok hasznalatara.

A technikai személyzet a munkarendjéhez igazodva nyitja €s zarja az intézményt.

A telephelyen a nyitassal zarassal megbizott személyek felelnek az intézmény kulcsainak biztonsagos
kezeléséért.

2. Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti-gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal valé kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény telephelye rendszeresen kapcsolatot tart:

— a fbigazgatosaggal.

A foigazgatdsaggal vald kapcsolattartas a tagintézmény igazgatojanak tartds tavolléte esetén erre kijeldlt
helyetteseinek feladata.

A tagintézmény telephelye kapcsolatot tart:

— anevelési-oktatasi intézményekkel,

— egészségiigyl szolgaltatokkal (hazi orvosi szolgalat, védéndi szolgalat, egészségiigyi szakellato
intézmények, iskola-egészségiigyi szolgalat),

— aFejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatdo Korhazzal (0jsziilott, csecsemd, gyermekosztaly),

— gyamhatosag, gyamhivatallal,

— avarmegyei illetéségl szakértoi bizottsaggal,

— Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye 146. oldal



—  bolcs6dékkel.

A kapcsolattartas formai:

— szobeli tajékoztatas,

— irasbeli (szakvélemény, levelezés, irasbeli tajékoztatd, beszamolo),

— egyeztetO targyalas, értekezleten valo részvétel, esetmegbeszElés, esetkonferencia,
— specialis informacidcsere szolgaltatas a szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan
— online, iigyfélkapun keresztiil.

A tagintézmény szakalkalmazottai szakfeladatuknak megfelel6en kapcsolatot tartanak a nevelési-oktatasi
intézményekkel, a gyermekjoléti-gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel.

A tagintézmény szakalkalmazottai a nevelési-oktatdsi intézményekkel a gyermekek/tanulok pedagogusain
keresztiil is tartjdk a kapcsolatot. Pedagdgusokkal egyéni konzultaciokat, tandcsadast folytatnak,
hospitalnak foglalkozasokon, tandrakon, a szakértdéi véleményében foglaltak végrehajtasat segitik,
javaslatot tesznek az érintett intézményben a gyermekekkel foly6 pedagdgiai munkara.

Egeszségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodeés

A tagintézmény telephelye a gyermekek, tanulok szakszer(i ellatasa érdekében egyiittmiikodik mindazon
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, sziikség esetén szakorvosi vélemény beszerzését
kezdeményezi.

A gyermek-egészségiigyi halozattal vald egyiittmiikodés soran kezdeményezheti a gyermek szakorvosi
kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Az intézmény egyiittmikodik a hazi gyermekorvosokkal, védondkkel, iskola- egészségiligyi szolgalattal,
egyéb egészségligyi szolgaltatdval, jelzésiikre, beutalasukra fogadja a gyermekeket/tanuldkat.

A kapcsolattartas formaja:

— szobeli tajékoztatas,
— kolcsonos irasbeli tajékoztatas.

Csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal valo egyiittmiikodés

Ha a tagintézmény barmely szakfeladat végzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast,
az intézmény tgyviteli kdzpontjahoz irasbeli jelzést tesz (Jelzd rendszeri lap), a tagintézmény vezetdje
értesiti a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot az alapellatasba vétel sziikségességeérol.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok vizsgalatait, az
eredményekrol, az intézkedés irdnyarol tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézmeényt.
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A kapcsolat formai, lehetséges mddjai:

— a csalad- és gyermekjoléti kozpont irasbeli értesitése-, ha az intézménylink alapellatasba vétel
beavatkozast sziikségesnek itéli meg,
— esetmegbeszélések, esetkonferenciak — sziikség szerint és idoben,
— az egyiittmikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélés esetenként,
— a nevelési tanacsadas feladatellatas kapcsan a gyemekvédelmi-jelzorendszer tagjaként a
jelzorendszeri tandcskozasokon val6 részvétel.
A csaladok szocialis jellegli problémainak felderitése esetén az intézmény felveszi a kapcsolatot a csalad-
és gyermekjoléti kozponttal.

Az intézmény egyéb kiilsé kapcsolatainak rendszere:
A Székesfehérvari tagintézmény a kovetkezd egyéb kiils6 szervezetekkel tart eseti kapcsolatot:

— intézményfenntartok

— Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Kormanyhivatala
— orszagos és mas varmegyei szakértdi bizottsagok

— mas varmegyei pedagogiai szakszolgalatok és tagintézmények

— szakmai szolgaltatok (Pedagogiai Oktatasi Kozpont)

— civil szervezetek

— Orszagos Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazis

— Varmegyei Tehetségsegité Tanacs

— Nemzeti Tehetségpont

— Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont

A kapcsolattartds formai:
— f{rasbeli,
— dokumentalt telefonos egyeztetés.

3. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilo gyermekek, tanulok sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus
tartja a kapcsolatot.

Igény esetén az igazgatd minden sziilot fogad barmilyen iigyben eldre egyeztetett idopontban.

A sziil6kkel valo kapcsolattartas modja:

— Tanacsadas: a szakszolgalati feladatot ellatd pedagdgusok hetente, adott helyen és idépontban
fogadjak a sziiloket. A pedagogus kotelessége, hogy tajékoztatatast adjon, mikor és hol tartja a
tanacsadast, ezt a sziiléknek kihirdeti.

— Telefon, e-mail: a telephely elérhetéségein a sziilékkel gyors kapcsolatfelvétel kezdeményezhetd
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— Irasbeli: logopédiai vélemények, szakvélemények

— Sziil6i értekezlet: meghivasra az oOvodai és iskolai sziildi értekezleteken is részt vesznek a
szakalkalmazottak.

— Nyilt napok, szakmai bemutatok szervezése munkaterv szerint

— Fogad¢ orék biztositasa

— Online feliiletek

4. A tagintézmény-vezeto és a tagintézmény-vezeto helyettesek kozotti feladatok megoszlasa

A tagintézmény igazgatoja és a tagintézmény igazgatohelyettesei kozotti kapcsolattartas alapja az
tagintézmény-vezetdi tanacs iilései, illetve sziikség szerinti szakmai megbeszélések, melynek soran a
vezetk informdljak az igazgatdt az egyes szakfeladatok, telephelyi egységek aktudlis tigyeirdl,
feladatair6l, megoldasra vard problémairol.

A tagintézmény-vezetdi tanacsiilésen jegyzokonyv késziil, melyet elektronikus formaban kapnak meg a
tagintézmény-vezetd tandcs tagjai, illetve rajtuk keresztiil értekezleten tajékoztatast kapnak a
telephelyeken dolgozo szakalkalmazottak.

A tagintézmény-vezetOi tanacs miikodésének altalanos szabalyait az intézményi SZMSZ tartalmazza.
Rendszeres iiléseit hetente egy alkalommal tartja, rendkiviili feladatok esetén ettdl eltérd is lehet.

A szakmai munkak6zosség feladatait és a munkakozosség-vezetd feladatait az intézményi SZMSZ ide
vonatkoz6 szabalyai szabalyozzak.

5. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok képesitési eldirasai,
és a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban torténo részvételiik rendje

Az intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatottak: pszichologus, gydgypedagogus, konduktor,
gyogytestneveld, logopédus.

Pedagogiai munkat segité munkakorok: tigyviteli dolgozok, rendszergazda.
A pszichologus feladatai és hataskore
Munkakdrében végzi a pszichologusi diagnosztikai és terapias és tanacsadasi feladatokat:

— anamnézist vesz fel a sziilokkel, explorativ kikérdezést folytat

— tesztekkel, pszicholdgiai mérési modszerekkel végez diagnosztikai vizsgalatokat és értékeli azokat

— felallitja a pszichologiai (folyamat) diagnozist

— elkésziti a pszichologiai szakért6i vagy 0sszegz6 szakvéleményeket és egyéni fejlesztési teriileteket
kijeloli az iskolai pedagdgus szamara

— nevelési tanacsot ad a sziiloknek, pedagégusoknak, a korai fejlesztés ellatasat végzo szakembereknek
konzultaciods, szupervizios alkalmakat biztosit, terapias tervet készit

— sziikkség szerint kapcsolatot tart nevelési-oktatasi, egészségiigyi, szocialis, gyamiigyi,
gyermekvédelmi intézményekkel, illetve a kliensek problémajaban egyéb érintett tarsintézmények
szakembereivel
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a kijelolt ovodakban megfigyeléseket végez a gyermekcsoportokban, megfigyelésének eredményeit
egyezteti a csoportos ovondkkel és az 6voda vezetdjével

hatosagi megkeresésre a gyermek vizsgalatara kiterjed6en szakvéleményt ad,

sziikség esetén a hatdsag elott sajdt kompetencia hatdrat megtartva, szakért6ként képviseli a
szakvéleményében foglaltakat,

eldadasokkal segiti a sziilok, intézmények munkajat

egylittmiikodik az intézményben dolgozo gyogypedagogus, konduktor kollégaval a kozos diagnozis,
szakért6i vélemény megalkotasaban

adminisztraciot végez az Elektronikus személyi naploban és az INYR feliiletén

a szakfeladati protokollban foglaltakat megismeri, napi munkajaba beépiti.

