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A VESZPREM MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

. Bevezetés

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

11. Az SZMSZ hatalya és nvilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd 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 mikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén €s a tagintézményekben.

Az SZMSZ legutobbi feliilvizsgalata alapjan 2021. majus 15-én 1épett életbe.

II1. Altalinos rendelkezések

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

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



Székhelye: 8300 Tapolca, Kossuth Lajos u. 2/1.
Feladatellatasi hely: 023

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

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézménye
Székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.
Feladatellatasi hely: 022

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

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

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

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Devecseri Tagintézménye
Székhely: 8460 Devecser, Arpad u. 7.
Feladatellatasi hely: 021

Vezetdje: féigazgato
Miukodési korzete: Veszprém megye
Alapitas datuma: 2013. szeptember 1.
Alapitoja: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia
utca 3.)
Az alapitoi jogokat gyakorolja: az emberi er6forrasok minisztere
Az iranyitoi jogkoroket gyakorolja: az emberi eréforrasok minisztere
Fenntarto: a Klebelsberg Kozpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.)
A fenntartdi jogokat gyakorolja: a Veszprémi Tankertileti Kozpont
OM azonosito: 102320
. feladatellatasi hely: 009
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3. Az Intézmény bélyegzéjének felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

bélyegzo felirata bélyegzo lenyomata

hosszu bélyegzo

Veszprém Megyei Pedagogiai | Veszprem Megyei Pedagogiai Szakszolgala

Szakszolgalat 8200 Veszprém, Kossuth u. 0.
8200 Veszprém, Kossuth u.10 lel./fax: 88/429-6] |, 406-698
Tel./fax: 88/429-611,406-698 OM azonosits: 102320

OM azonosit6:102320




korbélyegzo bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat

Veszprém

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak:

foigazgato

foigazgato-helyettesek (a foigazgatod tavollétében, a helyettesitési rend alapjan, illetve a
sz€khely szakmai tevékenységét iranyitod féigazgato-helyettes a székhely tevékenységi
korében keletkezett dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien)

szakszolgalati titkarok, tigyviteli dolgozo6 az intézményi hosszu bélyegzot hasznalhatjak a
dijhiteles kiildemények, a korbélyegzot a fenntartd altal engedélyezett forrasok
elszamolasahoz késziilt iratokhoz, a foigazgatoval egyeztetett dokumentumok
elkészitéséhez.

Tagintézményi bélyegzok hasznalatira jogosultak:

Az

tagintézmény igazgatok

tagintézmény igazgatd-helyettesek (a tagintézmény igazgato tavollétében, a helyettesitési
rend alapjan)

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

Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozésdban kiadméanyozédsra a fdigazgatod

tavollétében a helyettesitési rend szerinti foigazgato-helyettes jogosult.

4. Az Intézmény alapfeladatai:

a) szakfeladat szam szerint:

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

b) részletezve: pedagogiai szakszolgalati feladatok, azaz

szakértdi bizottsagi tevékenyseég,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,




- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
5. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. Az Intézmény miikodési korét meghatarozo vagy befolyasolé jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptérvénye
- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
- 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezO egészségbiztositas ellatasairol a végrehajtasarol
sz016 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1995. évi LXVL térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
- 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
- 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
- 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrol
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol
- 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0Osszegli csaladi poétlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol
- 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet a héziorvosi, hdzi gyermekorvosi ¢€s fogorvosi
tevékenységrol

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

1V. Az Intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Szervezeti felépités:

Az Intézmény a III. fejezet 2. b) és c¢) pontjdban meghatirozott székhelybdl, jarasi
tagintézményekbdl all.



2. Szervezeti abra

VESZPREM MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
OM 102320

SZEKHELYINTEZMENY

8200 Veszprém, Kossuth u. 10. V. em.

__ FOIGAZGATO
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Az Intézmény iranyitasa, vezetoi és testiiletei:

a) Alapvetés: az Intézmény élén foigazgato, a tagintézmény €lén igazgatod all. A foigazgatd
munkdjat az Intézmény egy vagy tobb feladatanak szakmai irdnyitasat ellato féigazgato-
helyettes, az igazgaté munkajat — a jogszabalyi feltételek fennallta esetén — a tagintézmény
egy vagy tobb feladatanak szakmai iranyitasat ellatdé igazgato-helyettes segiti. A
foigazgato-helyettesek egyike kozvetleniil iranyitja a székhely éaltal ellatott szakmai
feladatok végrehajtasat. Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i
feladatokat a féigazgatd az igazgatdtanacs kozremiikodésével latja el. Az igazgatd a
tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezetéi tanacs
kozremiikddésével latja el. Az Intézményben szakmai munkak6zdsségek mitkddnek.

b) Foigazgatd:

wn e

altalanos jelleggel képviseli az Intézményt,
gyakorolja a fenntarto6 altal atruhdzott munkaltatoi és egyéb jogkoroket,
kapcsolatot tart az iranyitd hatésaggal, a fenntartoval, valamint az érintett

onkormanyzatokkal,
4. gondoskodik a szakmai munkakozosségek ¢és az Intézményben miikodo
testiiletek folyamatos és torvényes miikodtetéséért,

o

ellendrzési feladatokat lat el,

6. az Intézmény egésze vonatkozasaban felel

a.
b.
C.

f.

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozdo dontések
elékeészitéseert, veégrehajtasuk szakszeri megszervezéséért &s
ellenorzéséért,

a szakmai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a fenntartoval és az Intézmény partnereivel vald
egylittmiikodésért és kapcsolattartasért,

a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzéséeért.

¢) Altalanos, szakmai és koordindcios foigazgato-helyettes

1) altalanos jelleggel helyettesiti a féigazgatot,
2) szakmai feladatok:
a.koordindlja a tagintézmények szakszolgalati szakmai feladatvégzését
b.ellatja a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas szakfeladat megyei
koordinacigjat
C.az ¢érintett szakszolgélati tevékenységek vonatkozasdban figyelemmel

kiséri:

a hazai ¢és kilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat ¢és
kiadvanyokat, a hazai és kiilfoldi palyazati lehetoségeket,

d.folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai erdéforrasait,
e.gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,
f. ellen6rzési feladatokat lat el;
3) koordinacios feladatok:
. folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény humdén eréforrésait, a
székhely és a tagintézmények leterheltségét,
. javaslatot tesz a féigazgaténak a human eréforrasok atcsoportositasara,



. kapcsolatot tart a tagintézményekkel, kdzvetiti a foigazgatd utasitdsokat
¢s a tagintézmények jelzéseit,

. figyelemmel kiséri az Intézmény milkddését meghatarozo
jogszabalyokat,

. gondozza az Intézmény szabalyzatait,

. eleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,

. koordindlja a kiilonb6z6 teriiletekhez kapcsolodd  sziiréseket,
fejlesztéseket,

. koordinalja a tagintézmények kozti helyettesitéseket,

. egyittmiikodik a szolgaltatasban érintett intézményekkel,

. koordinélja az egységes dokumentécios rendszer miikodését

. koordinélja az egységes szempontrendszerre épiild pedagdgus értékelési
rendszert az-intézményben.

4) ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

d) Szakértéi bizottsagi szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes

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

ezen beliil felel a székhely vonatkozasaban:

a. a szakmai munkaért,

b.a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

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

d.a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

e. a Tankeriileti Kozpontokkal, a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal,
kormanyhivatalokkal, jegyzokkel, sziilokkel val6  megfeleld
egylittmiikodéseért,

f. atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

g. az ovodakotelezettséget korai fejlesztés keretében teljesitd gyerekek
KIR személyi nyilvantartasban torténd adatrogzitéseéert.

2) A szakszolgalati tevékenységek koziil ellatja a szakértoi bizottsagi tevékenység

3)

4)
5)

szakmai koordinaciojat;
az érintett szakszolgalati tevékenység(ek) vonatkozasaban figyelemmel kiséri:

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

a hazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,

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

ellenorzési feladatokat lat el;

Koordindlja a szakértdi bizottsagi tevékenység teriiletén:

a) a tagintézmények szakmai feladatvégzését,

b) egylittmiikodik a szolgaltatasban érintett intézményekkel,

c) részt vallal a megyei adatszolgaltatasban,

d) koordinalja az egységes dokumentaciods rendszert

e) koordindlja az egységes szempontrendszerre épiillé pedagogus értékelési

rendszert a székhelyintézményben
6) ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.



e) Igazgatd
d.

b.

® Qoo

f) Igazgat6-

kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét, ezen beliil felel:

1. aszakmai munkaért,

2. aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

3. a szakalkalmazotti testlilet jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért ¢€s
cllenOrzéséért,

4, a szakmai munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

5. a székhelyintézménnyel, a fenntartoval, a jarasi nevelési-oktatasi,
a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gyadmhatosaggal, sziilokkel valé megfeleld egyiitt-
mikodésért,

6. atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

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

ellatja a féigazgatd altal raruhazott egyéb feladatokat.

helyettes

a.
b.

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

g) Igazgatdtanacs:

a.

f.

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezet6i feladatokat a
féigazgatd az igazgatokbol allo testiilet, az igazgatdtanacs kozremitkodésével
latja el.
Az igazgatOtanacs tagjai: a fOigazgatd, a foigazgatd-helyettesek ¢és a
tagintézmények igazgatoi.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az igazgatotanacs ililésein tandcskozasi
joggal részt vehetnek.
Az igazgatOtanacs tagjain kivill az ilésen csak a napirendi pontokhoz
kapcsolddoan a foigazgato altal meghivott vendégek vehetnek részt.
Az igazgatotanacs feladatai:
- a pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetésének segitése,
- a tagintézmények munkéjanak 6sszehangolasa,
- a tagintézmények kozO0s szakalkalmazotti értekezletének
elékészitése,
- a szakmai munka stratégiai tervezésének segitése,
- a személyi, szervezési és targyi feltételek biztositdsanak nyomon
kovetése, elokészitése, szervezése,
- az intézményi tovabbképzési-terv szempontjainak kialakitasa,
intézményi elveinek meghatarozasa,
- az alkalmazottak, vezetok munkakori leirasainak elokészitése,
- véleményezési €s javaslattételi jogok gyakorlasa az intézmény
miikddését érintd kérdésekben.
Az igazgatoOtanacs hatarozatképessége, dontéshozatala:
- az igazgatotanacs hatarozatképes a tagok 50 szazaléka plusz egy 0 jelenléte
esetén.



- Az igazgatotanacs dontéseit — a mindsitett tobbségli szavazast igényld ligyek
kivételével — nyilt szavazdssal hozza meg, egyszeri tObbséggel.
Szavazategyenldség esetén a foigazgatd szavazata dont.
0. Az igazgatdtanacs 0sszehivasanak gyakorisaga:
- az éves munkatervben betervezettek szerint,
- az intézmény egészét érintd rendkiviili esetben.
h. Az igazgatdtanacs Osszehivasanak modja:
Az igazgatotanacs 0sszehivasardl a foigazgatd Utmutatasai szerint az altalanos,
szakmai €s koordinécios féigazgatd-helyettes gondoskodik, a tagokat legalabb
harom nappal korabban irdsban (emailben) kiértesiti az igazgatdtanacs iilésének
helyérdl, idejérdl, a napirendi pontokrol.
i. Az igazgatotanacs iilésének levezetése:
- az igazgatotanacs iilése zart iilés, a foigazgatd vezeti le.
- Minden iilésrdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

h) Szakmai munkakdzdsség: Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkako6zdsséget, az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhato
létre. Egy Intézményben legfeljebb tiz — a pedagdgiai szakszolgdlat feladatai szerint
szervez6dd — szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt
vesz az Intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és
ellenérzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zdsség — az Intézmény szervezeti és miitkodési szabélyzataban meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajanak szakmai
segitésér6l. Az Intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zOsség részére tovabbi
feladatokat, jogokat €s kotelezettségeket allapithat meg. A szakmai munkakozosséget
munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az
Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozdsség-vezetd kozvetlen
kapcsolattartoja a féigazgato altal kijelolt tagintézmény igazgatd. Az Intézményben az
alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

a. Pszichologus,

b. Logopédus,

c. Gyogypedagogus,
d. Gyogytestnevelés

1) _Intézményi munkacsoport: Az Intézményben harom munkacsoport mikodik:
a) Onértékelési munkacsoport
b) Szakért6i bizottsagi munkacsoport
c) Tehetséggondozo koordinaciés munkacsoport

Az intézményi munkacsoportok az intézmény egészére vonatkozo szakszolgalati feladatok
megvalositasaban, a tanfeliigyelettel 0sszefliggd onértékelési feladatok szervezésében vesznek
részt a munkacsoport vezetd irdnyitasaval. Az Intézményi munkacsoportokban minden
tagintézménybdl legalabb egy kolléga vesz részt. A munkacsoport vezetésére a féigazgatd bizza
meg a pedagdgust. A munkacsoport vezetdje az adott tanévben irdsban megtervezi a csoport
munkatervét, félévente minimum egy alkalommal 6sszehivja a munkacsoport tagjait.



)

Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbdl ¢és az Intézmény alapitdé okiratdban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

a. A szakalkalmazotti értekezlet dont:

- az SZMSZ elfogadasarol,

- az Intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- az Intézmény képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- az Intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdéi palydzathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

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

K) Alkalmazotti kézosség: a szakalkalmazotti értekezlet tagjaibol és a nem pedagogus

munkakorokben — kozalkalmazotti  jogviszony vagy munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbol allok kozossége. Az alkalmazotti kozdsség véleményt formal az
alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

az Intézmény megsziintetése,

atszervezése,

feladatanak megvaltoztatasa,

nevének megallapitésa,

vezetdjének megbizasa és megbizdsanak visszavondsa.

®o0 o

Ko6zalkalmazotti tanidcs: az intézményben dolgozd kozalkalmazottak altal, a
kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. XXXIII. torvényben meghatarozott valasztas
keretében valasztott testiilet. A Kozalkalmazotti tandcs miikodését emellett a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I tv. XX. fejezet szabdlyozza. A munkaltatoval valo
kapcsolattartas modjat a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatarozza meg.

4. Helyettesitési rend:

A fOigazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi tigyben az altalanos féigazgatd-helyettes, az altalanos féigazgato-helyettest a
szakértoi bizottsagi szakmai és koordindcios féigazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az igazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben tagintézmény igazgato-
helyettesi beosztds nincs a tagintézményben, az igazgatd tavollétében az irasban
meghatalmazott szakalkalmazott 1atja el.

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 hatarozni a helyettesités idotartamat és
tartalmat.
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5. A belso ellenorzés rendje:

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az évente készitett
munkatervek tartalmazzak. Az ellendrzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban
a féigazgatd, a tagintézmény vonatkozdsadban az igazgatd a felelds. Az ellendrzési tervet az
ellendrzés megkezdése elott nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szereplo,
eseti ellendrzések lefolytatasardl az Intézmény vonatkozasaban a féigazgato, a tagintézmény
vonatkozasaban az igazgatd dont. Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Belso ellendrzésére jogosultak:
- fbigazgato,
- fbigazgatd-helyettesek,
- igazgatok,
- igazgato-helyettesek.

A belsd ellendrzés célja:
- a tervezett feladatok kell6 idében, €¢s megfeleld mindségben torténd megvaldsulésa,
- megfeleld mennyiségii €s mindségli informaciok gylijtése, elemzése,
- a tényleges allapot dsszehasonlitasa a kittizott céllal,
- a megvaldsulds értékelése, ténymegallapitas és értékelés,
- hatékony munkavégzés elosegitése,
- visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol,
- a vezetOk tervezé munkajanak segitése,
- az emberi erdforras fejlesztése, munkakori leiras teljesitésének attekintése,
- az egyéni erdfeszités 6sztonzése, jutalmazasa.

A belsé ellendrzési tervének nyilvanossaga:

A belsd ellendrzési tervben hatdrozza meg és hozza nyilvanossagra az intézmény mitkodésével,
folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, ennek keretében a miikodés azon
teriileteit, amelyeket ellendrzése soran a vezetd vizsgalni kivan.

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

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

Az ellenOrzés tapasztalatairdl €s a megtett intézkedésekrél (amennyiben sziikség van rd) a
vezetd a fenntartonak az éves beszamold keretében ad tajékoztatast. Az ellendrzés konkrét
idépontja és teriiletei mindenkor az éves munkatervben szerepelnek.

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

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes

szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az  altalanosithatd  tapasztalatokat
szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni €s értékelni kell.
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A f6igazgatd és az igazgatdé munkdjat a szakalkalmazotti testiilet a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a foigazgatd, igazgatd munkajanak
ellendrzése ¢€s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6. Az intézmény miikodési rendje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikddik. A Fenntartdo engedélye alapjan julius 1. —
augusztus 21. kozott egy-egy tagintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd idétartamban zarva
tarthat. A zarva tartast megel6zden, a tagintézmény bejaratanal, illetve a helyben szokésos
hirdetményen keresztiil tdjékoztatni kell az tigyfeleket a feladatellatast biztositd legkozelebbi
tagintézmény elérhetdségérol, valamint a siirgds esetekben hivhato telefonszamrol.

Az Intézmény a feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.
A szakszolgélat vizsgalati véleménye alapjan ellatdsba vett gyermek, tanuld elsd terapids,
fejlesztd foglalkozasdnak napjdig a sziilét irdsban kell tdjékoztatni a gyermek szdmara
felajanlott ellatasrol, melyet egyetértés esetén a sziild aldirasaval lat el.

a) A logopédiai ellatas teriiletén:

A tagintézményekben folyo logopédiai munkat a szakszolgalati rendeletben foglaltakon
tal, a logopédiai munkakozosség altal készitett helyi logopédiai protokoll
iranymutatasai szerint kell megszervezni.

b) A nevelési tanacsadas keretében szlrt tankoteles koru gyermekek részletes
pedagogiai/gyogypedagogiai  vizsgédlata ¢és véleményezése szeptember-oktober
folyaman torténik.

C) A gyogytestnevelés ellatdsait a tanév rendjéhez igazodva kell megtervezni,
megszervezni, az iskolaorvos vagy szakorvos véleménye alapjan.

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

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

- a gyermekre vonatkozo értékelési lap elkészitésének végsd hatarideje az adott
fejlesztési év augusztus 31.

e) A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében végzett munkat a szakszolgalati
rendeletben foglaltakon tul a VMPSZ szakértdi bizottsagi tevékenységre kidolgozott
helyi protokolljanak iranymutatasai szerint kell megszervezni.