A gyogypedagégus feladata és hataskore

Munkakorében tantargyfelosztas szerint, a szakmai protokollnak megfelelden végzi a szakértéi bizottsagi
és/vagy nevelési tanacsadas, korai fejlesztés szakfeladatot:

a sziiloktdl anamnézist vesz fel, gyermekekkel, tanulokkal és sziilokkel a problémara koncentralt,
iranyitott beszélgetést folytat

pedagdgiai és részben pszicholdgiai modszerekkel vizsgal, és értékeli a vizsgalat adatait

felallitja a gyogypedagogiai diagnozist

a vizsgalt gyermekekrdl (szak) véleményt készit, ennek keretében megjeldli a fejlesztés kiilonbozo
teriileteit

vizsgalatanak eredményeivel segiti a team-ben dolgozoé pszichologus tevékenységét
gyogypedagdgiai szakjanak megfelelden tanacsadast végez sziiloknek, pedagogusoknak

szlikség esetén a tanulasi nehézségben szenvedd gyermekek csoportjaban hospital

egyéni vagy csoportos pedagogiai prevencios vagy fejleszto foglalkozasokat végez

javaslatot tesz a Varmegyei Szakért6i Bizottsaghoz és a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalathoz
(Orszagos Szakértoi Bizottsag) valo tovabbi vizsgalatra

szakvéleményében javaslatot tesz a szakértdi bizottsag hataskorébe tartozd esetekben a tanulod
tantargyainak, tantargyrészeinek értékelés aloli mentességére

elvégzi az esedékes id6szakos feliilvizsgalatokat

foglalkozasi tervet elkésziti

egyéni és csoportos foglalkozasokat végez

sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermek/tanuld probléméjaban érintett tarsintézmények
szakembereivel

a korai fejlesztés esetén elkésziti a fejlesztési tervet

gondoskodik a havi utazasi igazolasok kiallitasarol, tanév végén értékelési lapot allit ki

a korai fejlesztésben résztvevo SNI gyermekek feliilvizsgalatat kezdeményezi

adminisztraciot végez az Elektronikus személyi naploban és az INYR feliiletén

a szakfeladati protokollban foglaltakat megismeri, napi munkajaba beépiti.
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A konduktor feladata és hataskore:

Munkakorében beosztasa szerinti munkamegosztasban végzi a konduktiv pedagdgiai, nevelési tandcsadas,

valamint a korai fejlesztés teriiletén a terapias feladatokat:

— a sziloktél anamnézist vesz fel, gyermekekkel, tanulokkal és sziilokkel a problémara koncentralt,
irdnyitott beszélgetést folytat

— elvégzi az egyénre szabott foglalkozdsok megkezdéséhez sziikséges bemeneti vizsgalatot

— szakjanak megfelelen tanacsadast végez sziiloknek, pedagdgusoknak

— egyéni vagy csoportos pedagogiai prevencios, vagy fejleszté foglalkozasokat végez

— javaslatot tesz a Varmegyei Szakért6i Bizottsaghoz valo tovabbi vizsgalatra

— foglalkozasi tervet elkésziti

— sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermek/tanuld problémajaban érintett tarsintézmények
szakembereivel

— vezeti a fejlesztési naplot, gondoskodik a havi utazasi igazolasok kiallitasarol, tanév végén értékelési
lapot allit ki

— akorai fejlesztésben résztvevé SNI gyermekek feliilvizsgalatat kezdeményezi.

— fejlesztési tervet készit

— kozremiikodik szakmai szolgaltatasokban (sziilo képzés, szakmai tdjékoztatas)

— adminisztraciot végez az Elektronikus személyi naploban és az INYR feliiletén

— a szakfeladati protokollban foglaltakat megismeri, napi munkajaba beépiti.

A gyogytestneveld feladata és hataskore:

Munkakorében a gyogytestneveld a gyermekek, tanulok specidlis egészségiigyi célu testnevelési
foglalkoztatasat végzi, ha 6ket az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyogytestnevelésre utalja.