A foglalkozasok rendje, id6tartama, helye:
A vizsgalatok, fejlesztések/terapidk az intézmény nyitva tartasi idejében zajlanak, melyet a
Hazirend tartalmaz. Ettdl az idokerettdl eltérd, egyedi nyitva tartasi id0 is kialakithat6 indokolt

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

A szakszolgalatnak az 4altala nyujtott szolgaltatasokat (a gydgytestnevelés kivételével)
kotelezéen a székhelyintézmény/tagintézményben kell biztositania, de az ellatast
megszervezheti bizonyos szakmai, kornyezeti/targyi feltételek teljesiilése esetén kiilsd
helyszinen is, a varos / jaras oktatasi-nevelési intézményeiben.

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

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

Az intézmény szakszolgalati feladatellatassal kapcsolatos irdsos dokumentacidja

e Munkaidd nyilvantartas
Az Intézmény alkalmazottai a munkaidd kimutatasat a kotelez6 orak és a feladat-ellatasi hely
feltlintetésével, napi rendszerességgel a munkanaploban végzik. A vezetdk, helyettesek,
igyviteli és kisegitd dolgozok, takaritok a munkaidd kimutatast jelenléti iven vezetik.
Az egyéni megbizdssal foglalkoztatottak a megéllapodas szerinti munkaidejiiket
munkanaploban vezetik, ez az elszamolas alapja. A teljesitést minden esetben a tagintézmény
igazgato vagy helyettese igazolja.

e Szakmai munka dokumentélasa
A szakmai munka dokumentalasa tagintézményenként egy forgalmi naplo, és szakemberenként
egy munkanaplé vezetésével torténik. A korai fejlesztés szakfeladathoz kiilon forgalmi naplot
¢s egyeni fejlesztési naplot is kell vezetni, a gydgytestnevelés szakfeladathoz pedig
gyogytestnevelés naplot.
A gyermek vizsgalati anyagait, a rola késziilt feljegyzéseket, szakvéleményeket nyilvantarto
tasakban, a korai fejlesztésben egyéni iratgytijtd mappéaban taroljuk.
A papir alapt dokumentalassal parhuzamosan az INYR és a KRETA rendszerben megvaldsul
az esetek elektronikus nyilvantartasa is.

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

A Székhelyintézményben foglalkoztatottakra vonatkozoan
gyogypedagogus
- Felveszi és értelmezi az anamnézist.
- Vizsgélja a gyermek/tanuld teljesitményét, annak tiikkrében, hogy a tanulot milyen

pedagbgiai kedvezd/kedvezdtlen hatasok érték.
- Vizsgélja a tarsuld fogyatékossagok meglétét.
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Vizsgalja a kiilonleges bandsmod keretében torténd ellatdas sziikségességét
gyogypedagogiai vizsgalati eszkozokkel.

Vizsgéalja a gyermek/tanuld szdmara kedvezd fejlesztési/nevelési-oktatasi/terapias
szintér, intézmény lehetdségét és arra javaslatot tesz.

Vizsgéalja ¢és megitéli a kompenzacio, korrekcid, felzarkdztatds lehetdségeit, a
fejlesztési, nevelési-oktatasi terapias esélyeket.

Vizsgalja a tanithatdsdg, a gyakorlottsig mértékét, a segitségnyujtds tipusat és
felhasznalasdnak mértékét.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozd pedagogiai, és gyogypedagogiai vizsgalatokat.
Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast szervezo,
iranyito, ellatd intézményekkel, szakemberekkel.

A vizsgalatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve feldllitja a
diagnozist, megfogalmazza a szakértdi véleményt, melyet alairaséval hitelesit.
Javaslatot tesz az elvégzett vizsgalatok eredményeinek figyelembe vételével az ellatéas
helyére, sziikséges szakemberre, tankotelezettség teljesitésének formajara.

Tandcsot ad a sziiloknek, pedagdgusnak.

A team munkaban torténd komplex vizsgalatok elvégzésekor a kijelolt gyogypedagdgus
a vizsgalatvezetd.

pszichologus

Anamnézist vesz fel és elvégzi a sziikséges pszicholdgiai vizsgalatokat.
Attanulméanyozza a vizsgalatra jelentkezé gyermekek, tanulok iratanyagat.

A vizsgalat soran gytijtott adatokat pszichologiai szempontbol értelmezi.

Elvégzi a vizsgalati eredmények mindségi értékelését.

Ertelmezi a teljesitményprofilokat.

Feltarja a teljesitmények mogott all6 pszichés mechanizmusokat.

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

Részt vesz a szakértdi vélemény megalkotasaban, és alairasaval hitelesiti.

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapias kezelésre, csaladterapiara.

Segitséget nyujt a gyermekkel/tanuloval kapcsolatban 1évd pedagdégus szdmara az
allapot pontos megértésében, megfeleld attitlid kialakitasaban.

Tamogatja a gyermek csaladi, iskolai szocializacidos beilleszkedésének,
partnerkapcsolatainak rendezését.

Attekinti a gyogypedagdgus vagy pszichologus éltal felvett anamnézist, illetve orvosi
szempontbol azt kiegésziti.

Attanulmanyozza a korabban bekért orvosi dokumentumokat.

Felallitta az orvosi statuszt, BNO, FNO, DSM-IV figyelembe vételével leirja
véleményét.

Tovabbi szakorvosi vizsgalatot javasol.

Orvosi szempontu tanacsot ad, illetve orvosi terapias eljarasokat javasol.

Gyermek gondviseldjének a tovabbi teenddkkel kapcsolatban tajékoztatast nyu;t.
Orvosi Osszefliggések tekintetében konzultal a gydgypedagogussal, pszichologussal a
szakértoi vélemény kialakitasarol.

Ellendrzi a szakértdi véleményben leirt orvosi megallapitasokat, €s aldirdsaval hitelesiti
azt.

Magasabb 0sszegii csaladi potlék igényléséhez igazolast ad ki.
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tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsado

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

Veszprém megye kozoktatdsi intézményeiben palyavalasztast segitd informdacios
tanacsadas.

Tajékoztatja a sziil6t, gondvisel6t a gyermeket/tanulot megilletd jogokrol, oktatasi,
szocidlis kedvezményekrol.

Elvégzi a vizsgalatokhoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat.

szakszolgalati titkar

Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol (személyesen, telefonon, levélben) a
szakszolgalat és fenntart6 szerv kozott.

postazasa. Megformézza, és alairasra elOkésziti a szakértdi véleményeket és az
intézmény miikodésével kapcsolatos leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat,
tablazatokat, grafikonokat.

Az ellatast igénybe vevo gyermekekrdl kiilon nyilvantartast vezet.

Aktivan kozremiikddik az intézményben zajlo leltdrozési, selejtezési munkéak
elvégzésében.

Kezeli az epostakonyvet, kézbesitési teenddket lat el.

Kezeli a szamitégépes nyilvantartast.

El6késziti és szamon tartja a jelenléti iveket

Sziikség szerint foglalkozik a varakozo kisgyermekekkel.

T4jékoztatast ad — szoban, telefonon — a pedagdgiai szakszolgalat munkatarsainak
fogadoorairdl, a megfeleld szakemberhez irdnyitja a sziil6t.

Intézményi statisztikdk, adatszolgaltatasok kivitelezése, informatikai megsegitése.
Informatikai eszkoztar nyomonkovetése, a rendszergazda munkajanak segitése.
Informatikai segitség nyuQjtdsa a tagintézmények statisztikdinak elkészitésében,
programok kezelésében.

Kozremiikodés az intézményi honlap informécidinak aktualizalasaban.

Az elektronikus levelezorendszer kezelése.

Tagintézmeényekben foglalkoztatottakra vonatkozoan

gyogy

pedagogus
Felveszi a gyermekrdl a részletes anamnézist €s exploraciot.
Elvégzi a kompetencia korébe tartozo intelligencia, pedagogiai és gyogypedagdgiai
vizsgalatokat €s a pedagogiai szlirést.
A vizsgéalatban résztvevé munkatarsak véleményét figyelembe véve felllitja a
diagnozist és elkésztia szakvéleményt €s alairasaval hitelesiti azt.
Kijeloli a szlikséges terapias modszereket, fejlesztési javaslatot tesz.
Kapcsolatot tart a kiilonleges gondozast szervezd, irdnyitd, ellatd intézményekkel,
szakemberekkel.
Tanacsot ad a sziilonek, pedagogusnak.
Részt vesz a gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak
ellatasaban.
Részt vesz a BTMN-es gyermekek fejlesztésében.
A team munkdéban torténd komplex vizsgalatok elvégzésében mindig a gydgypedagdgus
a vizsgalatvezeto.
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pszichologus

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

Pszicholégiai szempontbol értelmezi a vizsgalat soran gytijtott adatokat.

A pszichologiai probamodszereket alkalmaz.

A probamoddszereket mindségileg értékeli.

Ertelmezi a teljesitményprofilokat.

Megismeri a teljesitmények mogott allo pszichés mechanizmusokat.

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

Javaslatot tesz az esetleges pszichoterapias, csaladterapias kezelésre.

Koordindlja a  jarasban 1évé  nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozd
ovoda/iskolapszichologusok tevékenységét.

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

Tandcsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

Tehetség-tanacsadoként tamogatja a tehetséges gyermek, fiatal tehetséggondozasat.

konduktor

gyogyt

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

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

Elvégzi a kompetencia korébe tartozd konduktiv pedagogiai vizsgalatokat.

Részt vesz a Szakértdi vélemény megalkotasaban, €s alairasaval hitelesiti azt.
Tanacsot ad a sziildnek, pedagogusnak.

Részt vesz az gyermekek mozgasfejlesztésében a nevelési tanacsadas szakfeladat
keretein beliil.

estnevelo

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

Preventiv tandcsadast nyljt az 6vodapedagoégusoknak.

Koordindlja a szliréseket.

Kapcsolatot tart a szakorvossal, iskolaorvossal, védondkkel, sziilokkel.

Tanacsot ad a sziildnek, pedagdgusnak.

logopédus

Végzi a gyogypedagogus feladatkorébe tartozd szakszolgalati feladatokat.

Logopédiai terapiat, tanacsadast végez.

A 3. és az 5. életéviiket betoltott dvodasok korében beszéd- és nyelvi fejlettségre
iranyulo szlirést végez, az elvégzett szlirdvizsgalatok alapjan logopédiai szakvéleményt
készit és szervezi az ellatast.

Tanév kozbeni elvégzi a felmeriild logopédiai vizsgéalatokat, sziikség esetén kiegészitd
vizsgalatokra iranyitja a gyermeket (audioldgiai, pszicholdgiai, pszichiatriai, foniatriai,
neurologiai, szemészeti stb.).

tehetséggondozo koordinator

Iranyitja a tehetséges gyermekek, tanulok személyiségfejlodésének tamogatasat.
Tandcsadast, konzultaciot biztosit a sziilonek, pedagdgusnak.
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Szakmai kapcsolatot tart a jardsban dolgozo tehetségfejlesztd programok vezetdjével,
iskolapszicholdgussal, 6vodapszichologussal.

Kapcsolatot tart a MATEHESZ-szel.

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

iskola- és évodapszichologia koordinatora

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

Az 6vodai, iskolai preventiv szliréseket jardsi szinten koordindlja, egylittmiikodik a
pszichologiai targyt mérésekben €s az eredmények kommunikacidjaban.

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

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

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

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

Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bézissal.

adminisztrator - iigyviteli alkalmazott

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

Elkésziti a tavollét jelentéshez sziikséges dokumentaciot.

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

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

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

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

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

kisegité dolgozo

A szakemberek Utmutatasaval az elére megbeszélt €s egyeztetett
csoportfoglalkozasokon kozvetleniil segiti a gyerekek kozt folyd munkat, a kért
szemléltetd eszkozoket el-, illetve elokésziti.

A sziilokkel egyeztetve foglalkozasokra kiséri a gyermekeket az adott koznevelési
intézménybol.

Igény szerint feliigyel a gyermekekre.

Ellatja a tagintézmény igazgatdja altal elrendelt aktualis feladatokat.

Feladatlapok, tirlapok fénymasolasarol gondoskodik.

Amennyiben a kisegit6é dolgoz6é munkakori leirasaban takaritasi feladatok szerepelnek,
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gondoskodik az intézmény helyiségeinek higiénidjarol, tigyelve arra, hogy
tevékenységével ne zavarja a vizsgalatokat, fejlesztéseket, terapiakat.

V. Eovéb rendelkezések

1. A kapcsolattartas formai

Belsé kapcsolatok: Az Intézmény vezetése ¢és az alkalmazotti kozosség kiilonbozo
csoportjainak, szervezeti egységeinek kapcsolattartasa a foigazgatd, a féigazgato-helyettesek,
az tagintézmény igazgatok €és a tagintézmény igazgatd-helyettesek segitségével, valamint a
valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
- az igazgatotandcs lilésel,
- értekezletek,
- megbeszélések,
- korlevelek.

Kiilsd kapcsolatok: Az Intézmény feladatainak megfelelden tart kapcsolatot mas forumokkal.
A kapcsolattartdst meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specialis
feladatai, és miikddési korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfelel6en a kiilsé kapcsolatokkal
Osszefiiggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartds torténhet
személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus Gton. Kapcsolddhat konkrét
igyhoz, lehet tandcsadds, konzulticid, vagy tajékozodo jellegli. Az Intézmény
munkakapcsolatot tart:

- mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

- bolesddékkel

- 6vodakkal, iskolakkal,

- gyogypedagodgiai intézményekkel

- gyermekjoléti  szolgalatokkal ¢és egyéb  gyermekvédelmi
intézményekkel,

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

- Oktatasi Hivatallal,

- a fenntartoval,

- tankeriileti kdzpontokkal, 6nkormanyzatokkal,

- illetékes hatosagokkal,

- acivil szféra képviseldivel

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

2. Nyilvanossag:

Az Intézmény dokumentumai koziil a szakmai alapdokumentum, a szervezeti és miikodési
szabalyzat és mellékletei-megtekinthetdek az Intézmény székhelyén és tagintézményeinél. E
dokumentumokat az intézmény honlapjan is nyilvanossdgra kell hozni, és folyamatosan
aktualizalni.
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3. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén:

Az Intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
dolgozonak haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ezzel egyidejlileg a sziil6t
tajékoztatni kell a torténtekrol

— ha sziikséges, orvost kell hivnia

— abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie

— a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell - az esemény
rovid bemutatasaval irasban is — az intézmény fOigazgatdjanak, intézkedésre
jogosult felelds vezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi Intézményi dolgozoé is
koteles részt venni.

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

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

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvén kell tartani. A harom napon tal gyogyulo
sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskort esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az Intézmény 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

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

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
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kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tGton kitoltott
jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
szakszolgalati intézményében meg kell Orizni.

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

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az-intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

4. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely akadalyozza a mikodést, illetve a vizsgalaton, terapias foglalkozason,
tanacsadason, fejlesztd foglalkozason részt vevo gyermek és dolgozok biztonsagat ¢€s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen:

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

— atliz

— arobbantéassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

foigazgato,
foigazgato-helyettes,
tagintézmény igazgato,

tagintézmény igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartdjat

— tliz esetén a tlizoltosagot

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

— személyi sériilés esetén a mentdket

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatoja, intézkedésre
jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara a helyiségekben tartozkodo személyeket szoban, kdzvetleniil értesiteni (riasztani)
kell a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak szerint, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett helyiségek kitiritéséhez.

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

— akaiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

— a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol

— avizszerzési helyek szabadda tételérol

— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

— a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt vizsgalatot, foglalkozast mas iddpontban kell elvégezni.

Jarvanyiigyi készenlét valamint digitalis munkarend elrendelése esetén a Veszprém Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat intézkedési tervében meghatarozottak az irdnyadok. Az intézkedési
terv rogziti:

e mindazokat a teenddket, feladatokat, oOvintézkedéseket, amelyek kozvetleniil
befolyasoljak a szakszolgalati ellatast igénybe vevd tanuldk, gyerekek, sziildk, a
dolgozdk ¢és csaladjaik egészségét, a tomeges megbetegedések elkeriilését a
szakszolgalati feladatellatas soran.

o A digitalis munkarend esetleges bevezetése esetén meghatarozza a szakszolgalati ellatas
biztositasdnak moddszertanat, azokat az online platformokat, melyek segitségével a
gyermekekkel és a sziilokkel valo kapcsolattartas biztositott.

A Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Honvédelmi Intézkedési Terve (tovabbiakban:
HIT) meghatarozza:

- a riasztasi-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és
id6ben vald rendelkezésre allasat
- a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi vagy katonai valsaghelyzet kezelési
feladat tamogatasanak feltételeit

A HIT szabalyozza az intézményre harul6 honvédelmi feladatok tamogatasanak feladatait.
5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét a
Intézmény fdigazgatdjanak, tagintézményekben az intézkedésre jogosult felelds vezetéienek,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
— aveszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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— a helyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

— akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

— a helyiségekben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol
— a helyiségek kiiiritésérol.

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

A Szakszolgalatnal foglalkoztatott pedagdgusok Kkatasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi
felkészitése a kiilon jogszabalyban meghatarozott pedagdgus-tovabbképzés keretében is
torténhet a beiskoldzasi tervnek megfelelden.

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

6. Kiilon rendelkezések:

Adatkezelési szabalyzat

Az Intézményben folyd adatkezelés, adatfeldolgozas és tovabbitas, valamint az adattorlésre
vonatkoz6 szabalyzat a 2011. évi CXII. torvény az Informacids onrendelkezési jogrol és az
informéci6 szabadsagrol, az 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, az
allamhaztartas mikodésérél szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, A Nemzeti
Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, valamint a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi €s
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozédsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa kotelezd érvénylli a Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalattal jogviszonyban 4ll6 €s adatkezelésben érintett valamennyi személy szdmara.
Adatkezelési szabalyzatunk az alkalmazotti kozdsség jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az adatkezelo intézmény neve: Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Cime: 8200 Veszprém, Kossuth u. 10. Tel: 10. Tel.: 88/429-611

E-mail: mpi@mpisz.hu
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Képviseldje: Szedldk Bernadett féigazgatod

Adatvédelmi tisztvisel6 adatai: Veszprémi Tankerileti K6zpont

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr. Goor Tamas
Adatvédelmi tisztviseld cime: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Adatvédelmi tisztviselo telefonszama: 88/550-513

Az adatkezelés jogcime a pedagogiai szakszolgalatban

A pedagbgiai szakszolgalat két jogcimen kezeli a szolgaltatasainkat igénybe vevo
gyermekek/tanuldk, valamint a szakszolgalattal jogviszonyban all6 személyekre vonatkozo
adatokat:

- Jogszabalyban elrendelet adatkezelési kotelezettség alapjan, valamint
- jogszabdlyi elrendelés hidnyaban az Intézmény vagy a gyermek/tanulé/sziild érdekében
¢s az érintett hozzajaruldsaval.