Munkajat a nevelési-oktatasi intézményben, valamint sziikség esetén a telephelyen végzi. Kapcsolatot tart
az intézmény szakmai team csoportjaval, részt vesz az intézmény kiilonb6z6 szakmai programjaiban.

Egyiittm(kodik az iskolaorvossal és védonokkel, a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusaival.
Logopédus feladata és hataskore:
Munkakdrében végzi a logopédusi diagnosztikai és terapids feladatokat.

— Folyamatosan végzi az harmadik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlirését, esetenként vizsgalatat, és ennek eredménye alapjan sziikség szerint kezdeményezi a
gyermek tovabbi pedagodgiai, pszicholdgiai, orvosi vizsgalatat.

— Osszel vagy tavasszal elvégzi az otodik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi
fejlettségének alapvizsgalatat, szlirését, és ennek eredménye alapjan sziikség szerint kezdeményezi a
gyermek tovabbi pedagodgiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatat.

— Esetenként anamnézist vesz fel a sziil6kkel, explorativ kikérdezést folytat

— Tesztekkel, logopédiai vizsgalé modszerekkel végez diagnosztikai vizsgalatokat és értékeli azokat

— Felallitja a logopédiai diagnozist

— Elkésziti a logopédiai vizsgalati véleményt

— Beszéd- és nyelvfejlodési zavar tipusainak megfeleld logopédiai terapias foglalkozasokat vezet

— Esetenként tandcsadast végez sziilok és pedagdgusok szamara

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye 151. oldal



— Fejlettségi vizsgalatokhoz logopédiai szakvéleményt (javaslatot) allit 6ssze

— Kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve a kliensek problémajaban érintett
tarsintézmények szakembereivel

— Ismeretterjesztd el0adasok, nyilt ordk tartdsdval és konzultacidkkal segiti a tobbségi pedagodgusok
munkdjat

— Evente minimum egyszer sziil&i értekezletet, tobbszor fogadoorat tart

— Adminisztraciot végez az Elektronikus személyi naploban és az INYR feliiletén

— A székesfehérvari altalanos iskolas populaciot decentrumokban latja el

— Szakmai munk4jardl évente irasos beszamolot készit az igazgatosag szamara

— A szakfeladati protokollban foglaltakat megismeri, napi munkajaba beépiti.

A munkavégzés szabalyozasa

A szakalkalmazottak kotelesek a munkavégzésiikrol havi szinten Személyi naplot, az alkalmazottak
»Munkaid6 nyilvantartas” dokumentumot vezetni, melyet a honap végén ellenérzésre az igazgatd-
helyetteseknek adnak at. A pedagdgusok 21 ora kotelezé oraszamon feliili intézményben toltott idejérdl a
kiilonb6z6 szakszolgalati szakfeladatok tekintetében foigazgatdi, igazgatdi utasitds rendelkezik. A
munkarend atszervezését érintd kérdésekben a foigazgato és igazgatd jovahagyasa, egyetértése sziikséges.

A kiils6 feladatellatasi helyeken az intézmény munkarendjétdl eltéré munkarendje, valamint a tanits
nélkiili munkanapjaik, az intézmények programjabdl adddd akadalyoztatas, valamint az id&pontra
berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanulod hianyzasa miatt a szakszolgalat munkatarsainak meg nem
tarthatd oOrdi igazolt oraként kezelenddk, azonban a dolgozénak kotott munkaidd keretében végzett
tevékenységet kell végeznie helyette.

6. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje
A belso ellendrzés feladata a hianyossagok, illetve a gyengeségek id6beni feltarasa, a hibak korrigalasa.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett ellenOrzési és
onértékelési tervek tartalmazzak. Az ellendrzési tervek elkészitéséért a tagintézmény vonatkozasaban az
igazgaté és az igazgatohelyettesek a felelGsek.

Az ellenOrzési terveket az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben
szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.

Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtdval torténik. Rendkiviili ellendrzést az intézmény szakmai
kozossége és az intézményt igénybevevo sziilok is kezdeményezhetnek.

Belso ellendrzésére jogosultak:

— igazgato,
— igazgat6-helyettes,
— munkakdzosség-vezetok,
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Az ellen6rzés modszerei:

— hospitalas,

— digitalis platform vizsgélata,

— ir&sos dokumentumok vizsgalata,

— esetmegbeszélés,

— beszamoltatas szoban vagy irasban,

— kérddives és interjik sziilokkel és pedagdgus munkatarsakkal.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken
Osszegezni és értékelni kell.