Az adatkezelésben érintettek jogai
Az érintettet az alabbi jogok illetik meg:
- tajekoztatas kéréséhez valo jog

- helyesbitéshez valo jog

- tiltakozéashoz val6 jog.

Az adatkezelés elvei

A Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal jogviszonyban 4116 és adatkezelésben érintett
valamennyi személy szamadra lehetévé kell tenni, hogy megismerje az Intézmény adatkezelési
szabalyzatat, melyet az intézmény honlapjan/ székhelyen, tagintézményekben kifliggesztve
elérhetévé kell tenni. A tajékoztatas kiterjed az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a nagykora tanulot és a sziilot/torvényes képvisel 6t
irasban t4jékoztatni kell. Adatkezelési szabalyzatunkat - a szolgaltatasainkat igénybe vételekor
- a kiskoru sziil¢je, a nagykort tanuld, a térvényes képviseld koteles tudomdsul venni. Az
adatkezelés idOtartama a szakszolgalati ellatasra jelentkezéstdl kezd6dden az ellatas lezarasaig
terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd dokumentumok kore, amelyekre vonatkozoan
az irattari Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
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tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalé a megismerési nyilatkozat alairasaval igazolja,
hogy az Intézmény adatkezelési szabalyzatat megismerte. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint —nem
selejtezhetok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A jogszabalyi felhatalmazassal as kotelezettséggel torténd adatkezelés soran minden egyes
esetben meg kell jelolni, hogy melyik jogszabaly elrendelése alapjan torténik a személyes
adatok kezelése illetve azt, hogy az érintett személy érdekében és milyen célhoz kototten
torténik a kiilonleges adatok kezelése.

Kotelezo adatkezelés: A pedagdgiai szakszolgalati intézményben is szamon kell tartani és
meghatarozott esetben tovabbitania kell a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Fenntart6, az
illetékes hatosagok altal eldirt adatokat. Jogosult a pedagdgiai szakszolgalat 0sszegyijteni,
tarolni és meghatarozott esetben tovabbitani az erre jogosult szervnek az ellatott gyermek/
tanulo ¢és sziileik/torvényes képviseld adatait.

Nem tekinthetd személyes adatnak az, amelybdl nem lehet visszakdvetkeztetni az adat mogott
allé személyre. Statisztikai célbol vagy kutaté munka soran feldolgozhatoéak a szakszolgalat
altal kezelt adatok, ha azokat megfosztjak a visszakereshetoségtol.

Az adatkezelésben érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a gyermek vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a gyermek, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallaldé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, gyermek illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozéd
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni
a tajékoztatast.
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Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény fOigazgatdja, valamint tagintézmény esetében a tagintézmény igazgatdja - az
adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozadssal érintett személyes adatot koradbban
tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

Az érintetti jogok gyakorldsanak modja: Az érintett természetes személy irdsban (Veszprém
Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat cimére kiildott megkeresésben) fordulhat a Veszprém
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat felé az érintetti jogainak gyakorlasa végett.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség: A Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei: székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/c. postacime: 1530 Budapest, Pf. 5. e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu telefonszdma:
+36 1 391-1400 fax szdma: +36 1 391-1410 honlap cime: www.naih.hu

Az adatkezelés modszerei az Intézményben

Az Intézményben kezelt és tarolt adatok kore

- nyomtatott irat, papir alapu adat

- elektronikus adat

Az adatkezeléssel megbizott munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa a
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalatban.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualis allapotaért a
foigazgatd felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, tagintézmény igazgatoit,
tagintézmény igazgatOhelyetteseit, megbizott munkatarsait hatalmazza meg. A nem
szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Intézmény féigazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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A pedagogiai szakszolgalatban nyilvantartott adatok kore

Az Intézmény koteles az érvényes jogszabalyoknak megfelelden a KIR, KRETA, INYR
rendszereket vezetni. A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti Koznevelési Torvény 26. fejezete
rogziti.

I. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2,3,7) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanydnak szdma

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addazonosito jele

g) a munkavallald bankszamldjanak szama

1) alland¢ lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, - munkaban toltott 1do,
munkaviszonyba beszamithatdo 1dd, besoroldssal kapcsolatos adatok, tartés tavollétének
iddtartama, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés moddja és iddpontja, - a
pedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozési id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete, - a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-
szdma, - a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma, - a bliniigyi nyilvantart6 szerv
altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte, - a munkavallal6 egészségiligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek, - munkakor,
munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, - munkavégzeés ideje, tulmunka ideje,
munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld tartozds és annak jogosultja, - szabadsag,
kiadott szabadsag, - a munkavallald részére torténd kifizetések és azok jogcimei, - a
munkavallalé részére adott juttatidsok és azok jogcimei, - a munkavallald munkaltatoval
szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei, elémenetelével, pedagogiai-szakmai
ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
koziil: a szakmai gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaidd-kedvezményének
tényét, mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd vizsga
€s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét, az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai
ellendrzés idOpontjat, megallapitasait - a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az Intézmény az alkalmazottak irasos felhatalmazasaval kezeli a munkavallalok fényképét az
intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban, palydzati dokumentdcidkban valé felhasznalas
érdekében.
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I1. A Kkiilsés oraadok nyilvantartott és kezelt adatai
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat
g) TAJ szamat, adoazonosito jelét, adoszamat,
h) a munkavallalo bankszamlajanak szamat,
1) erkdlcsi bizonyitvanyat,
valamint mindazon vallalkozo6i adatokat, amelyek a szakszolgalati feladat elvégzésére 1étrejott
vallalkoz6i megbizasi szerzddésben foglaltak tartja nyilvan a pedagogiai szakszolgélat.

A munkavaillaloi adatok tovabbitasanak rendje

Az alabbiakban meghatarozott szervezetek felé¢ az adatok tovabbitdsa torténhet: személyesen,
postai Gton vagy elektronikus formaban.

A tovabbitott adatok (mit, kinek, milyen célbol, mikor) rogzitésre keriilnek az
Intézmény/tagintézmények iktatokonyvebe vagy az elektronikus iktatoprogramba.

A pedagdgiai szakszolgalat nem tehet eleget olyan adatszolgéltatasi kérelemnek, amelybdl nem
tlinik ki, hogy milyen torvényi felhatalmazas alapjan és milyen célbdl kérik az adatokat.

Az intézmény munkavallaloinak az I. fejezet szerint nyilvantartott személyes adatai
tovabbithatok a dolgozd foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A munkavaillaléi adatokba valo betekintés
Az Intézmény munkavallaloira vonatkoz6 iratokba a Kjt 1992. évi XXXIII. térvény 83/DE
alapjan az alabbi személyek jogosultak:

- Az intézmény foigazgatoja és helyettesei

- atagintézmények igazgatoi és helyettesei,

- az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés végrehajtoja,

- aFenntarto.

Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett - adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott foglalkoztatdsaval
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a foéigazgatd gondoskodik a tagintézmény igazgato
kozremiikodésével a kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol. A személyi anyagot,
- a székhelyintézményben tgyviteli feladatkort ellaté kolléga- a jelen szabalyzat, valamint a
személyi anyag kezelésére vonatkozo jogszabaly szerint - az erre a célra kialakitott zarhato
szekrényben elhelyez, a személyi anyag keletkezésének sorrendjében és a tartalmanak
megfeleld csoportositasban.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra beérkezett, valamint az elbiralds soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell kezelni.

Az Intézményben kezelt kozalkalmazotti személyi anyag tartalma
- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai
- pélyazat vagy szakmai onéletrajz
- munkakori leirds
- erkdlesi bizonyitvany
- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett képesitések masolata
- kinevezés és annak modositasai
- vezetdi megbizas €és annak visszavonasa
- cimadomanyozas
- besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- teljesitmény értékelés, mindsitési dokumentumok
- kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat
- hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- Az intézmény féigazgatdja és helyettesei

- atagintézmények igazgatoi és helyettesei,

- az adatok kezelését végz6 kozalkalmazott.
A személyi anyagnak betekintd lapot kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, a betekintd személy jogosultsagat, a betekintés idejét, a betekintett
adatok korét.

A személyi iratok védelme, lezarasa

A személyi iratokat, adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, sériilés ellen.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell a székhelyintézményben. A személyi anyagot
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— Kkivéve az athelyezés miatti jogviszony megsziinése — a jogviszony megsziinését kovetd 50
évig meg kell 6rizni.

I11. A gyermek/tanul6 nyilvantartott és kezelt adatai

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa
alapjan, valamint a15/2013. EMMI rendeletben meghatarozottak szerint a Veszprém Megyei
Pedagdgiai Szakszolgalat székhelyintézményében és tagintézményeiben nyilvantartott és kezelt
adatok kore:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek, tanulo oktatasi azonositd szama,

d) minden olyan adat, amely a 15/2013. EMMI rendeletben meghatarozottak szerint a
szakmai alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok,

f) a gyermek, a tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,

g) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, amellyel a gyermek, a tanuld
ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban all, valamint a gyermek, a tanuld altal
igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatds megnevezése,

h) azok az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A pedagogiai-szakszolgalati intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valéo igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek, tanuldi adatok és tovabbitasanak rendje

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, OM azonositdja, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
és telefonszama, tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabodl, a
fenntartod, birésag, renddrség, iligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dallapotinak megallapitisa céljabol az
egeészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
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csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek tovabbithato.

e) a gyermek, a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagndzisanak
adatai a pedagodgiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott tovabbithato

f) a gyermek oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, az
Oktatasi Hivatalnak.

A gyermek, a tanuloé személyi adatainak védelme

A gyermek, a tanuld személyi adatainak kezeléi a VMPSZ valamennyi tagintézményében ¢€s
sz€khelyintézményében az aldbbiak:

- Az intézmény foigazgatdja ¢és helyettesei

- atagintézmények igazgatdi és helyettesei,

- az Intézmény szakalkalmazottai,

- aTKVSZRB szakszolgalati titkara

- az adminisztracios feladatokat ellatd kozalkalmazott.

A gyermek, a tanuld adatait védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés, sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyeb informatikai eszkoz Utjan torténik, az
adat technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie (pl. ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés), a technikai lehetdségeinek figyelembe vételével.

A szakszolgalati titok védelmének érvényesiilése a szakszolgalati intézményben.

Az Intézmény alkalmazottait, az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogusokat, a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat, tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek,
tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
szakalkalmazotti kozosség tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanul6 fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziiljével minden, a gyermekével sszefliggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené¢ a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.
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Iratkezelési szabalyzat

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

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz616 iratokat, a munkahelyi kozalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket, tovabbéa azokat
az iratokat, amelyek felbontasédnak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az {igy jellege
megengedi, az lgyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszE€lon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

Iratmozgatés csak az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden torténhet.

Naplot, munkanaplét, forgalmai naplot, vizsgalati jegyzékonyveket €s minden egyéb személyes
adatot tartalmazé dokumentumot az intézménybdl nem lehet kivinni.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) az Intézmény
b) nevét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
megnevezeseét,
c) székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
cimét,
b) az iktatdszamot,
C) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény mely feladatahoz,
tevékenységéhez kapcsolodoan kertilt sor,
d) az ligyintéz6 megnevezését,
e) azigyintézés idejét,
f) az irat alairojanak nevét, beosztasat €s
g) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a
tagintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

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

- kotelezettségvallalasok, munkaltatdoi igazolasok, munkaviszony létesitésével-
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok, huméneréforras igények, pénziigyi
elszamolasok, tankertiileti adatszolgaltatas

alairasi jogkor: foigazgato, foigazgatd helyettesek
- aszakért6i vélemény eldkészitésével kapcesolatos iratok
alairasi jogkor: szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios féigazgato-helyettes
- aszakértdi vizsgalattal Osszefiiggd iratok, szakértéi vélemények
alairasi jogkor: szakért6i bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgatd-helyettes,
vizsgalatban résztvevo kollégak, szakorvos
- igazolasok, zaradékok, utazasi utalvanyok
alairasi jogkor: szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgatd-helyettes

Tagintézményben keletkezett iratok:
- aszakért6i vélemény eldkészitésével kapcesolatos iratok
alairasi jogkor: tagintézmény igazgatod
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- aszakért6i vizsgalattal 6sszefiiggd iratok, szakértoi vélemények
alairasi jogkor: tagintézmény igazgatd, vizsgalatban résztvevo kollégak,
- taniigyi dokumentumok megnyitasa, lezarasa
alairasi jogkor: tagintézmény igazgato, szakalkalmazottak
- szlirOvizsgalati, logopédiai, nevelési tandcsadas keretében keletkezett szakvélemények
alairasi jogkdr: tagintézmény igazgato, vizsgalatban résztvevo kollégak,
- igazolasok, zaradékok,
alairasi jogkor: tagintézmény igazgato
- teljesitési igazolasok (Utikoltség, talorak, megbizasi dijak), tavollét jelentés
alairasi jogkor: tagintézmény igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes
Az intézmény bélyegzojével lepecsételt barmely irat csak a féigazgatd/tagintézmény igazgatd
elozetes hozzajarulasaval keriilhet kiadmanyozasra.
A foigazgatd/szakértdi bizottsagi szakmai €s koordinacios foigazgatd-helyettes/ tagintézmény
igazgato felel a székhelyintézmény/tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok szakmai
mindségéért €s torvényességéeért.

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

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

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

d) ajogorvoslati lehet6ségrol torténd tajékoztatast.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmai munkak6zdssége az Intézmény miikdodésére vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
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 lenti tablazat tartalmazza.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését (az Intézmény vezetdje rendeli el és) a féigazgatd terjeszti fel a fenntartod
fele, engedély esetén a kijeldlt tagintézmény igazgatdval ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megeléz6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.
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Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Szakért6i vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
13. Szakértdi vélemény elkészittetésével dsszefliggd ligyek 10
14. Jogszabalyban meghatarozott juttatasok ¢s kedvezmények igénybevételéhez 10
sziikséges igazoldsokkal kapcsolatos ligyek
15. Forgalmi napld, munkanaplo 5
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlédését rogzitd 5
Ertekelések
17. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5
18. Szaktandcsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gazdasagi ligyek
19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, | hataridd
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
20. Téarsadalombiztositashoz kapcsolodo iigyek 50
21. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapesolodé tigyek, 5

konyvelési bizonylatok
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Panaszkezelési szabalyzat

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

1.

A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akér irasban eldadhatja.
Az érintett szakember a kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiti, a panasz jogossagat
(haladéktalanul, de) legkésébb a kovetkezd munkanap végéig kivizsgdlja, és annak
eredményérdl a panaszost tajékoztatja.

Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos
a kivizsgalas eredményével nem ért egyet, ugy a tagintézmény vezetdjéhez (igazgatd,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatohoz) fordulhat. Ezen tilmenden
kozvetleniil fordulhat foigazgatéhoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem dallapithatd meg. A tagintézmény vezetdje ((igazgatd,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatd) a panaszt harom munkanapon
beliil kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgat6 a kivizsgalas
id6tartamat egy honapban hatdrozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetlentil a
féigazgato ellen iranyul, ugy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben
az esetben a fOigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal
kapcsolatos, annak elbiralasdhoz sziikséges adatokat.

Amennyiben a panasz alaposnak bizonyul, gondoskodni kell:
a szlikséges intézkedések megtételérdl

a feltart hibak okainak megsziintetésérdl

az okozott sérelem orvoslasarol

indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A Korabbival azonos tartalmu, vagy hat honap utan eldterjesztett panasz vizsgalata
melldzhetd.

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

A SZEKHELYINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A Székhelyintézmény miikodés rendje

1.1. A Székhelyintézmény nyitvatartasi ideje:
A megyei szakértdi bizottsag nyitvatartasi ideje hétfo-csiitortok 8.00 — 16.00, pénteken 8.00 —
13.30 ora.
Ugyfélfogadasi id6: Hétfé 8.00-10.00

Kedd: 12.00-14.00

Szerda: 8.00-10.00

Csiitortok: 12.00-14.00

Péntek: 8.00-9.00
A hivatalos ligyek (kérelmek, juttatdsok) tigyfélfogadasi idoben intézhetok.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az Intézmény vezetdje ad engedélyt.
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjdk a megye nevelési-oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok - szorgalmi idében
valo - igénybe vételének lehetdségét.
Az intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A fenntartdé engedélye alapjan julius 1-
augusztus 21. kozott a Székhelyintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd idétartamban zarva
tarthat. A zarva tartast megel6zéen hirdetményen keresztiil tdjékoztatni kell az ligyfeleket a
feladatellatast biztositd tagintézmény elérhetdségérdl, valamint a silirgds esetekben hivhato
telefonszamokrol.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetdk intézményben valo benntartdzkodasanak rendje:

A vezetdk heti munkaideje negyven Ora. A miikodés soran Dbiztositani kell a
Székhelyintézményben a folyamatos vezetoi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a szakértdi bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgato-
helyettese a fOigazgatd egyetértésével a Székhelyintézmény munkarendjéhez igazoddan
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 1 oraval elobb koteles
jelenteni a szakért6i bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgato-helyettesének annak
érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

Belépés és benntartézkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem dallnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az id6tartamban tartézkodhatnak az intézmény tertiletén, ameddig a
gyermek/tanulod vizsgélata tart, illetve az intézmény szolgaltatdsaival kapcsolatos tigyeket
intéznek. Ez idOtartam alatt kotelesek betartani az intézmény hazirendjét. Amennyiben
korabban érkezik a gyermek/tanulo, a kijelolt vardban (folyoso kijelolt része) kell a vizsgalat
iddpontjat megvarnia. A varakozas ideje alatt a kiskoru gyermek/tanuld feliigyelete a
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szlilé/gondviseld feladata. A vizsgalati helyiségben a vizsgalat alatt a kijeldlt munkatarsnak
jelen kell lenni.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiiletében, kizarolag kisérettel.