Az igazgatd munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetéi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

A szakmai tevékenység belsé ellendrzése az intézmény igazgatdjanak és igazgatd-helyetteseinek
jogkoréhez tartozik. A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése és magas szinvonalu pedagogiai szakszolgaltatas biztositasa.

A pedagodgiai, pszicholégiai munka belsé vezetdi ellendrzése kozvetlen moédon a gyermekek tanulok
fejlodésének mérési eredményeinek a bemeneti vizsgalatokkal vald 6sszehasonlitasaval torténhet.

s

— szakmai team megbeszélés, esetmegbeszélések,
— szakmai dokumentaciok attekintése,
— egyéni szakmai konzultaciok.

A munkako6z6sségi értekezleteken a Szakértéi bizottsag és nevelési tanacsadas szakmai munkak6zossége
team megbeszélés keretében beszéli meg eseteit. A team-ben torténd esetmegbeszélés mellett siirgds
esetekben egyéni szakmai konzultaciokat kezdeményezhet a tandcsadd barmely szakembere az intézet
szakmai vezetdjével, az igazgatoval.

Egyéni szakmai konzultaciok az igazgatdval egyeztetett idopontban kezdeményezhetok.

A tagintézményben a két igazgatohelyettes rendszeresen ellendrzi a szakmai dokumentaciokat.
Szakvélemények ¢s szakért6i vélemények, levelezések kiadmanyozasakor annak tartalmi ellenérzését az
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igazgatod végzi, alairdsaval igazolja. Az intézmény vezetdje, vagy annak helyettesitdjének ellenjegyzése
nélkiil az intézménybdl hivatalos irat nem kertilhet ki.

Az intézmény vezetdje a tanévzard értekezleten értékeli a pedagdgiai munka ellenérzésének, a tanév
feladatainak végrehajtasanak eredményeit, az altalanosithato tapasztalatokat, esetleges hianyossagokat. Az
értékelés alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

7. A Tagintézmény feladatellatasi helyei
7.1. Intézmény neve: Csemete Gyermekcentrum Bolcsdde
Cime: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 56/A.
7.2. Intézmény neve: Mancz Janos Mini Bolcsdde
Cime: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.
7.3. Intézmény neve: Mesevilag Bolcséde
Cime: 8000 Székesfehérvar, Kigyo u. 1/A.
7.4. Intézmény neve: Napraforgd Bolcsode
Cime: 8000 Székesfehérvar, Kisteleki u. 86/B.
7.5. Intézmény neve: Székestehérvari Szazszorszép Bolcsdde
Cime: 8000 Székesfehérvar, Ybl M. Itp. 1.
7.6. Intézmény neve: Székesfehérvari Szazszorszép Bolcséde Kis Gomboc Tagbolcsddéje
Cime: 8000 Székesfehérvar, Urhidai Gt 4.
7.7. Intézmény neve: Tindérkert Bolcsode
Cime: 8000 Székesfehérvar, Tovarosi In. 69.

7.8. Intézmény neve: Fejér Varmegyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat

Cime: 8000 Székesfehérvar, Tiizér u. 6.

7.9. Intézmény neve: Arpad Uti Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Arpad ut 5.

7.10.  Intézmény neve: Arpad Uti Ovoda Vizivarosi Tagovodaja

Cime: 8000 Székesfehérvar, Sarlo u. 11/e.

7.11.  Intézmény neve: Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varkorat 14-16.

7.12.  Intézmény neve: Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda Tulipanos Tagdvodaja

Cime: 8000 Székesfehérvar, Kigyo u. 1/b.
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7.13.

Cime:

7.14.

Cime:

7.15.

Cime:

7.16.

Cime:

7.17.

Cime:

7.18.

Cime:

7.19.

Cime:

7.20.

Cime:

7.21.

Cime:

7.22.

Cime:

7.23.

Cime:

7.24.

Cime:

7.25.

Cime:

7.26.

Cime:

7.27.

Cime:

Intézmény neve: Fels6varosi Ovoda
8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef u. 2.
Intézmény neve: Székesfehérvari Gyongyvirag Ovoda
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u 2.
Intézmény neve: Hosszusétatéri Ovoda
8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér u. 42.
Intézmény neve: Hosszusétatéri Ovoda Tovarosi Tagovoddja
8000 Székesfehérvar, Tovarosi In. 70.
Intézmény neve: Ligetsori Ovoda
8000 Székesfehérvar, Liget sor 49. B ép.
Intézmény neve: Ligetsori Ovoda Palotavarosi Tagdvodaja
8000 Székesfehérvar, Kelemen B. u. 30/b.
Intézmény neve: Maroshegyi Ovoda
8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 5.
Intézmény neve: Székesfehérvari Napsugar Ovoda
8000 Székesfehérvar, Salétrom u. 8.
Intézmény neve: Székesfehérvari Napsugar Ovoda Nefelejcs Tagdvodaja
8000 Székesfehérvar, Nefelejcs u. 54.
Intézmény neve: Rikoczi Utcai Ovoda
8000 Székesfehérvar, Rakoczi u. 30.
Intézmény neve: Felsévarosi Ovoda Szarazréti Tagovodaja
8000 Székesfehérvar, Opole tér 3.
Intézmény neve: Székesfehérvari Napsugar Ovoda Szivarvany Tagovodaja
8000 Székesfehérvar, Zombori u. 19.
Intézmény neve: Székesfehérvari Gyongyvirag Ovoda Piispokkertvarosi Tagovodaja
8000 Székesfehérvar, Piispokkertvaros 46.
Intézmény neve: Tolnai Utcai Ovoda
8000 Székesfehérvar, Tolnai u. 1.
Intézmény neve: Tolnai Utcai Ovoda Sziget Utcai Tagbvoddja

8000 Székesfehérvar, Sziget u. 6.
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7.28.  Intézmény neve: Olajfa Reformatus Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Horvat I. Itp. 1.

7.29.  Intézmény neve: Hétpettyes Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Taksony u. 27/a.

7.30.  Intézmény neve: Hétpettyes Ovoda Mese-Var Tagovodaja
Cime: 8000 Székesfehérvar, Fitéhaz utca 3.

7.31.  Intézmény neve: Csiga-Biga Ovoda Csiperke telephely
Cime: 8000 Székesfehérvar, Csodri Sandor utca 32.

7.32.  Intézmény neve: Kicsi Kincsem Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Raba u. 32/B.

7.33.  Intézmény neve: Kicsi Kincsem Ovoda Harmatgyongye Tagdvodaja
Cime: 8000 Székesfehérvar, Gyulafehérvari ut 36.

7.34.  Intézmény neve:. Fehér Var Waldorf Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola Telephelye

Cime: 8000 Székesfehérvar, Zombori u. 19

7.35.  Intézmény neve: Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altaldnos
Iskola és Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Ovoda utca 4.

7.36.  Intézmény neve: Fels6varosi Altalanos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2.

7.37.  Intézmény neve: Hétvezér Altalanos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Hétvezér tér 1.

7.38.  Intézmény neve: Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Kelemen B. u. 30/A.

7.39. Intézmény neve: Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Béke tér 4.

7.40. Intézmény neve: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 99.

7.41.  Intézmény neve: Székesfehérvari Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Munkacsy M. u. 10.
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7.42.  Intézmény neve: Székesfehérvari Németh Laszlé Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Salétrom u. 4-6.

7.43.  Intézmény neve: Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.

7.44.  Intézmény neve: Székesfehérvari Tancsics Mihaly Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Batthyany u. 1.

7.45.  Intézmény neve: Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola
Tagintézménye

Cime: 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 1.

7.46. Intézmény neve:. Székesfehérvari I1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Szekfii Gyula u. 4.

7.47.  Intézmény neve: Tovarosi Altalanos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Iskola tér 1.

7.48.  Intézmény neve: Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Gyorgy Oszkar tér 3.

7.49.  Intézmény neve: Székesfehérvari Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Ligetsor 49. A ép.

7.50. Intézmény neve: Székesfehérvari Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Farkasvermi Uti
Tagiskolaja

Cime: 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi ut 2.

7.51.  Intézmény neve: Zentai Uti Altaldnos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Zentai utca 8.

7.52.  Intézmény neve: Szent Imre Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
Cime: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 4.

7.53.  Intézmény neve: Talentum Reformatus Altaldnos Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 20.

7.54.  Intézmény neve: Comenius Angol-Magyar Két Tanitisi Nyelvii Gimnazium, Altaldnos
Iskola és Ovoda

Cime: 8000 Székesfehérvar, Koppany utca 2/a.

7.55. Intézmény neve: Fehér Var Waldorf Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka
Miivészeti Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Berényi ut 101.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye 157. oldal



7.56.  Intézmény neve: Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.

7.57. Intézmény neve: Toparti Gimnazium és Muvészeti Szakgimnazium

Cime: 8000 Székesfehérvar, FiirdGsor 5.