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

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végz6é munkatidrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatdrait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagogusokkal
egylttmiikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon belill az
alkalmazott moddszerek, eljarasok megvalasztasdban a szakszolgalat munkatarsai szakmai
tekintetben teljes mértékben onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a lefolytatott
vizsgalatok alapjan a szakértéi vélemény elkésziilt, melyet a megyei szakértdi bizottsag
vezetdje €s a vizsgalatban kdzremiikddé megyei szakértdi bizottsag tagjai alairtak.

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

2. A Székhelyintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A Székhelyintézmény ellatdsi korzetében miikodd nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel vald kapcsolattartas formai és rendje:
Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn Veszprém megye valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartoival, gyermekjoléti szakszolgalataival,
tankeriileti  kozpontokkal, Veszprém Megyei Kormanyhivatal jarasi hivatalaival,
onkormanyzatok jegyzdivel, gyermek egészségiigyli intézményeivel (ifjusagi- ¢és
gyermekpszichiatriai rendeld, gyermekorvosok, védéndi szakszolgalat), gyermekvédelmi
intézményekkel. A kapcsolattartas kozvetlen és kdzvetett forméaju lehet.
A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jar6d gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen ligyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- szakértdi vizsgalatok elvégzésére,

- szakért6i vélemény készitésére,

- folyamatos figyelemmel kisérésre,

- juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez sziikséges igazolasok kiadéasara terjed

ki.

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

- az intézmény honlapja

- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet
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- szakért6i vélemény megkiildése
- vizsgalt gyermek/tanulo sziil6jével, pedagogusaival torténd konzultacio, tanacsadas
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak Iétesitése ¢és a partnerekkel vald kapcsolattartds a
foigazgato, ill. mikodési teriiletiikon a szakértdi bizottsagi szakmai €és koordinacios féigazgato-
helyettes jogkore. Az intézmény munkatarsai munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas

intézményekkel, szervezetekkel a szolgalati Ut betartasaval, vezetdi felhatalmazassal
Iétesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.
Kapcsolat Téma Kapcsolattarto Gyakorisag
Szakmai
alapdokumentumok,
Koltségvetés,
Veszprémi Feladatellatas féigazgatd, f6igazgato-
Tankgriileti Kozpont | biztositasa helgyet'isek . folyamatos
Intézménykijelolés
Kozigazgatasi hatosagi
eljaras
Pépai, Balatonfiiredi | Intézménykijel6lés szakértdi bizottsagi
Tankertileti Kozigazgatasi hatosagi | szakmai és koordinaciés | folyamatos
Kozpontok eljaras féigazgato-helyettes
Veszprémi, Papai Intézménykijelolés szakért6i bizottsagi folyamatos
Szakképzési szakmai €s koordinacios
Centrum foigazgato-helyettes
Sziilok A gyermekek f6igazgato, féigazgatd-
szakszolgalati heI%/ett?esek = folyamatos
ellatasaval kapcsolatos
panaszok kezelése
ELTE Barczi tovabbképzések, féigazgato, féigazgatod- konkrét feladatra
Gusztav tovabbtanulas, helyettesek eseti
Gyogypedagogiai hallgatéi gyakorlat
Kar biztositasa
Veszprém Megyei Magasabb 6sszegli szakértdi bizottsagi folyamatos
Kormanyhivatal csaladi potlék, apolasi | szakmai és koordinacios
illetékes jarasi dij jogosultsag foigazgato-helyettes
hivatalai
Veszprém Megyei szakértdi vizsgalat féigazgato, szakértoi folyamatos
Gyermekvédelmi bizottsagi szakmai és
Ko6zpont koordinacids féigazgatod-
helyettes
Veszprém megye Alap- és szakért6i bizottsagi folyamatos
nevelés-oktatasi feliilvizsgalatok, szakmai és koordinacios
intézményei folyamatos foigazgato-helyettes
figyelemmel kisérés,
intézménykijel6lés
Gyogypedagogiai alap- és szakértdi bizottsagi folyamatos
intézmények feliilvizsgalatok, szakmai és koordinacios
intézménykijeldlés féigazgato-helyettes
Mas megyék Szakért6i vélemények | szakértdi bizottsagi folyamatos
pedagogiai befogadasa, szakmai ¢és koordinacios
szakszolgalatai megkiildése, foigazgato-helyettes
Intézménykijeldlés
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Kapcsolat Téma Kapcsolattarto Gyakorisag
ELTE Gyakorlo Szakmai tanacsadas, f6igazgato, szakértoi folyamatos
Orszagos Pedagogiai | tovabbképzés bizottsagi szakmai és
Szakszolgalat koordinacids féigazgatd-
helyettes
Szakmai szervezetek | tovabbképzések, foigazgato, féigazgatod- folyamatos
konferenciak, helyettesek
esetleges palyazatok
KIR alapdokumentumok foigazgato, féigazgatod- Folyamatos
helyettesek,
Székhelyintézmény
ligyvitel
Oktatasi Hivatal Tovabbképzések foigazgato, foigazgato- Folyamatos
Székesfehérvari Konferenciak helyettesek
Pedagodgiai Oktatasi | Tanfeliigyeleti
Kozpontja ellendrzés
Pedagdgus mindsitési
eljarasok
Szakértdi vélemény
készitése OH
kirendelésére a
gyermek
tankotelezettségének
megkezdésével
kapcsolatban
Egyéni tanuloi
munkarendre iranyuld
javaslattétel
Egészségiigyi neurologiai és egyéb Vizsgalatvezetok, folyamatos
intézmények szakvizsgalatok, szakértoi bizottsagi
(szakambulancidk) PIC szakmai és koordinacios
foigazgato-helyettes
Szakszolgalati- HHH-s gyermekek szakért6i bizottsagi eseti
esélyegyenlOségi vizsgalata szakmai és koordinacios
szakértok féigazgato-helyettes,
vizsgélatvezetok
Nemzeti tehetségpontok koordinator folyamatos
Tehetségpont munkéjanak
tamogatasa tehetség-
tanacsadassal,
halozatépités
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A székhelyintézményben mitkod6 megyei szakértoi bizottsagi intézmény-egység
legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiikodé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankeriileti Kozpont

Fenntartoi irdnyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgalati
feladatok ellatasanak biztositasaban
Intézménykijelolés

Kozigazgatasi hatdsagi eljaras

Pépai, Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont

Intézménykijelolés
Kozigazgatasi hatdsagi eljaras

Veszprém Megyei Kormanyhivatal Jarasi
Hivatalai

Magasabb 0sszegli csaladi potlék, apolasi
dij jogosultsag

Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar

Utazasi utalvany

Oktatasi Hivatal

Szakszolgalati esélyegyenldségi szakértd
kirendelése halmozottan hatranyos
helyzetii gyermek vizsgalatdhoz.

Telepiilési onkormanyzatok jegyzoi

Ovodas kort gyermek sajatos nevelési
igényének megfeleld intézményi ellatas
biztositasa.

Regiondlis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Ko6zremiikodo partnerség, informacidcsere
sziikség szerint

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakértdi vizsgalatok végzése, szakértoi
vélemények kiallitasa, folyamatos
figyelemmel kisérés.

Ko6zosségi szolgalat teljesitésére vonatkozd
kotelezettség aldli mentesités.

Felsooktatasi intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Tertileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

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

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcsere
Egyedi esetek megoldashoz
egylttmiikodés

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikodés,
tandcsadas, véleményezés

Sziil6i1 szervezetek

Informacidcsere, tanacskozas, konzultacio

Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis
Intenziv Centrum

Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai
fejlesztés €s gondozas igénybevételére
iranyuld szakértdi vizsgalatok

Veszprém megyében miitkodd Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok

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

Gyermek egészségligyi intézmények (ifjusagi-
¢s gyermekpszichiatriai rendeld, védénoi
szakszolgalat, gyermekorvosok)

Szakértdi vizsgalatok, feliilvizsgalatok
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3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6 a Székhelyintézményben a szakértdi bizottsagi tevékenység, valamint a tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tanacsadas szakszolgalati tevékenységekben kérhet segitséget, kozremiikodést
az intézmény weboldalan taldlhatd informaciok alapjan, telefonon illetve elézetes idopont
egyeztetést kvetden.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagogiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
irasos formaban (e-mailben vagy postai iiton), 6vodas, iskolas kora gyermekek feliilvizsgalata
esetében a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének kitoltésével (,,Szakértoi
vélemény iranti kérelem”), gondviseld alairasaval kérhetd. A 3. életévet betoltott gyermekek
esetében szakértdi vizsgalat a lakohely/tartézkodasi hely szerint illetékes jarasi szakértoi
bizottsdgban kérhetd.

Szakért6i vizsgalat indithato:

- hivatalbdl,

- hatdsagi megkeresésre,

- sziiloi kérelemre,

- nevelési-oktatasi intézmény kezdeményezésére a sziilo egyetértésével,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo torvény hatalya ala tartozo
csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kdzpont, neveldsziiloi
halézat miikddtetdje, bolcsdde, gyermekotthon, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat,

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo torvény hatdlya ald tartozo
fogyatékosok apold-, gondozd otthona, fogyatékosok rehabilitacids intézménye,
fogyatékosok nappali intézménye kezdeményezésére.

- Felndttek vizsgalatara vald jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakértdi
bizottsagban torténik irasban a 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének
»Szakértdi vélemény irdnti kérelem” kitoltésével, nagykorti kérelmezd aldirdsaval.
Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértdi bizottsag a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi
bizottsag szamara.

Eldjegyzés:

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

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

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

Amennyiben a masodik vizsgalati idépontban sem jelenik meg a sziild gyermekével, - a
gyermek/tanuld érdekében — a megyei szakértdi bizottsag vezetdje kozigazgatasi hatdsagi
eljaras meginditasat kezdeményezi a gyermek lakohelye, tartdzkodasi helye szerint illetékes
tankertiileti kozpontnal.

40



4. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:

A bels0 ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.
Folyamatos ellenOrzés: szakértdéi vélemények torvényi megfelelés szakmai szempontu
ellendrzése, hataridok betartdsa, INYR vezetése, 3. életéviiket betoltott korai fejlesztés és
gondozéasban részesiilé gyermekek KIR személyi nyilvantartasba vétele, forgalmi naplo,
munkanaplé dokumentécidja, alkalmazotti jelenléti iv, tavollét nyilvantartasa (betegség,

crer

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

Az ellenérzés eszkozei:

- Szakértoi vélemény kontrollalasa: a szakértdi vélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek valo megfelelés szempontjabol.

- Konzultacid: vizsgalati eredmények feldolgozasdnak, eljaras alkalmazisi modjanak
megbeszélése team munka keretében.

- Szakértoi vizsgalati tevékenység latogatasa.

- Beszdmoltatas.

Az ellenérzés felelose:

A belsd ellendrzés iranyitdja magasabb vezetOként a Székhelyintézmény szakértdi bizottsagi
szakmai és koordinacios fOigazgato-helyettese, aki felelés annak megszervezéséért,
miikodtetéséért.

5. Kulcsok hasznalati rendje

A VMPSZ Székhelyintézményében minden munkatars vizsgald szobdjahoz, valamint a k6zos
helységek koziil a targyalo-étkezd helyiséghez rendelkezik sajat kulccsal.

Az ¢épiilet bejaratdhoz a fdigazgatd, foigazgatd-helyettesek, szakszolgalati titkdrok
rendelkeznek kulccsal.

A megyei szakértdi bizottsag titkarsagan talalhatod kulcstablan potkulcsok (vizsgald szobdk,
elterem, alagsori raktarhelyiség, orvosi szoba) kerliltek elhelyezésre, melyek a féigazgato,
vagy foigazgato-helyettesek engedélyével hasznalhatok.

Minden munkatars feleldsséggel tartozik a hasznalatra kiadott kulcsokért. A vizsgalo, illetve
kozos helyiségek elhagyasa utdn minden munkatars koteles gondoskodni annak bezarasarol. A
kulcsok hasznalatardl nyilvantartast kell vezetni. Amennyiben az alkalmazott munkaviszonya
megszinik a székhelyintézményben, a kulcsot visszavételét fel kell vezetni a nyilvantartasba.
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6. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

bélyegzé felirata

bélyegz6 lenyomata

hosszi bélyegzé

Veszprém Megyei Pedagogiai

Szakszolgalat  Tanuldsi  Képességet
Vizsgalo, Beszédvizsgaldé Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsag

8200 Veszprém, Kossuth u.10

Tel./fax:  88/406-698, 30/811-8728
Email: bizottsag@mpisz.hu
OM :102320

Yeszprem Megyer Peasgogn hzaxsrotgdist
Tanuldsi Képesaéget Vimghls, Beazédvizagily
Szakértd! & Rehabilitdclds Blzottadg
8200 Vowprém, Kossuth u. 10

(B8) 406698, 30/811-8728 Email: bizotsag@mprisz by
OM: 102320

el

korbélyegzo

bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Tanulasi Képességet
Vizsgalo, Beszédvizsgald Szakértoi
¢s Rehabilitaciés Bizottsag

Veszprém

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- aszakért6i bizottsagi szakmai és koordinacios foigazgato-helyettes a tevékenységi korében
keletkezett dokumentumok vonatkozésaban teljes koriien
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény Hazirendje

1. VMPSZ Székhelyintézményének nyitvatartasa, munkarendje
Nyitva tartas:

Hétfo: 8.00 — 16.00 6

Kedd: 8.00 — 16.00 ora

Szerda: 8.00 — 16.00 o6ra

Csiitortok: 8.00 — 16.00 ora

Péntek: 8.00 — 13.30 6ra

Ugyfélfogadasi idé: Hétfé 8.00-10.00

Kedd: 12.00-14.00
Szerda: 8.00-10.00
Csiitortok: 12.00-14.00
Péntek: 8.00-9.00

A hivatalos ligyek (kérelmek, juttatdsok) tigyfélfogadasi idoben intézhetok.

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a Székhelyintézményben jol lathato helyen kifiiggesztésre

keril.

2. Benntartéozkodas, a tartézkodas soran elvart tanuléi magatartast, szabalyok a
szakszolgalati ellatas igénybevételére vonatkozoan:

A gyermekek és sziileik behivas alapjan, egészséges allapotban, egyeztetett iddpontban
jelennek meg a vizsgalaton. Lathatd betegség esetén (gyermek/tanuld vagy kisérd
gondviseld) a gyermek / tanuld vizsgalata elutasitasra keriil. A vizsgéalat megkezdéséig
az intézmény folyosojan tartdzkodnak. A vizsgald szobédba csak a vizsgalatot irdnyitd
pedagbgus, pszicholdgus, orvos hivasara, az ¢ jelenlétében tartozkodhatnak.

A véardhelyiségben (folyoson) tartdzkodo gyermekért, tanuldért a varakozasi 1d6 alatt a
gondviseld felelds.

A szakalkalmazottak a vizsgéalat soran kotelesek a vizsgalt gyermek, tanulod
tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A vizsgéalat befejezését kovetéen a gyermek ¢&s hozzatartozdja a pedagdgiai
szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

Az intézmény pedagogusai, dolgozodi, az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevd
gyermekek €s hozzatartozoik nyitvatartasi idoben, a megfeleld szabalyok betartasaval
téritésmentesen hasznalhatjdk a pedagogiai szakszolgélat helyiségeit. A nyitvatartési
1don kiviili helyiséghasznalatot az intézmény vezetdje engedélyezheti.

A gyermek tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és
kornyezete tisztasagara, Oltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott,
balesetveszélyes €kszereket ne viseljen.

A vardteremben ¢és a vizsgald szobdkban a gyermekek keriilj¢k a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, és minden veszélyes vagy kart okozo jatékot. Veszélyes
targyakat az intézménybe behozni tilos.

A gyermek nagy értékli eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a vizsgalatra,
ezekért, valamint a folyoson feliigyelet nélkiil hagyott targyakért az intézmény
felelosséget nem vallal.

A Hazirend vonatkozik a pedagdgiai szakszolgélat szolgaltatdsait igénybe vevo
gyermekekre, az 6t kisérd hozzatartozora, a Székhelyintézmény dolgozoira, valamint a
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pedagbgiai szakszolgdlat szolgéltatdsait igénybe vevd, az intézmény teriiletén
tartozkodo egyéb személyekre.

3. A sziilok foglalkozasokon, szakértéi vizsgalaton valé részvételének lehetoségei

A sziiloknek, gondviseloknek lehetdséglik van a szakértdi vizsgalatokon résztvenni.

Amennyiben a sziilo, gondviseld nem kivan €Ini a vizsgalaton torténo részvétel jogaval,
a varéhelyiségben (folyosén) varakozhat.

Ha a gyermek / tanul6 nem igényli a folyamatos sziil6i jelenlétet, a gondviseldk
elhagyhatjdk az ¢épiiletet (telefonszam megadasa utdn), megbeszélt idOpontra
visszajonnek gyermekiikért, részt vesznek a vizsgalatot lezaré megbeszélésen.

4. Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:

A vizsgélatrol torténd tavolmaradéasrol a gondviseld koteles az intézményt eldzetesen
értesiteni telefonon vagy irdsban legkésobb a vizsgalat megkezdésének idépontjaig.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a gyermek vizsgdlatrol vald tavolmaradasat két
alkalommal nem jelzi, kozigazgatasi hatdsagi eljaras indul.

5. A szakértoi vizsgalatok idotartama, rendje:

A pedagogiai szakszolgélat éves nyitva tartdsban latja el feladatait.
A vizsgélati O6rdk beosztdsa Orarendszertien torténik. A vizsgalatok varhato
id6tartamarol a sziilok, gondviseldk a behivo levélben kapnak tajékoztatast.

6. A szakszolgalat helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakszolgalathoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kornyezettudatos hasznalatra
vonatkozo szabalyokat

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

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

A Székhelyintézmény szolgaltatdsait igénybe vevd gyermekek/ tanuldk/ sziilok/
gondviseldk kotelesek a szamukra fenntartott mosdod helyiségeiben a villanyt
lekapcsolni, a csapokat elzarni.

A gyermek és gondvisel6je a ,,Kossuth Lajos u. 10. Tarsasag 2007. majus 14-i
kozgytilésének hatarozata az irodahéaz-iizlethdz hazirendjérél” eldirdsait, valamint
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Székhelyintézmény hazirendjét kotelesek
betartani.

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

7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak szabalyai

A szakértoi vizsgalaton jelenlévd sziilé/gondviseld koteles lenémitani mobiltelefonjat,
hogy annak esetleges jelzései ne zavarjak a vizsgalat menetét.

A gyermek/tanuld a vizsgélat soran sajat mobiltelefont nem hasznélhat, koteles azt
lenémitani.

A varohelyiségként szolgalo folyoson a varakozéd gyermekek, sziilok, gondviseldk az
altaluk hasznalt infokommunikacios eszkozoket kotelesek lehalkitva, masokat és a
vizsgalatok menetét nem zavarva hasznélni.
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8. A Székhelyintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszté berendezések
kezelése

A VMPSZ Székhelyintézményében minden munkatars vizsgald szobajahoz, valamint a
kozos helységek koziil a targyalo-étkezo helyiséghez sajat kulcsot hasznal.

Az ¢éplilet bejaratahoz a foigazgatd, fOigazgatd-helyettesek, szakszolgalati titkarok
rendelkeznek kulccsal.

A megyei szakértdi bizottsag titkarsagan talalhaté kulcstablan poétkulcsok (vizsgalo
szobdk, eldterem, alagsori raktarhelyiség, orvosi szoba) kertiltek elhelyezésre, melyek
a foigazgato, vagy foigazgato-helyettesek engedélyével hasznalhatok.

Minden munkatars felelosséggel tartozik a hasznalatra kiadott kulcsokért. A vizsgalo,
illetve kozos helyiségek elhagyasa utan minden munkatars koteles gondoskodni annak
bezarasarol.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei

A sziil6 jogai

Gyermeke fejlodéséhez, neveléséhez, oktatasahoz tanacsokat kapjon, a vizsgalat ideje
alatt a szakemberrel kapcsolatot tartson.

A gondviseld a szakértdi bizottsag altal elkészitett szakértdi véleményt kézhez kapja.

Amennyiben a sziilé nem ért egyet a szakértéi véleményben foglaltakkal, ugy jogaban
all a fellebbezéssel éIni (15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében).

A sziil6 jogainak gyakorlasarol, valamint a Székhelyintézmény mukodésérol, SZMSZ-
érdl, Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

Kérésére részt vehessen gyermekének pszicholdgiai, pedagdgiai vizsgalatan, de
jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziil6/gondviseld kotelességei

A kiértesitett idépontra pontosan megjelenjen gyermekével. A vizsgalat megkezdéséig,
a vizsgalat befejezésétdl dvja, védje gyermeke testi épségét, biztositsa felligyeletét a
Székhelyintézmény teriiletén.

Betegség ¢és egyéb akadalyoztatas esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésbb a
vizsgalat megkezdésének idépontjaig.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton, tartsa be a jarvanyiigyi készenlétre
vonatkoz6 intézményi eljarasrendet.

A pedagoégiai szakszolgalat szakembere altal nyujtott vizsgélaton a Székhelyintézmény
dolgozdinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei

Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek jogai

Az ellatasban részesiilé gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

A szakszolgalat épliletében biztonsagos és egészséges kornyezetben tartozkodjon.
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- Az ellatasban részesiil6 gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
Székhelyintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek kotelességei

- Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

- Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

- Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld kotelessége, hogy a Székhelyintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltésagat ¢€s jogait
tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziilok, a nagykori tanulok sajat és az intézmény életét érintd ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a Székhelyintézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban.

Veszprém, 2021. majus
alairas

I1. AZ AJKAI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. Az Ajkai Tagintézmény szervezetére és milkodésére vonatkozo kiilon szabalyok
1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje

A tagintézmény nyitvatartdsa: a tanév rendje szerint, hétf6tdl cstitortokig 7,30 oratol — 15,30
oraig, pénteken 7,30 oratol-14,00 oraig (hivatalos tigyintézés).

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

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az Intézmény féigazgatdja ad engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjak a megye nevelési-oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok - szorgalmi idében
valo - igénybe vételének lehetdségét.

Az intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A fenntartdé engedélye alapjan jalius 1 —
augusztus 21. kozott a Székhelyintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd iddtartamban zarva
tarthat. A zarva tartast megeldzden hirdetményen keresztiil tajékoztatni kell az tligyfeleket a
feladatellatast biztositd tagintézmény elérhetéségérdl, valamint a siirgds esetekben hivhatd
telefonszdmokrol.

1.2. Belépés, benntartéozkodas rendje

A tagintézmény igazgatd, tagintézmény igazgatohelyettes intézményben  valo
benntartézkodasanak rendje:
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A vezetok heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény igazgatdé a foigazgatd egyetértésével a
tagintézményi munkarendhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

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

Belépés és benntartdzkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az idétartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek vizsgalatban vagy terdpidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival
kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez iddétartam alatt kotelesek betartani az intézmények
hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a kijeldlt varoban kell a foglalkozas,
vizsgalat id6pontjat megvarnia. A vizsgalati, fejleszto helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a
kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak a tagintézmény igazgato,
tagintézmény igazgatohelyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

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

Vizualis és audio felvétel a gyermekekrdl csak a sziild irasos beleegyezd nyilatkozatanak
megtétele utan, a foglalkozasokrol, a pedagdgus, tagintézmény igazgatd irasos beleegyezd
nyilatkozatat kovetden késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végzd munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatérait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkolesi elvarasoknak, szakmdjuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagodgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kddexiik, illetve
a szakmai vezetok utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben ©nallok, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

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

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

2. Az Ajkai Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

Az intézmény rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart fenn az Ajkai jaras valamennyi
nevelési-oktatdsi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjusdgi és  gyermekpszichidtriai rendeld,
gyermekorvosok, védéndi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel, oktatasi hivatallal.
A kapcsolattartas kozvetlen és kozvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen {igyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozo6ihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas kiterjedhet:

- szakmai kérdésekre,
- tajékoztatasra,
- adatszolgaltatasra,
- szakértdi vizsgalatok elvégzése
- szakvélemény készitése
Maodja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziloi, nevelotestiileti értekezlet

- irésos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapiaba bevont gyermek/tanul6 sziiljével konzultacid, tanacsadas
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel valo kapcsolattartds az
féigazgato illetve, miikodési teriiletiikon a tagintézmény igazgatd jogkdre. Az intézmény
munkatarsai munkdjukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmikodo partner Az egyiittmitkodés tartalma

Fenntart6i irdnyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgalati feladatok
Veszprémi Tankertileti Kozpont ellatasanak biztositasaban

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban
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Pépai Tankertileti Kézpont

kozigazgatasi, hatosagi eljarasok, fellebbezés
esetén szakértdi vélemény feliilvizsgalata

Oktatasi Hivatal

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben.

Tanfeliigyeleti ellendrzés, pedagdgus mindsitési
eljarasok

Egyiittmiik6do partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Telepiilési onkorméanyzat

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével, az
infrastruktarat érint6 kérdésekben.

Regionalis, orszagos szakmai szervezetek,
intézmények

Ko6zremiik6do partnerség, informacidcsere
sziikség szerint

Pélyazatok

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Felsooktatasi intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informacidcsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcsere

Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikodés

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egylittmiikodeés,
tanacsadas, véleményezés

Sziilo, diak szervezetek

Informaciocsere, tanacskozas, konzultacid

Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz
Perinatalis Intenziv Centrum

Gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés

Veszprém megyében miikodd Egységes
Gyobgypedagdgiai Modszertani Kdzpontok

Szakmai segitségnyujtas

Gyermek egészségligyl intézmények
(ifjasagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés
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3. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremikodését, szolgaltatdsait kérheti a sziild
személyesen, az intézmény web oldalan, telefonon, e-mailben, illetve eldzetes iddpont
egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld pedagdgusanak, gyermekjoléti szolgélat, védond,
gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagdbgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, telefonon, e-mailben vagy irdsban (gondviselOi alairassal) kérhetd.

Szakértoi vizsgalati kérelem esetében a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének
kitoltésével (,,Szakértdivizsgalat iranti kérelem), gondviseld alairasaval kérhetd.

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

Az eldjegyzésbe vételt kérheti:

- agyermek gondviseldje, torvényes képviseldje, egylitt neveld sziildje,

- a gyermek gondviseldjének irdsos hozzajarulasaval a gyermek nevelésével foglalkozo
vagy azt segitd személy (kiilonéld sziild, neveldsziild, nagysziilé, pedagdgus,
csaladgondozd, gydmiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- felndttek szakértdi vizsgalatot az alabbi eljarasrendet kovetve kezdeményezhetnek:
jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakért6i bizottsagban torténik irasban a
15/2013. (I.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértdi vélemény iranti
kérelem” kitoltésével, nagykoru kérelmezd alairasaval.

- A kérelemhez csatolni kell:

- az eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagogiai jellemzés,

- diagnosztikai eldzmények (jarasi szintli szakértdi vélemeények),

- rendelkezésre allo szakorvosi dokumentumok (pl. gyermekpszichiatriai,

gyermekneurologiai, pszichiatriai, neurologiai vélemény),

- hat hdnapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozo onjellemzés,

- tanuloi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).
Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértéi bizottsdg a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szamara.

Az eldjegyzésbe vétel soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd
adatait, értesitési cimét, telefonszamat, OM azonositdjat/TAJ szamat, a jelentkezés idejét.

Eléjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okét képezd probléma, tlinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas slirgdssége (krizisveszEly) redlisan megitélhetd legyen, illetve, hogy
az esetek elosztasakor a pedagdgiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.
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Onkéntes jelentkezés esetén, amennyiben a bejelentkezd nem jelenik meg, a szakszolgalat
munkatarsaval egyeztetett idépontban, és tavolmaradasarol elézetesen nem értesiti az
intézményt, az eldjegyzeés megsziinik.

Szakértéi vizsgalat kezdeményezése esetében, amennyiben a sziil6 nem jelenik meg
gyermekével a szakértdi vizsgalat megjeldlt idopontjaban, ugy masodik vizsgalati idépont kertil
meghatarozasra, melyrdl a sziilo értesitést kap, a jarasi szakértdi bizottsag vezetdje felveszi a
kapcsolatot a gyermek/tanuld nevelési-oktatasi intézményével.

Amennyiben a masodik vizsgalati idépontban sem jelenik meg a sziild gyermekével, - a
gyermek/tanul6 érdekében — a jarasi szakértdi bizottsag vezetdje kozigazgatasi hatdsagi eljaras
meginditasat kezdeményezi a gyermek lakohelye, tartézkoddsi helye szerint illetékes
Tankeriileti Kézpontnal.

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

4. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyulod
tevékenység.

Az ellendrzéssel, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikrozi a célok jo vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellendrzés gyakorisaga:
A belsé ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.
Az ellenorzés formai:

- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

- utolagos ellendrzések,

- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

- rendszeres beszamoltatas,

- altalanos vagy komplex értékelés,

- amindség fenntartdsat célzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.

Az ellendrzés eszkozei:

- egyéni nyilvantartdsi és forgalmi napld, valamint az ellatasokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplo szakmai vizsgélata,

- eldjegyzési naplo ellendrzése,

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

- konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere,

- vizsgalatok és terapids foglalkozéasok latogatasa,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalat, felmérés,

- helyszini ellendérzések,
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Az ellenorzés felelosei:

A belsd ellendrzés iranyitdja a tagintézmény igazgatdja, 6 felelds a megszervezéséért,
mitkodtetéséért.

5. Kulcsok hasznalati rendje, riaszto kezelése:

Az intézmény minden dolgozodjanak rendelkeznie kell az 4altala hasznalt fejlesztészobak,
intézményi helyiségek kulcsaval.

A kulcsok nyilvantartasat a tagintézmény igazgatd megbizasa alapjan az intézmény
adminisztratora napra készen vezeti. A nyilvantartas kotelezo elemei: az atvevo neve, az atvétel
iddpontja, a visszaadas iddpontja, a visszaado alairasa.

A foglakoztatotti jogviszony megsziinése esetén a kulcsokat le kell adni, legkésobb a kilépés
napjan. A kulcskod hasznalat szabalyainak betartasaért, a rabizott kulcsok hasznélataért a
dolgozok feleldsséggel tartoznak.

Ha a dolgozo6 elvesziti a rabizott intézményi kulcsot koteles azt azonnal jelenteni. Ha a kulcs
elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az adott helyiséghez tartoz6 forgalomban levo kulcsot
vissza kell vonni, a zarat le kell cserélni. Az elvesztés miatt felmeriilé kulcsmasolas, zarcsere
koltségeit a kulcs elvesztdje koteles megtériteni.

A riasztokod hasznélatdnak nyilvantartdsa:

Az intézmény nyitasanak, zarasanak rendje a napi munkavégzéshez igazodik. A riasztékdodot
nyilvantartds alapjan minden munkatdrsunk megismeri, irdsban nyilatkozik annak titkos
kezelésérdl. A kod hasznalok a riasztd kodjat nem adhatjak at ideiglenesen sem. Az esetleges
atadasbol adodo visszaélésekeért a kodhasznalo tartozik feleloséggel.

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

bélyegz6 felirata bélyegz6 lenyomata

hosszu bélyegzé Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgilat
Ajkai Tagintézménye

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 8400 Ajka, Jozsef A. u. 30.

Ajkai Tagintézménye Tel./fax: 88/510-790
OM azonositd: 102320

8400 Ajka, Jozsef Attila utca 30.
Tel./fax:88 510-790
OM azonosito: 102320
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korbélyegzo bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Ajkai Tagintézménye, Ajka

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak:

- atagintézmény igazgatd a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozdsaban teljeskoriien)

- tagintézmény igazgatohelyettes (a tagintézmény igazgato tavollétében, a helyettesitési rend
alapjan)

- atagintézmény igazgatd engedélyével az adminisztrator

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Ajkai Tagintézményének Hazirendje

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

A Hézirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol
e a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

A Hazirend hatalya, érvényessége
A hézirend a tagintézménnyel kapcsolatban all6 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgéltatasokat igénybe vevo gyermekekre,
- szulokre,
- pedagdgusokra,
- a pedagdgiai szakszolgalat dolgozoira
A Hézirend betartasa ¢s betartatasa a fent emlitettek joga €s kotelessége.
A Hazirend a kihirdetést kdvetden 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
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A VMPSZ Ajkai Tagintézményének nyitvatartasa, munkarendje:

Hétf6:7,30-15,30

Kedd:7,30-15,30

Szerda:7,30-15,30

Csiitortok:7,30-15,30

Péntek: 7,30-14

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol 1athato helyen kifliggesztésre kertil.

Benntartézkodas, a tartézkodas rendje:

A pedagdgiai szakszolgalat éves nyitva tartasban latja el feladatat.

A szakemberek munkaidejének beosztasa orarend szerlien torténik.

A gyermekek ¢és sziileik behivas alapjan, egyeztetett iddpontban jelennek meg
intézménylinkben. Az o6ra megkezdéséig az intézmény folyosdjan tartdzkodnak. A vizsgalo
szobaba csak az ellatd szakember hivasara, az & jelenlétében tartézkodhatnak. A
varohelyiségben (folyoson) tartozkodo gyermekért, tanuldért a varakozasi id alatt a gondviseld
felelds. A szakalkalmazottak az ellatas soran kotelesek a vizsgalt gyermek, tanuld
tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. A foglalkozas befejezését kovetéen a gyermek és
hozzatartozdja a pedagdgiai szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

A vizsgalatokrol, foglalkozasokrol vald tdvolmaradéasrol a gondviseld koteles az intézményt
értesiteni.

Azon személyek, akik nem éllnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az id6tartamban tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermeke vizsgdlatban vagy terapidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival
kapcsolatos tigyeket intéz. Ez idStartam alatt koteles betartani az intézmények hazirendjét.
Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat
iddpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijeldlt
munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

A termek, eszk6zok hasznalatanak rendje:

Az intézmény pedagdgusai, dolgozodi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok feleldsek az
altaluk hasznalt taneszk6zok, vizsgalo eszkdzok épségének megovasaért.

Az eszk6zok elvesztése, rongélasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

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

A gyermek nagy értékli eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a vizsgalatra, ezekért,
valamint a folyoson feliigyelet nélkiil hagyott targyakért az intézmény.

A sziil6k foglalkozasokon, szakértoi vizsgalaton valé részvételének lehetoségei:

A sziil6k a foglalkozasokon a foglalkozast vezetd szakember engedélyével tartdzkodhatnak,
amennyiben nem zavarjak jelenlétilkkel a munkat. Szakért6i vizsgalaton igény szerint jelen
lehetnek.

Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:

Foglalkozast lemondani az tigyviteli munkatarsnal lehet személyesen vagy telefonon. Varatlan
események kovetkeztében torténd hianyzas (pl. betegség) utdlag is igazolhatd. Harom eldre
nem jelzett, vagy nem igazolt hidnyzas utan az idépontot a gyermek szamara nem tudjuk tovabb
fenntartani, csak ujabb eldjegyzés, és varakozas utan keriilhet sor a terapia folytatdsara.
Amennyiben a sziilé kezdeményezi a szakértdi vizsgalatot és jelzés nélkiil nem jelenik meg az
adott vizsgalati idOpontban, gyermekét az eldjegyzésbdl tordljiikk. A nevelési tandcsadas
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keretében ellatott gyermekek esetében két, elore nem jelzett, nem igazolt hianyzas utan a
terapias idépontot a gyermek szaméara nem tudjuk tovabb biztositani (1jbol eldjegyzésbe kertil),
helyére a varolistarol masik gyermeket osztunk be.

A fejleszto foglalkozasok iddtartama, rendje: a vizsgalatok és a terdpids foglalkozasok
idépontjanak meghatarozasa a szakemberek heti 6rarendjének megfelelden torténik.

A foglalkozasok a megadott idopontban kezdddnek, és altalaban 45 percig tartanak. A
folyamatos munka érdekében fontos a foglalkozasok elotti, és a foglalkozas befejezését kovetd
pontos megjelenést.

A szakszolgalat helyiségeinek, berendezési targyainak hasznalatanak rendje: az
onkormanyzati, tankeriileti vagyon védelme érdekében Az intézmény pedagogusai, dolgozoi,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo gyermekek és hozzatartozoik nyitvatartasi idében, a
megfeleld szabalyok betartdsdval téritésmentesen hasznalhatjdk a pedagogiai szakszolgalat
helyiségeit. A nyitvatartasi idon kivili helyiséghasznalatot az intézmény vezetdje
engedélyezheti.