7.58. Intézmény neve: Székesfehérvari Vasvari Pal Gimnazium

Cime: 8000 Székesfehérvar, Prohaszka Ottokar u. 71.

7.59. Intézmény neve. Székesfehérvari Hermann Laszld Zenemiivészeti Szakgimndzium és
Alapfoku Miuvészeti Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 3.

7.60. Intézmény neve. Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Cime: 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi u. 88-90.

7.61. Intézmény neve: Székesfehérvari SZC 1. Istvan Technikum

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varkorat 31.

7.62. Intézmény neve:. Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum

Cime: 8000 Székesfehérvar, Gyiimdlcs u. 15.

7.63. Intézmény neve: Székesfehérvari SZC Jaky Jozsef Technikum

Cime: 8000 Székesfehérvar, Deak Ferenc utca 11.

7.64. Intézmény neve:. Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas Technikum

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varkorut 35.

7.65. lIntézmény neve: Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzo Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32.

7.66. Intézmény neve:. Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miszaki Technikum
Cime: 8000 Székesfehérvar, Budai t 45.

7.67. Intézmény neve:. Szé¢kesfehérvari SZC Véci Mihaly Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Cime: 8000 Székesfehérvar, Berényi at 105.

7.68. Intézmény neve. Székesfehérvari SZC Vorosmarty Mihaly Technikum és Szakképzo
Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Balatoni Ut 143.

7.69. Intézmény neve: Kisalfoldi ASzC Szent Istvan Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum és Szakképzo Iskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre u. 17.
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7.70.
Cime
7.71.
Cime
7.72.
Cime
7.73.
Cime
7.74.
Cime
7.75.
Cime

7.76.

Cime:

7.77.

Cime:

7.78.

Cime:

7.79.

Cime:

7.80.

Cime:

7.81.

Cime:

7.82.

Cime:

7.83.

Cime:

7.84.

Cime:

Intézmény neve: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium
8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20
Intézmeény neve: Aranykéz Gimnazium és Technikum
8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.
Intézmény neve: Gorsium Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium
8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 40.
Intézmény neve: Kodolanyi Janos Gimnéazium
8000 Székesfehérvar, Szabadsagharcos u. 57.
Intézmény neve: Lanczos Kornél Gimnazium
8000 Székesfehérvar, Budai ut 43.
Intézmény neve: Ybl Miklos Szakgimnazium, Szakképzo Iskola és Technikum

8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 25. (Titkok Héza épiilete)

Intézmény neve: Atilla Kirily Gimnazium és Altalanos Iskola Aba Samuel Altalanos
Iskolaja

8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7.
Intézmény neve: Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola
8127 Aba, Kisfaludy u. 12./c.
Intézmény neve: Abai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
8127 Aba, Ddzsa Gyorgy ut 105.
Intézmény neve: Csori Matyés Kiraly Altaldnos Iskola
8041 Csor, Fo6 tér 1.
Intézmény neve: Csori Csivitel Ovoda
8041 Csor, Fo6 tér 10.
Intézmény neve: Csészi Vadvirag Ovoda
8122 Csbsz, Petofi S. u. 8.
Intézmény neve: Fiilemiile Ovoda
8157 Fiile, Széchenyi u. 59.
Intézmény neve: Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskola
8043 Iszkaszentgyorgy, Kastély u. 8.
Intézmény neve: Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda - Mini Bolcséde és Konyha

8043 Iszkaszentgyorgy, Mandi Marton Istvan tér 2.
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7.85.  Intézmény neve: Polgardi, Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Jendi Tagiskolaja
Cime: 8146 Jend, Andrassy u. 27.

7.86.  Intézmény neve: Hétmérfoldes Ovoda

Cime: 8146 Jend, Andrassy u. 3.

7.87.  Intézmény neve: Kalozi Szent Istvan Altalanos Iskola

Cime: 8124 Kaloz, Szent Istvan tér 9.

7.88.  Intézmény neve: Kalozi Aranyalma Ovoda és Béles6de

Cime: 8124 Kaloz, Ovoda u. 2.

7.89.  Intézmény neve: K3szarhegyi Csemetekert Ovoda

Cime: 8152 Kdszarhegy, F6 u. 140.

7.90. Intézmény neve: Reményik Sandor Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola és Ovoda (6voda)
Cime: 8093 Lovasberény, Kossuth utca 90.

7.91.  Intézmény neve: Lovasberényi Csicsergé Ovoda és Konyha

Cime: 8093 Lovasberény, Vorosmarty u. 2.