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

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

A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak szabalyai:

A vizsgalaton, fejlesztésen résztvevd gyermekek, tanulok szamara az audioeszkozok,
mobiltelefonok, a fejlesztd foglalkozast zavard eszk6zok hasznélata tilos. Mobiltelefonjukat
kikapcsolt allapotban tarthatjak maguknal, kivéve, ha azt a pedagogus engedélyezi. A tanulok
a sajat infokommunikécios eszkoziiket a pedagdgus engedélyével hasznalhatjak. Az intézmény
tulajdonat képezd infokommunikacids eszkozoket a pedagogus jelenlétében, és iranyitadsaval
hasznalhatjak.

A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszto berendezések kezelése.
Az intézmény nyitasdhoz, zarasahoz tartozé kulcsok tartdsan az adminisztratori helyiségben
vannak elhelyezve. Az éves munkatervben — a munkarendnek, beosztasnak megfeleléen — a
tagintézmény igazgatd mas dolgozoét is felruhdzhat ilyen joggal. A tagintézményt reggel 6.30-
kor takaritd munkatarsa nyitja, délutan, a foglalkozasok végeztével a kiilon megbizott személy
zarja, gondoskodik a riasztd hasznalatarol.

Egészségvédelmi, baleset-megel6zési, munkavédelmi, véd6-0voé eljarasok

A gyermek tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara, 6ltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes ékszereket ne
viseljen. A var6teremben ¢€s a vizsgald szobakban a gyermekek keriiljék a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, és minden veszélyes vagy kart okoz6 jatékot. Veszélyes targyakat az
intézménybe behozni tilos.

A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei:
A sziil6 jogai:
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Gyermeke fejlodéséhez, neveléséhez, oktatdsdhoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

A gondvisel0 a szakért6i bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.
Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, tigy jogaban all a
fellebbezéssel ¢élni (15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

A sziil6 jogainak gyakorlasarol, valamint a tagintézmény muiikodésérdl, SZMSZ-érol,
Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagodgiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziilé/gondviseld kotelességei

A kiértesitett idOpontra — foglalkozés, terapia, vizsgalat — megbeszélt idejére pontosan
Megjelenjen  gyermekével a  foglalkozas/vizsgalat ~ megkezdéséig, a
foglalkozas/vizsgalat befejezésétdél ovja, védje gyermeke testi épségét, biztositsa
feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.

Betegség ¢és egyéb akadalyoztatas esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkés6bb a
vizsgalat/ foglalkozas megkezdésének idopontjaig.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgdlaton/ foglalkozason, tartsa be a jarvanyiigyi
készenlétre vonatkozé intézményi eljarasrendet.

A pedagobgiai szakszolgalat szakembere altal nyujtott kozvetlen foglalkozas/vizsgalat
alatt a tagintézmény dolgozoinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

- Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei:

Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek jogai

Az ellatasban részesiild gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat
¢s jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

A szakszolgalat épiiletében biztonsagos €s egészséges kornyezetben tartdzkodjon.
Az ellatasban részesiilé gyermeknek/tanuldénak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek kotelességei

Az ellatasban részesiilé gyermek/tanulo kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

Az ellatasban részesiild gyermek/tanulo kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa.

Panaszkezelés:

A sziildk, a nagykort tanulok sajat és az intézmény életét érintd tigyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény igazgatdjanak személyesen, vagy irdsban.

Zaro rendelkezések
A gyermek ¢s gondviseldje a VMPSZ Ajkai Tagintézményének hazirendjét kotelesek betartani.
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A szabalyszegést a szakalkalmazott kdteles jelezni a tagintézmény igazgat6 felé. A Hazirendje
az intézmény folyosojan kihelyezett hirdetdtablan tekinthetd meg. A Hazirendben foglaltak a
torvényi eldirasok szerint keriilnek feliilvizsgélatra.

Ajka, 2021 aprilis

alairas

1. A BALATONALMADI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

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

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjak a miikodési kdrzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a Balatonalmadi
jéras nevelési-oktatési intézményei szamadra a szolgaltatasok igénybe vételének lehetdségét.
Az iskolai sziinetek idGtartama alatt a nyitva tartés kialakitasa a Veszprémi Tankertileti K6zpont
jovahagyasaval torténik.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

- A vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje:

A vezetdk heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés sordn biztositani kell a tagintézményben a
vezetOl feladatok folyamatos ellatdsdt. Amennyiben a tagintézmény vezetdje nincs jelen,
személyes jelenlétében barmilyen okbol akadalyoztatva van, tigy az intézményben tart6zkodo,
a vezetd altal megbizott ligyeletes pedagogus koteles eljarni a hivatalos tigyekben és a vezetot
errdl értesiteni.

- Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetdje a fOigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendjéhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a tagintézmény igazgatojanak.
- Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:

Az intézményben gyermek, sziild, pedagogus, szakszolgalati dolgozo csak nyitvatartasi idoben
tartozkodhat. Ettdl kizardlag az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet eltérni.

Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykort személy) abban az idétartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
vizsgalat vagy terapia zajlik, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos tligyeket
intéznek. Ez idOtartam alatt kotelesek betartani az intézmény hazirendjét. Amennyiben
kordbban érkezik a gyermek, a kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat idopontjat
megvarnia. A vizsgalati, fejleszté helyiségben a vizsgdlat, fejlesztés alatt a szakszolgélati

57



munkatarsnak jelen kell lennie. A vizsgalatot/foglalkozast kdvetden csak azok a 14 év alatti
gyermekek engedhetdek el sziiloi feliigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziilo errdl
irasban nyilatkozatot tett. A nyilatkozatot a gyermek anyagéban kell elhelyezni, beszerzéséért
az esetvezetd felel.

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

A vizsgalatok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a tagintézmény igazgato és a
sziil6k hozzajarulasaval az esetvezetd engedélyezi.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végz6 munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladataikat, az altalanos erkolcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kodexének megfelelden
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, és a tobbségi pedagdgusokkal
egyiittmiikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatisokon beliil az
alkalmazott moddszerek, eljarasok megvalasztasdban a szakszolgalat munkatarsai szakmai
tekintetben teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldodott, vagy ha allapotdban tovabbi javulas szakmai megfontoldsok szerint nagy
valdszinliséggel mar nem varhat6 - a szakszolgalat szolgaltatdsainak keretei kozott az ellatas
folytatdsa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatds, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhdz, rehabilitaciés intézmény vagy egyéb (pl. egészségligyi,
koznevelési) intézmény.

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

2. A Balatonalmadi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A szakalkalmazottak és a vezeté kozotti kapcsolattartas rendje:

- esetmegbesz€él6 munkaértekezlet heti rendszerességgel (a tanév elején meghatarozott
id6épontban)

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

A tagintézmény ellatdsi  korzetében mikod0 nevelési-oktatasi, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel valé kapcsolattartas formai és rendje:

Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Balatonalmadi jaras valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartoival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjusdgi és  gyermekpszichidtriai rendeld,
gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kdzvetett formaju lehet.

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

- szakmai kérdésekre,

- tdjékoztatasra,

- adatszolgéltatasra,
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- vizsgélatok elvégzésére,
- szakvélemény készitésére,

- egyéni fejlesztési terv megvaldsuldsanak nyomon kovetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasbeli vagy telefonos megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- azintézmény honlapja
- sziil6i, nevelotestiileti értekezlet
- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziildjével konzultacio, tanacsadas

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak 1étesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartas a foigazgato
ill. miikodési teriiletikon a tagintézmény-vezetok jogkdre. Az intézmény munkatarsai
munkdjukkal Gsszefiiggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgalati ut
betartasaval, vezetdi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6dé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankeriileti Kozpont

Fenntartoi iranyitas.

Kozremiikodés a megyei szakszolgalati
feladatok ellatdsanak biztositasaban.

A szakértdi vizsgalaton valdé megjelenési
kotelezettség teljesitésének tigyében, illetve
fellebbezés esetén.

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban.

Telepiilési Onkormanyzat

Az infrastruktarat érinté kérdésekben.

Regiondlis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Ko6zremiikodo partnerség, informaciocsere
sziikség szerint.
Palyazatok.

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas.
Szakvélemények kiallitasa.

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa.

FelsOoktatési intézmények

Hallgatoi szakmai gyakorlat biztositasa.

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok elvégzése.
Informaciocsere, konzultacio.

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat fel¢ a
gyermeki jogok sérelme esetén.

Gyambhatosag

Szakértdi vizsgalat elvégzése.
Informacidcsere.

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcsere.
Egyedi esetek megolddsaban egylittmiikodés.

Orszagos szakmai szovetségek, egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,
tandcsadas, véleményezes.

Sziild, didk szervezetek

Informacidcsere, tanacskozas, konzultacio.
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Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis | Korai fejlesztés.
Intenziv Centrum

Veszprém megyében mikodo Egységes Szakmai segitségnyujtas.
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok
Gyermek egészségligyi intézmények Vizsgalatok elvégzése.

(ifjuséagi- és gyermekpszichiatriai rendeld, Egylittmiikddés gyermekvédelmi tigyekben.
védonoi szakszolgalat, gyermekorvosok)

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagodgiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését kérd sziild személyesen, telefonon
illetve a gyermek, tanul6 pedagodgusan, gyermekjoléti szolgalaton, védondén, avagy a
gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti a vizsgalatot.

A Pedagogiai Szakszolgalat szakmai munkdjaval, a foglalkozasokkal 9sszefiiggd ligyekben az
¢érintett pedagdgus joga és kotelessége a kapcsolattartas a gyermek sziileivel, hiszen a terapias
folyamatban sziikséges a sziil6k aktiv részvétele.

A kapcsolattartds modja: személyesen, elére egyeztetett idépontban, illetve a foglalkozasok,
vizsgalatok utdni konzultacié formajaban.

A koznevelési intézményekben kihelyezetten miikodé foglalkozasok esetében a foglalkozast
vezetd pedagogus a gyermeket tanité/neveld pedagodgussal tart kozvetlen kapcsolatot, a
sziilokkel fogadoorak keretében konzultal.

A jelentkezés médja: A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast.
Az eldjegyzésbe vétel személyesen, e-mailben vagy irdsban (gondviseldi alairassal) kérhetd.
Szakért6i vizsgalatra jelentkezés kiskoru (gyermek) és nagykorua (felndtt) esetén is a 15/2013.
(I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékleteként szerepld ,,Szakértdi vélemény iranti kérelem”
elvevezésli nyomtatvany kitoltésével torténhet. Mas szakfeladatok esetében elfogadhatd egy
egyszerUsitett vizsgalatkérd lap benyujtasa is.

A jelentkezés modja felnott-vizsgalatoknal:

A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakértdi bizottsagban torténik a nagykoru
kérelmez6 aldirasaval.

A kérelemhez csatolni kell:

- elOzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tandr altal irt pedagogiai jellemzés,

- diagnosztikai eldzmények (korabbi szakértdi vélemények),

- rendelkezésre 4ll6 szakorvosi dokumentumok (pl. gyermekpszichiatriai, pszichiatriai,
gyermekneuroldgiai, neuroldgiai vélemények),

- hat hénapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgéalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozé onjellemzés,

- tanuloi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).

Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértéi bizottsdg a vizsgalat
dokumentumait, és a vizsgalati eredmények 0sszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szdmara.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgélat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ett6l eltéréen a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.
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Az eléjegyzésbe vételt szakértdi vizsgalat esetén a nagykort kérelmez6é maga kérheti, kiskora
szamara pedig minden szakfeladatban a gyermek:
- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,
- gondviseldjének irdsos hozzajaruldsaval a gyermek oktatasat / nevelését végzo, vagy azt
segitd személy, intézmény (kiilonéld sziilo, neveldsziild, nagysziild, pedagdgus,
csaladgondozd, gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.)

Eléjegyzés: Az eldjegyzés soran rogzitésre keriilnek a jelentkezd adatai, értesitési cime,
telefonszama, a jelentkezés ideje, a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) realisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

4. A belso ellenérzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyulod
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikrozi a célok jo vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

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

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

Az ellenérzés eszkozei:

- A forgalmi naplok, a munkanaploként funkcionalo INYR, illetve a tasakok szakmai
vizsgalata.

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

- Konzultacid: a vizsgalati eredmények feldolgozéasanak, eljardsok alkalmazasanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken (A team a
munkaszervezes €s a szakmai kontroll szintere.)

- Vizsgalatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszamoltatas.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Helyszini ellendrzések.

Az ellendrzés felelései: A belso ellendrzés iranyitdja a tagintézmény igazgatoja, felelés annak
megszervezéséért, miikddtetéséért.

5. Kulcsok hasznalati rendje, riaszto kezelése

Kizardlag a tagintézmény dolgozoi rendelkezhetnek a bejarati ajto kulcsaval, illetve a riasztd berendezés
kodjaval, mas személyek szamara ezek nem adhatok at. A kulcsok hasznalatardl nyilvantartast kell
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vezetni. Amennyiben az alkalmazott munkaviszonya megsziinik a tagintézményben a kulcsot
visszavételét fel kell vezetni a nyilvantartasba.

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

bélyegz6 felirata: bélyegz6 lenyomata:

hosszu bélyegz6

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Balatonalmadi

Veszprém Megyei Pedagégizi Szakszolgilat
Balatonalmadi Tagintézrznsényg_,

o 8220 Balatonalmidi, Bajcsy-Zs. u. 37.

8220 Balatonalmadi, Tel.: 30-811-6875

Bajcsy-Zs. u. 37. :
Tel.: 30-811-6875 OM azenositd: 102320

OM azonosito: 102320

Tagintézménye

korbélyegzo bélyegz6 lenyomata:

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Balatonalmadi
Tagintézménye

* Balatonalmadi *

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:
- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozasaban teljes kortien
- az igazgato tavollétében a megbizott kolléga
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A VMPSZ Balatonalmadi Tagintézményének hazirendje

Bevezeto rendelkezések

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

A Hazirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:

e a2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
e a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
mikddésérol
A Hazirend hatalya, érvényessége
A hazirend a tagintézménnyel kapcsolatban 4116 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgaltatasokat igénybe vevd gyermekekre,
- szllokre,
- pedagdgusokra,
- a pedagodgiai szakszolgalat dolgozobira
A Hazirend betartasa és betartatdsa a fent emlitettek joga és kotelessége.

A Hézirend a kihirdetést kdvetden 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

1. A VMPSZ Balatonalmadi Tagintézményének nyitva tartasa, munkarendje
Nyitva tartds:
Hétfé: 7:30-16
Kedd: 7:30-16
Szerda: 7:30-16
Csiitortok: 7:30-16
Péntek: 7:30-13:30

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézmény bejarati ajtajan, jol lathato helyen
kifiiggesztésre kertil.

2. Az intézményben tartozkodas szabalyai, a benntartozkodas (szakszolgalati ellatas
igénybevétele) soran elvart magatartas
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Az intézményben gyermek, sziild, pedagdgus, szakszolgalati dolgozoé csak nyitvatartasi idoben
tartozkodhat. Ettdl kizarolag az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet eltérni.

Megérkezéskor a sziilok és a gyermekek a vardban tartézkodhatnak a foglalkozasok kezdetéig,
az altalanosan elfogadott viselkedési szabalyok betartasaval. A foglalkozasok végeztével el kell
hagyniuk az intézményt. Probléma vagy kérdés esetén az adminisztratori pultnal
jelentkezhetnek.

A varoban keriilendd a hangos beszélgetés, hosszas telefonalés.

Az intézményt csak egészséges személyek latogathatjdk, fert6zd betegség, laz esetén a
szakember megtagadhatja az ellatds biztositasat. Az ellatott gyermek esetleges
gyogyszerérzékenységét, rendszeres gyogyszerszedését a sziilonek minden esetben sziikséges
jeleznie a szakszolgalati dolgozdk felé.

Az intézménybe allatot behozni tilos!

3. A sziilok terapias foglalkozason, szakértéi vizsgalaton valé részvételének lehetdségei

A sziildnek szakmailag indokolt esetben és az ellatd szakember hozzajarulaséval van lehetdsége
jelen lenni a foglalkozason.

4. Az ellatasba vett gyermek/tanuld tavolmaradasanak, mulasztisanak jelzése

Betegség, illetve barmilyen mas jellegli akaddlyoztatottsdg esetén sziikséges az ellatod
szakember vagy az intézmény értesitése.

Amennyiben az Onkéntesen jelentkezett sziild/gyermek a szakszolgalat munkatarsaval
egyeztetett idOpontban két alkalommal nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasarol
elézetesen nem értesiti az intézmény illetékes munkatarsat, vizsgalati kérelem esetén az
eldjegyzést megsziintetjiik, terapias ellatas esetén az iddpontot a gyermek szdmara nem tudjuk
tovabb biztositani, helyére a varolistarol masik gyermeket osztunk be.

Beutalt gyermek esetén szintén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiik meg az
eldjegyzést és errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket, illetve
szakértoi vizsgalat kezdeményezése esetén ekkor vonjuk be az illetékes Tankertileti Kozpontot
az eljarasba.

5. A foglalkozasok idétartama, rendje

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

A vizsgélatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a déleldtti érakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a tanuldok részére. A vizsgalatok idotartama 45-90 perc.

A terapias foglalkozasokat az 6vodaskoru és az ennél kisebb gyermekek részére lehetdség
szerint a déleldtti 6rakban, mig az iskolas korosztaly szdmara a délutani idoszakban szervezziik.
Idétartamuk a gyermek koratol, problémadjatol, aktualis allapotatol fliggden 25-60 perc.

6. A szakszolgalati helyiségek, berendezési targyak, fejlesztdo eszkozok és a
szakszolgalathoz tartozo udvar hasznalatanak rendje
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Az intézmény jellegébdl addddan a szakemberek belsé munkamegosztasban /Orarend/
hasznaljak annak helyiségeit, eszkdzeit.

A szakszolgéalat helyiségeit, berendezési targyait, fejlesztd eszkozeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A gyermeket kiséré gondviseld felelds a rabizott, illetve az altala
¢és gyermeke altal hasznalt eszkozokért. Azok elvesztése, rongdlasa kartéritési kotelezettséget
von maga utan.

Az udvaron ¢€s terapias szobakban csak feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek és sziileik,
eszkozeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.

Az udvaron és a termekben szemetelni tilos! A papirhulladék gyiijtése a varoban elhelyezett
szelektiv edényben torténik.

A Szakszolgalat dohanyzasmentes intézmény, a termekben és az udvaron egyarant tilos a
dohanyzas!

7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkézok hasznalatanak
szabalyai

Az infokommunikacids eszkdzok haszndlata engedélyezett a vardszobaban, amennyiben az a
termekben zajlé szakmai munkat nem zavarja.

Az intézményben video, kép vagy hangfelvételt késziteni csak eldzetes egyeztetést kdvetden,
minden a felvételen szerepld személy (kiskort esetén a gondviseld) beleegyezésével és irdsbeli
engedélyével lehetséges.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga

Kizardlag a tagintézmény dolgozoi rendelkezhetnek a bejarati ajté kulcsaval, illetve a riasztod
berendezés kddjaval, mas személyek szamara ezek nem adhatdk at.

Az intézménybe els6ként beérkezé dolgozd feladata a napi biztonsagi rutinellendrzés
elvégzése, az utolsoként tavozo feladata pedig a nyildszardk ellendrzése, a vilagitas
lekapcsolasa, az elektronikai eszk6zok kikapcsolasa és dramtalanitdsa minden helyiségben.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei
A sziilo/gondviseld jogai:

- Gyermeke fejlddéséhez, neveléséhez, oktatasdhoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

- A gondviseld a szakért6i bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.

- Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, gy jogaban all
fellebbezéssel €élni a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében.

- A sziild jogainak gyakorldsardl, valamint a tagintézmény miitkddésérdl, SZMSZ-érdl,
Hézirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

- Kérésére részt vehessen gyermekének pszicholdgiai, pedagdgiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.
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A sziilo/gondviseld kételességei.:

- A kiértesitett idopontra — terapia, vizsgalat megbesz¢€lt idejére — pontosan megjelenjen
gyermekével. A foglalkozas/vizsgalat megkezdéséig, ¢és a foglalkozas/vizsgalat
befejezésétol fogva dvja, védje gyermeke testi épségét, biztositsa felligyeletét a
tagintézmény tertiletén.

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

- Betegség és egyéb akadalyoztatas esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésobb a
vizsgalat / foglalkozas megkezdésének idopontjaig.

- Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton / foglalkozason, tartsa be a jarvanytigyi
készenlétre vonatkozo intézményi eljarasrendet.

- A pedagodgiai szakszolgalat szakembere altal nyujtott kozvetlen foglalkozas/vizsgalat
soran a dolgozo jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

A tagintézményiink szakfeladatait a szlilok tudtaval és egyetértésével latja el. E szabaly alol
kivételt jelenthetnek: egyes serdiilokori-ifjukori problémak, valamint azoknak a gyerekeknek a
terapiaba vétele, akik esetében a sziild magatartdsa sulyos testi, lelki sérelmet okoz. Ilyen
esetben az intézmény eleget tesz jelzési kotelezettségének a Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti
Szolgélat felé.

A sziild tdjékoztatdsra jogosult a gyermekével végzett vizsgéalatokrol, azok eredményérdl,
valamint a gyermekkel folyd foglalkozasokrol. Az elvégzett vizsgélatok eredményérdl
informécid csak a sziild irasbeli hozzajarulasaval, illetve a szakszolgéalatokra érvényes
jogszabalyi felhatalmazas alapjan adhato ki.

Az ¢érintett felek irasbeli hozzajarulasat kell kérni tudoményos, oktatasi, publikacids célokra
torténd kép - és hanganyag készitéséhez és minden olyan esetben, amely a sziilo, vagy a
gyermek személyiségi jogait érinti.

10. Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei
Az ellatasban részesiilo tanulo/gyermek jogai:

- Azellatasban részesiild gyermek/tanuld joga, hogy személyis€gét, emberi meéltosagat és
jogait tiszteletben tartsak.

- A szakszolgalat szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vegye.

- A szakszolgalat épiiletében biztonsagos és egészséges kornyezetben tartézkodjon.

- Az ellatasban részesiild gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiilo tanulo/gyermek kételességei.:

- Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

- Az ellatasban részesiild gyermek/tanuldo kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

- Az ellatasban részesiild gyermek/tanuldo kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltésagat ¢€s jogait
tiszteletben tartsa.
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11. Panaszkezelés

A sziilok és a nagykort tanuldk sajat és az intézmény életét érintd ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban.

Hazirendiink nyilvanos, egy-egy példanya a bejaratnal, illetve a vardszobaban olvashato.

Balatonalméadi, 2021 aprilis

alairas

IV. A BALATONFUREDI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1.1 A tagintézmény nyitvatartasi ideje:

A tagintézmény specialis helyzete, elhelyezése miatt alkalmazkodik a Balatonfiiredi K6z6sségi
Haz nyitvatartasi rendjéhez, mely munkanapokon reggel 8-t61 délutan 17 o6raig all
rendelkezésre.

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

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

Nyitvatartas:

Hétfo: 8:00 - 17:00

Kedd: 8:00 - 17:00

Szerda: 8:00 - 17:00

Csiitortok: 8:00 - 17:00

Péntek: 8:00 - 15:00

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol lathatd helyen kifiiggesztésre kertil.

1.2 Belépés, benntartézkodas rendje —
- vezetok intézményben valo tartozkodasa

A vezetdk heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés sordn biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat. Amennyiben a tagintézmény vezetdje nincs jelen,
személyes jelenlétében barmilyen okbol akadalyoztatva van, Gigy a vezetd helyettes vagy az
intézményben tartézkodd, az igazgatd altal megbizott pedagdgus kdoteles eljarni a hivatalos
iigyekben és a vezetot errdl értesiteni.

- szakalkalmazottak munkarendje

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézményi munkarendhez igazoddan éallapitja meg. A napi munkabeosztasok
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Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkébol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 2 6raval eldbb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, annak érdekében, hogy a megfeleld,
tovabbi sziikséges intézkedéseket meg tudja hozni.

- belépés és benntartozkodas szabalyai

Azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel jogviszonyban (pl. sziil6, gondviseld,
nagykort személy) abban az idétartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek vizsgalatban vagy terdpidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival
kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez iddtartam alatt kotelesek betartani az intézmények
hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a kijeldlt varoban kell a foglalkozas,
vizsgalat id6pontjat megvarnia. A vizsgalati, fejleszto helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a
kijel6lt munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

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

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utan tartdzkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizarolag kisérettel.

1.3 A szakszolgalati intézmények miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végzd munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az 4ltalanos erkoélcsi elvardsoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagodgusokkal
egylittmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezet6k utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatdsokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben, teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldosséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldddott, a sziild a tovabbiakban nem kivdnja igénybe venni a szolgaltatast, vagy ha
allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontoldsok szerint nagy valdszinliséggel mar nem
varhato - a szakszolgalat szolgaltatasainak keretei kozott az ellatas folytatasa esetén sem,

- illetve amennyiben mas helyen folytatddik az ellatas, pl. megyei szakértdi bizottsag, kérhaz,
rehabilitacios intézmény, vagy egyéb (pl. egészségiigyi, kdznevelési intézmény).

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

2. A Balatonfiiredi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai
A szakalkalmazottak és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje:

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

- a napi kapcsolattartas a vezetd és az alkalmazottak kozott személyesen, e-mailben, ill.
telefonon torténik
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A tagintézmény ellatasi korzetében miikodo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel vald kapcsolattartds formai és rendje:

Az intézmény rendszeres ¢és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Balatonfiiredi Jaras valamennyi
nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartéival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjusdgi és  gyermekpszichidtriai  rendeld,
gyermekorvosok, védonodi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kdzvetett formaju lehet.

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

- szakmai kérdésekre,

- tajékoztatasra,

- adatszolgaltatésra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon toérténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- azintézmény honlapja

- szildi, neveldtestiileti értekezlet - intézménylatogatas

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziildjével konzultacio, tandcsadas.
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds a
féigazgato, ill. miikodési teriiletiikon a tagintézmény-igazgatok jogkdre. Az intézmény
munkatarsai munkdjukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgalati Ut betartasaval, vezetdi felhatalmazéssal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje
- A jelentkezés modja

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését, szolgaltatasait kérheti a sziild
személyesen, telefonon, e-mailben, illetve eldzetes idOpont egyeztetést kdvetden, a gyermek,
tanul6 pedagogusanak, gyermekjoléti szolgalat, védond, gyamhivatal képvisel6jén keresztiil.

- Jelentkezési jogosultsag
A pedagogiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés Onkéntes alapon torténik. Ettdl
eltéréen a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szol6 rendeletben foglaltak az
iranyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, torvényes képviseldje, egylitt neveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzdjaruldsaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonéld sziild, nevelOsziild, nagysziild, pedagoégus, csaladgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- agondvisel6 hozzajarulasaval szakértdi vizsgalatot kezdeményezhet a nevelési, oktatasi
intézmény.
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Az eldjegyzésbe vétel soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezo
adatait, értesitési cimét, telefonszamat, OM azonositojat/TAJ szamat, a jelentkezés idejét.

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

Jelentkezés modja felnétt vizsgalatokra

A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jardsi szakértdi bizottsagban torténik irdsban a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértdi vélemény iranti kérelem”
kitoltésével, nagykort kérelmezo alairasaval.

A kérelemhez csatolni kell:

- eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagdgiai jellemzés,

- diagnosztikai el6zmények (jarasi szintii szakértdi vélemények),

- rendelkezésre all6 szakorvosi dokumentumok (pl. gyermekpszichiatriai,

gyermekneurologiai, pszichidtriai, neurologiai vélemény),

- hat hoénapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozo6 onjellemzés,

- tanuldi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezo képzés).
Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jardsi szakértdi bizottsag a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szamara.

Onkéntes jelentkezés esetén, amennyiben a bejelentkezé nem jelenik meg, a szakszolgalat
munkatarsaval egyeztetett idépontban, és tavolmaradasarol elézetesen nem értesiti az
intézményt, az eldjegyzés megsziinik.

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

A szolgaltatds igénybevételének folytatasa, illetve kezdeményezése ezutan megujitott
eldjegyzés alapjan valdésulhat meg.

4. A belso ellenorzés modja, tartalma, gyakorisaga
formai

- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

- utolagos ellendrzések,

- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

- rendszeres beszamoltatas,

- altalanos vagy komplex értékelés,

- amindség fenntartdsat célzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.

eszkozei, idopontjai
- Egyéni nyilvantartasi ¢és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrél vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplo szakmai vizsgalata. ( havi rendszerességgel )
- INYR ellenérzése (havi rendszerességgel)
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Szakvélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kovetelményeknek valé megfelelés szempontjabol.
(heti team- megbeszéléseken, illetve a szakvélemény kiadasa elott )

Konzultacié: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazéasi modjanak
megbeszElése, valamint esetvezetések kdvetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere. (éves munkatervben rogzitett
idépontban, heti rendszerességgel)

Vizsgalatok ¢€s terapias foglalkozasok latogatasa. (éves munkatervben meghatarozottak
alapjan)

Beszamoltatas. (sziikség szerint)

lezarasakor)

Helyszini ellenérzések. (éves munkatervben meghatarozottak alapjan)

feleldsei
A bels6 ellendrzés iranyitdja a tagintézmény igazgatdja, felelés a megszervezéséért,
mikddtetéséért.

5. Kulesok hasznalati rendje, riaszto kezelése-

Az intézmény helységei koziil az iroda/tanari kulcsa a balatonfiiredi Kozosségi Haz
tobbfunkcios épiiletének portdjan keriil minden nap elhelyezésre. Az intézmény foglalkoztatoi
szobainak kulcsat tavozaskor az iroda/tanari szobdban kell elhelyezni, nyitdskor onnan lehet

elvinni.

A Kozosségi Haz riasztojat a portaszolgalat kezeli. A kulcsok hasznélatarol

nyilvantartast kell vezetni. Amennyiben az alkalmazott munkaviszonya megsziinik a
tagintézményben a kulcsot visszavételét fel kell vezetni a nyilvantartasba.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata a kiadvanyozas rendje —

bélyegzo felirata bélyegz6 lenyomata

hosszu bélyegzo

Veszprém Megyei Pedagogiai

Szakszolgalat Balatonfiiredi Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgala,
. w%\ Balatonfiiredi Tagintézménye
Tagintézménye .. 8230 Balatonfiired. Koseuth u 3
5. Tel./fax: 87/481 199
8230 Balatonfiired, Kossuth u. 3. \ OM azonosité; 102320

Tel/Fax: 87/481-179
OM azonosito: 102320
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korbélyegzo bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Balatonfiiredi
Tagintézménye

Balatonfiired

\ : &
5. 4
"’lelfi\\‘\‘\ ;

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgatd a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozasdban teljes korlien)

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

- atagintézmény igazgatd engedélyével az adminisztrator

Hazirend

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézménye
8230 Balatonfiired, Kossuth u. 3.

OM: 102320

Vezetékes telefon: +36/87/481-179

Mobiltelefon: +36/30/811-9145

email: nevtanfured@gmail.com, balatonfured@mpisz.hu

1. A VMPSZ Balatonfiiredi Tagintézményének nyitvatartasa, munkarendje
Nyitvatartas:

Hétfs: 8:00 - 17:00

Kedd: 8:00 - 17:00

Szerda: 8:00 - 17:00

Csiitortok: 8:00 - 17:00

Péntek: 8:00 - 15:00

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol lathato helyen kifliggesztésre keriil.

2. Benntartézkodas, a tartézkodas soran elvart tanuléi magatartast, szabalyok a
szakszolgalati ellatas igénybevételére vonatkozdan:

e A Szakszolgalat munkatarsai az ligyfeleket eldzetes id6pont-egyeztetés utan fogadjak.
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e A Szakszolgalat helyiségeiben az intézmény munkatarsain kiviil csak azok
tartozkodhatnak, akik a Szakszolgalat valamely munkatarsaval megbesz¢lt idopontra
jottek, vagy idépont egyeztetése miatt keresik fel az intézményt.

e A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

e A terapias termekben és a tornaszobaban csak feliigyelettel tartozkodhatnak a
gyermekek ¢€s sziileik, eszkozeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.

e 16 ¢év felettick a Szakszolgalatot onalldan, sziildi beleegyezése nélkiil is igénybe
vehetik.

e Onaélléan kozlekedd gyermekek esetében a foglalkozasok 6nalld latogatasahoz a sziild
irasos engedélye sziikséges.

3. A sziilok foglalkozasokon, szakértoi vizsgalaton valo részvételének lehetoségei
e kiilon kérésre részt vehet gyermekének vizsgalatan, foglalkozasan

4. Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:

e Fertdz0, lazas betegségben szenvedd gyermeket kérjiik, ne hozzék el a foglalkozésra.
e A foglalkozason valo részvétel akadalyoztatdsa esetén a tavolmaradast kérjiik jelezni
a VMPSZ Balatonfiiredi Tagintézményének elérhetéségein:
Vezetékes telefon: +36/87/481-179
Mobiltelefon: +36/30/811-9145
email: nevtanfured@gmail.com, balatonfured@mpisz.hu

5. A fejleszt6 foglalkozasok idotartama, rendje:

o A foglalkozéasok eldzetes bejelentkezés, eldjegyzés alapjan, megbeszélt iddpontban
torténnek.

o A foglakozasok a megadott id6pontban kezdddnek és altalaban 45 percig tartanak. A
gyermekek érdekében, a pontos megjelenés rendkiviil fontos. A megjelenésrdl a
tanulok — kérésre a sziilok 1s — igazolast kapnak.

e A mozgasterapias szobaban utcai cipdt hasznalni tilos, kérjiik, csiiszasmentes labbelit
hasznaljanak a gyermekek.

6. A szakszolgdlat helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakszolgalathoz tartozé
teriletek hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kornyezettudatos hasznalatra vonatkozo
szabalyokat,

e A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni.

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

e A teripias termekben és a tornaszobaban csak feliigyelettel tartozkodhatnak a
gyermekek ¢és sziileik, eszkozeinket a szakember jelenlétében hasznéalhatjak.

e A foglalkozasok el6tti varakozasra, a gyermekek atoltézésére az épiilet folyosdjan,

e (Il. emelet 306- os szoba el6tt) illetve a mozgasszoba el6tti 6ltdézében van lehetéség
ugy, hogy a foglalkozason folydé munkat ne zavarjak.

e A gyermekek a magukkal hozott ételt, italt a vérakozéasi idében, a folyosén
fogyaszthatjak el. A gyermek, illetve a sziild a foglalkoztatd szobdban egyediil nem
tartozkodhat.

e A pedagdgus a folyoson veszi at a kisérotol a gyermeket, s a foglakozas végeztével oda
visszakiseéri.
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A folyoson foglalkozasra varakozo gyermekekért az dket kisérdk (sziilok, csaladtagok,
pedagogiai asszisztensek) felelnek.

Az dnkormanyzati vagyon védelme érdekében az épiilet, a berendezések
rendeltetésszerti hasznalata, tisztasdganak megdrzése a gyermekekkel és kisérdikkel
szemben is elvaras.

A Ko6z06sségi Hazban 1évo kozos helyiségeket (folyosd, illemhely stb.) a K6zosségi Haz
hazirendjének megfelelden koteles mindenki haszndlni.

A Ko6z06sségi Hazban tortént vagyoni karokozasért a kart okozo tartozik feleldsséggel.

7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatinak szabalyai

Mobil eszkozt csak a sziilok engedélyével szabad az intézménybe behozni.

Az intézménybe behozott mobil eszkdzokért kizarolag az azt behozod didkot terheli a
felelosség.

A behozott eszkdzokért az intézmény pedagogusai, vezetdsége semmilyen feleldsséget
nem vallalnak, sem sériilés, sem elvesztés, sem lopas esetén.

Az intézmény teriiletén a mobil eszk6zok kizarolag olyan célokra hasznalhatok, melyek
tiszteletben tartjdk a didktarsak, pedagdgiai szakszolgalati dolgozdk, valamint a
kozosségekre vonatkozo jogokat.

A foglalkozasok alatt a mobil eszk6zok csak akkor, és arra a meghatarozott célra
hasznalhatok, melyeket a pedagogus engedélyez.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszté berendezések kezelése.

A tagintézmény specialis helyzete, elhelyezése miatt alkalmazkodik a Balatonfiiredi
Ko6zo6sségi Haz nyitvatartasi rendjéhez, mely munkanapokon reggel 8-to6l délutan 17
oraig all rendelkezésre.

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

Az intézmény altal hasznalt helyiségek kulcsait a 305-0s szobdban (iroda) kell
elhelyezni.