7.92.  Intézmény neve: Nadasdladanyi Nadasdy Ferenc Altaldnos Iskola
Cime: 8145 Nadasdladany, Fo ut 66.

7.93.  Intézmény neve: Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde
Cime: 8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.

7.94.  Intézmény neve: Patkai Reformatus Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola
Cime: Iskola 8092 Patka, Kossuth u. 60.

7.95.  Intézmény neve: Patkai Csemetekert Ovoda

Cime: 8092 Patka, Vak Bottyan tér 2.

7.96. Intézmény neve: Polgardi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Cime: 8154 Polgardi, Kossuth Lajos utca 139.

7.97.  Intézmény neve: Polgardi Eszterlanc Napkozi Otthonos Ovoda
Cime: 8154 Polgardi, Kossuth L. u. 143.

7.98. Intézmény neve. Székesfehérvari 1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil
Altalanos Iskola Barsony Istvan Tagiskoldja

Cime: 8051 Sarkeresztes, Arany Janos u. 1.
7.99.  Intézmény neve: Sarkeresztesi Ficankolé Ovoda és Mini Bolcsdde

Cime: 8051 Sarkeresztes, Kossuth utca 1/D.
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7.100. Intézmény neve: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Cime: 2433 Sarosd, F6 ut 10-12.

7.101. Intézmény neve: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Napraforgé Ovoda
Tagintézménye

Cime: 2433 Sarosd, Szabadsag tér 6.

7.102. Intézmény neve: Sarszentmihalyi Zichy Jend Altalanos Iskola
Cime: 8143 Sarszentmihaly, F6 1t 50.

7.103. Intézmény neve: Sarszentmihélyi Csicsergd Ovoda

Cime: 8143 Sarszentmihaly, F6 ut 54.

7.104. Intézmény neve: Tipegd Bolcsdde

Cime: 8143 Sarszentmihaly, Harsfa utca 32.

7.105. Intézmény neve: Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 8111 Seregélyes, F6 u. 201.

7.106. Intézmény neve: Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bolcséde
Cime: 8111 Seregélyes, Templom koz 1.

7.107. Intézmény neve. Kisalfoldi ASzC Eotvos Jozsef Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Cime: 8111 Seregélyes, F6 u. 278.

7.108. Intézmény neve: Zichy Janos Altalanos Iskola
Cime: 8123 Soponya, Dozsa Gy. u. 5.

7.109. Intézmény neve: Soponyai Mesevar Ovoda

Cime: 8123 Soponya, Pet6fi S. u. 131.

7.110. Intézmény neve: Fels6varosi Altalanos Iskola Sukor6i Tagiskolaja
Cime: 8096 Sukor6, Ovoda u. 2/b.

7.111. Intézmény neve: Sukordi Ovoda-Mini Bélcséde
Cime: 8096 Sukor6, Ovoda u. 2/b.

7.112. Intézmény neve: Batthyany Lajos Altalanos Iskola
Cime: 8151 Szabadbattyan, Iskola u. 7.

7.113. Intézmény neve: Szabadbattyani Cifrakert Ovoda
Cime: 8151 Szabadbattyan, Arpad u. 40-44.

7.114. Intézmény neve: Gorsium Altalanos Iskola

Cime: 8121 Téac, Kossuth Lajos u. 135.
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7.115. Intézmény neve: Taci Szazszorszép Ovoda

Cime: 8121 Téc Kossuth L. u. 70.

7.116. Intézmény neve: Batthyany Lajos Altalanos Iskola Géza Fejedelem Tagiskoldja
Cime: 8142 Urhida, Kossuth Lajos utca 64.

7.117. Intézmény neve: Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde

Cime: 8142 Urhida, Templom u. 1.

7.118. Intézmény neve: Zamolyi Csanadi Imre Reformatus Altalanos Iskola

Cime: 8081 Zamoly, Vorosmarty utca 31.

7.119. Intézmény neve: Zamolyi Mesevar Ovoda

Cime: 8081 Zamoly, Széchenyi u. 10.
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13. SZAMUMELLEKLET

LEGITIMACIO

A Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat a 2026. augusztus 31-én megtartott szakalkalmazotti
értekezletén megtargyalta és egyhangulag elfogadta az intézmény 2026. évi modositott Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzatat.

Székesfehérvar, 2026.08.31.
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Szatmari Andrea < ) Geds Agfe
jegyzokdnyv-vezetd hitelesitd
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