A 305-6s szoba kulcsa a K6z0sségi Haz portdjan keriil leadéasra az intézmény zarasat
kovetden.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei

A szil6 jogai

Gyermeke fejlodéséhez, neveléséhez, oktatdsdhoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

A gondviseld a szakértdi bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.
Amennyiben a sziild nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, ugy jogaban 4ll a
fellebbezéssel élni (15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

A sziil6 jogainak gyakorldsardl, valamint a tagintézmény miikodésérdl, SZMSZ-érdl,
Hézirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagogiai vizsgélatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziilé/gondviseld kotelességei

A kiértesitett idopontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat — megbesz¢lt idejére pontosan
megjelenjen gyermekével.
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A foglalkozés/vizsgalat megkezdéséig, a foglalkozas/vizsgalat befejezésétol ovja, védje
gyermeke testi épségét, biztositsa feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.

Betegség ¢és egyéb akadalyoztatds esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésbb a
vizsgalat/ foglalkozas megkezdésének idépontjaig.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a jarvanytligyi
készenlétre vonatkozo intézményi eljarasrendet.

A tagintézmény dolgozoinak jogait és emberi méltdsagat tiszteletben tartsa.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei

Az ellatasban részesiil6 tanul6/gyermek jogai

Az ellatasban részesiilé gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

A szakszolgalat épiiletében biztonsagos €s egészséges kornyezetben tartozkodjon.

Az ellatasban részesiild gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek kotelességei

Az ellatasban részesiilo gyermek/tanuld kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

Az ellatdsban részesiild gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
k6zosségi tulajdont.

Az ellatdsban részesiildé gyermek/tanuldé kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltésagat €s jogait
tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziil6k, a nagykoru tanuldk sajat és az intézmény életét érintd ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban.

Balatonfiired, 2021 aprilis

alairas

V. A DEVECSERI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A Devecseri Tagintézmény szervezetére és mikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje
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A tagintézmény nyitvatartasa: a tanév rendje szerint, hétfotol csiitdrtokig 7,30 oratol — 15,00
ordaig, penteken 7,30 oratol-14,00 oraig (hivatalos tigyintézés).

A szakemberek munkarendje ett6l eltérd lehet, ezt az éves munkaterv tartalmazza.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az Intézmény féigazgatdja ad engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjéhez igazodva
biztositjak a megye nevelési-oktatasi intézményei szdmara a szolgaltatasok - szorgalmi idében
valo - igénybevételének lehetoségét.

Az intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A fenntartdé engedélye alapjan julius 1-
augusztus 21. kozott a Székhelyintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd idOtartamban zarva
tarthat. A zarva tartdst megelézOden hirdetményen keresztiil tajékoztatni kell az ligyfeleket a
feladatellatast biztositd tagintézmény elérhetdségérdl, valamint a silirgds esetekben hivhato
telefonszamokrol.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A tagintézmény igazgatd, tagintézmény igazgatOhelyettes intézményben  vald
benntartézkodasdnak rendje:

A vezetdk heti munkaideje negyven ora. A miikddés sordn biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezet6i feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje: A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény igazgatd
a foigazgatd egyetértésével a tagintézményi munkarendhez igazododan allapitja meg. A konkrét
napt munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

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

Belépés és benntartdzkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az id6tartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek vizsgélatban vagy terapidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival
kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez iddtartam alatt kotelesek betartani az intézmények
hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a kijeldlt varoban kell a foglalkozas,
vizsgalat id6pontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a
kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak a tagintézmény igazgato,
tagintézmény igazgatohelyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

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

Vizualis és audio felvétel a gyermekekrdl csak a sziild irasos beleegyezd nyilatkozatanak
megtétele utan, a foglalkozasokrol, a pedagdgus, tagintézmény igazgatd irasos beleegyezd
nyilatkozatat kovet6en késziilhet.
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1.3. A szakszolgalati intézmény mitkodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végz6é munkatidrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatérait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kddexiik, illetve
a szakmai vezetok utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben 0Onallok, dontéseikért, tevékenységiikért onalld felelésséggel
tartoznak.

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

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

2. A Devecseri Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn az Devecser jards valamennyi
nevelési-oktatdsi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjusdgi és  gyermekpszichidtriai rendeld,
gyermekorvosok, védéndi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel, oktatési hivatallal.
A kapcsolattartas kozvetlen €s kozvetett formaju lehet.

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

- szakmai kérdésekre,
- tajékoztatasra,
- adatszolgaltatésra,
- szakértdi vizsgalatok elvégzése
- szakvélemény készitése
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziloi1, nevelotestiileti értekezlet

- irésos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapiaba bevont gyermek/tanul6 sziiléjével konzultacid, tanacsadas
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds az
féigazgato illetve, miikodési teriiletiikon a tagintézmény igazgatd jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkajukkal Osszefliggd kérdésekben maés intézményekkel, szervezetekkel a
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szolgalati ut betartdsaval, vezet6i felhatalmazassal Iétesithetnek, illetve tarthatnak fenn

kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmikodo partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Veszprémi Tankertileti Kozpont

Fenntart6i irdnyités

Kozremiikodés a megyei szakszolgélati feladatok
ellatasanak biztositasaban

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Pépai Tankertileti Kézpont

kozigazgatasi, hatosagi eljarasok, fellebbezés
esetén szakértdi vélemény feliilvizsgalata

Oktatasi Hivatal

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben.

Tanfelligyeleti ellenérzés, pedagdgus mindsitési
eljarasok

Egyiittmikodo partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Telepiilési Onkormanyzat

A szakszolgalati intézmény miikddtetésével, az
infrastrukturat érintd kérdésekben.

Regionalis, orszagos szakmai szervezetek,
intézmények

Ko6zremiikodo partnerség, informaciocsere
sziikség szerint

Palyazatok

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

FelsOoktatasi intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informacidcsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Erdekvédelmi szervezetek

Informacidcsere

Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikodés
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Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,

Orszéagos szakmai szovetségek egyestiletek , .y . >
tanacsadas, véleményezés

Sziild, didk szervezetek Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid

Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés
Perinatalis Intenziv Centrum

Veszprém megyében miikodo Egységes Szakmai segitségnyu;jtas
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok

Gyermek egészségligyi intézmények Vizsgélatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés
(ifjusagi- és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremikodését, szolgaltatasait kérheti a sziild
személyesen, telefonon, e-mailben, illetve eldzetes idopont egyeztetést kovetden, a gyermek,
tanuld pedagdgusanak, gyermekjoléti szolgalat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil
kérheti.

3.1. Jelentkezési mod

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

Szakértdi vizsgalati kérelem esetében a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének
kitoltésével (,,Szakértdivizsgalat iranti kérelem), gondviseld alairasaval kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgélat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ettdl eltérden a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szolo
rendeletben foglaltak az iranyaddak.

Az eldjegyzésbe vételt kérheti:

- agyermek gondviseldje, torvényes képviseldje, egylitt neveld sziildje,

- a gyermek gondviseldjének irdsos hozzdjarulasaval a gyermek nevelésével foglalkozo
vagy azt segitd személy (kiilonéld sziild, nevelOsziild, nagysziilo, pedagdgus,
csaladgondozd, gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- felndttek szakértdi vizsgélatot az alabbi eljarasrendet kovetve kezdeményezhetnek: a
jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakértGi bizottsagban torténik irasban a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértdi vélemény iranti
kérelem” kitoltésével, nagykoru kérelmezd aldirasaval.

- A kérelemhez csatolni kell:

- az eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagogiai jellemzés,
- diagnosztikai el6zmények (jarasi szintli szakértdi vélemények),

- rendelkezésre all6 szakorvosi dokumentumok (pl. gyermekpszichiatriai,
gyermekneuroldgiai, pszichiatriai, neuroldgiai vélemény),
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- hat hdnapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozo onjellemzés,

- tanuloi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).
Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jardsi szakértdi bizottsdg a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szamara.

Az eldjegyzésbe vétel soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd
adatait, értesitési cimét, telefonszamat, OM azonositojat/TAJ szamat, a jelentkezés idejét.

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

Onkéntes jelentkezés esetén, amennyiben a bejelentkezé nem jelenik meg, a szakszolgalat
munkatarsaval egyeztetett idOpontban, és tavolmaradésarol eldzetesen nem értesiti az
intézményt, az eldjegyzést megsziinik.

Szakértdi vizsgalat kezdeményezése esetében, amennyiben a sziilld nem jelenik meg
gyermekével a szakértdi vizsgalat megjeldlt idopontjaban, ugy masodik vizsgalati idépont kertil
meghatarozasra, melyrdl a sziild értesitést kap, a jarasi szakértdi bizottsag vezetdje felveszi a
kapcsolatot a gyermek/tanuld nevelési-oktatasi intézményével.

Amennyiben a masodik vizsgdlati iddpontban sem jelenik meg a sziild gyermekével, - a
gyermek/tanul6 érdekében — a jarasi szakértdi bizottsag vezetdje kdzigazgatasi hatésagi eljaras
meginditasat kezdeményezi a gyermek lakohelye, tartozkodasi helye szerinti illetékes
Tankertileti Kozpontnal.

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

4. A belso ellenorzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitasara, a megéllapitott tények értékelésére iranyulo
tevékenység.

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

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

- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

- utdlagos ellendrzések,

- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

- rendszeres beszamoltatas,

- altalanos vagy komplex értékelés,

- amindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.
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Az ellenorzés eszkozei:

- egyéni nyilvantartasi €s forgalmi napld, valamint az ellatasokrdl vezetett Egyéni
nyilvantartési lap és foglakozasi naplé szakmai vizsgalata,

- eldjegyzési naplo ellendrzése,

- szakvélemény kontrollalasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirdsainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek vald megfelelés szempontjabol,

- konzultacié: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljards alkalmazédsi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés és a szakmai kontroll szintere,

- vizsgalatok és terapias foglalkozéasok latogatasa,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalat, felmérés,

- helyszini ellendrzések,

Az ellenorzés felelosei:

A belsé ellendrzés iranyitdja a tagintézmény igazgatdja, 6 felelés a megszervezéséért,
mukodtetéséért.

5. Kulcsok hasznalati rendje, riaszté kezelése:

Az intézmény minden dolgozdjanak rendelkeznie kell az 4ltala hasznalt fejlesztoszobak,
intézményi helyiségek kulcsaval.

A kulcsok nyilvantartisat a tagintézmény igazgatdé megbizdsa alapjdn az intézmény
adminisztratora napra készen vezeti. A nyilvantartas kotelezd elemei: az atvevo neve, az atvétel
iddpontja, a visszaadas iddpontja, a visszaado alairasa.

A foglakoztatotti jogviszony megsziinése esetén a kulcsokat le kell adni, legkésdbb a kilépés
napjan. A kulcskod hasznalat szabalyainak betartasaért, a rabizott kulcsok hasznélatdért a
dolgozok feleldsséggel tartoznak.

Ha a dolgozo6 elvesziti a rabizott intézményi kulcsot kételes azt azonnal jelenteni. Ha a kulcs
elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az adott helyiséghez tartozo forgalomban levd kulcsot
vissza kell vonni, a zarat le kell cserélni. Az elvesztés miatt felmeriilé kulcsmasolas, zarcsere
koltségeit a kulcs elvesztdje koteles megtériteni.

A riasztokod hasznalatanak nyilvantartasa:

Az intézmény nyitasanak, zarasanak rendje a napi munkavégzéshez igazodik. A riasztokodot
nyilvantartds alapjan minden munkatdrsunk megismeri, irdsban nyilatkozik annak titkos
kezelésérdl. A kod hasznaldk a riasztod kodjat nem adhatjak at ideiglenesen sem. Az esetleges
atadasbol adodo visszaélésekért a kodhasznald tartozik feleldséggel.
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6. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadvanyozas rendje

bélyegz6 felirata bélyegz6 lenyomata

hosszu bélyegzo

Veszprém Megyei Pedagbgiai Szakszolgilat

Devecseri Tagintézménye

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat R460 Devecser, Arpad utca 7.
Devecseri Tagintézménye 18'&4‘;}( ‘1(22?3726}0]2711
8460 Devecser, Arpad utca 7.

Tel: 88 777 171

OM azonosito: 102320/021

korbélyegzo bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Devecseri Tagintézménye, Devecser

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozaséaban teljeskoriien)

- tagintézmény igazgatOhelyettes (a tagintézmény igazgato tavollétében, a helyettesitési rend
alapjan)

- atagintézmény igazgatd engedélyével az adminisztrator

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Devecseri Tagintézményének Hazirendje

Bevezet6 rendelkezések
A hézirend intézményi jogszabaly. Rogziti a jogokat és kotelezettségeket, valamint a
tagintézmény munkarendjét.

A Hézirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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e 2a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e a 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

A Hazirend hatalya, érvényessége
A hézirend a tagintézménnyel kapcsolatban all6 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgaltatasokat igénybe vevd gyermekekre,
- szulokre,
- pedagdgusokra,
- a pedagogiai szakszolgalat dolgozodira
A Hazirend betartasa és betartatasa a fent emlitettek joga és kotelessége.
A Hazirend a kihirdetést kovetden 1ép hatdlyba €s visszavonasig érvényes.

A VMPSZ Devecseri Tagintézményének nyitvatartiasa, munkarendje:

Hétf6:7,30-15,00

Kedd:7,30-15,00

Szerda:7,30-15,00

Csiitortok:7,30-15,00

Péntek: 7,30-14,00

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol 1athato helyen kifliggesztésre keriil.

Benntartozkodas, a tartézkodas rendje:

A pedagogiai szakszolgalat éves nyitva tartasban latja el feladatat.

A szakemberek munkaidejének beosztasa orarend szerlien torténik.

A gyermekek és sziiletk behivas alapjan, egyeztetett id6pontban jelennek meg
intézménylinkben. Az 6ra megkezdéséig az intézmény folyosojan tartozkodnak. A vizsgalo
szobaba csak az ellatd szakember hivasara, az 6 jelenlétében tartozkodhatnak.

A vardhelyiségben (folyoson) tartozkodd gyermekért, tanuldért a varakozasi id6 alatt a
gondviseld felelds. A szakalkalmazottak az ellatds soran kotelesek a vizsgalt gyermek, tanuld
tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. A foglalkozas befejezését kovetden a gyermek és
hozzatartozdja a pedagdgiai szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

A vizsgalatokrol, foglalkozasokrol vald tdvolmaradasrol a gondviseld koteles az intézményt
értesiteni.

Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykoru személy) abban az id6tartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermeke vizsgalatban vagy terapidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatisaival
kapcsolatos iigyeket intéz. Ez idOtartam alatt koteles betartani az intézmények hézirendjét.
Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a kijellt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat
id6pontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijeldlt
munkatarsnak jelen kell lenni, gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

A termek, eszkozok hasznalatanak rendje:

Az intézmény pedagogusai, dolgozodi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok feleldsek az
altaluk hasznalt taneszk6zok, vizsgalo eszkdzok épségének megovasaért.

Az eszk6zok elvesztése, rongaldsa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

A terdpias termekben és a tornaszobaban csak feliigyelettel tartézkodhatnak a gyermekek és
sziileik, eszkdzeinket a szakember jelenlétében hasznalhatjak.
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A gyermek nagy értékli eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a vizsgalatra, ezekért,
valamint a folyoson feliigyelet nélkiil hagyott targyakért az intézmény nem vallal feleldsséget.

A sziilok foglalkozasokon, szakértdi vizsgalaton valé részvételének lehetoségei:

A sziil6k a foglalkozasokon a foglalkozast vezetd szakember engedélyével tartdzkodhatnak,
amennyiben nem zavarjak jelenlétilkkel a munkat. Szakért6i vizsgalaton igény szerint jelen
lehetnek.

Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:
Foglalkozast lemondani az tigyviteli munkatarsnal lehet személyesen vagy telefonon. Varatlan
események kovetkeztében torténd hianyzas (pl. betegség) utdlag is igazolhatd. Harom elére
nem jelzett, vagy nem igazolt hianyzas utan az idépontot a gyermek szdmara nem tudjuk tovabb
fenntartani, csak Ujabb eldjegyzés, és varakozas utdn keriilhet sor a terdpia folytatdséra.
Amennyiben a sziild kezdeményezi a szakértdi vizsgalatot és jelzés nélkiil nem jelenik meg az
adott vizsgalati idépontban, gyermekét az eldjegyzésbdl tordljik. A nevelési tanacsadés
keretében ellatott gyermekek esetében két, eldre nem jelzett, nem igazolt hidnyzas utan a
terapias idépontot a gyermek szamdra nem tudjuk tovabb biztositani (1jbol eldjegyzésbe kertil),
helyére a vardlistarol masik gyermeket osztunk be.

A fejleszté foglalkozasok idétartama, rendje: a vizsgalatok és a terapias foglalkozasok
iddpontjanak meghatarozasa a szakemberek heti 6rarendjének megfeleléen torténik.

A foglalkozdsok a megadott id6pontban kezdddnek, és altalaban 45 percig tartanak. A
folyamatos munka érdekében fontos a foglalkozasok elotti, és a foglalkozas befejezését kovetd
pontos megjelenést.

A szakszolgalat helyiségeinek, berendezési targyainak hasznalatanak rendje: az
onkormanyzati, tankeriileti vagyon védelme érdekében Az intézmény pedagdgusai, dolgozoi,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo gyermekek és hozzatartozoik nyitvatartasi idében, a
megfeleld szabalyok betartasaval téritésmentesen hasznalhatjak a pedagdgiai szakszolgélat
helyiségeit. A nyitvatartdsi i1doén kiviili helyiséghasznalatot az intézmény vezetdje
engedélyezheti.

A tisztasag és az intézmény higiénés kovetelményeinek betartasa érdekében esds, havas, saros
idében a gyermekek/fiatal szdmara valtocipd hasznalata indokolt. Kérjik, a mozgésos
foglalkozasokhoz megfeleld ruhazatot, és valtocipdt hozzanak magukkal.

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

A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak szabalyai:

A vizsgalaton, fejlesztésen résztvevd gyermekek, tanulok szamara az audioeszkozok,
mobiltelefonok, a fejlesztd foglalkozast zavar6d eszk6zdk hasznalata tilos. Mobiltelefonjukat
kikapcsolt allapotban tarthatjadk maguknal, kivéve, ha azt a pedagogus engedélyezi. A tanulok
a sajat infokommunikécids eszkoziiket a pedagdgus engedélyével hasznalhatjak. Az intézmény
tulajdonat képezd infokommunikacios eszkozoket a pedagogus jelenlétében, és irdnyitasaval
hasznalhatjak.

A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszté berendezések kezelése.
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Az intézmény nyitdsahoz, zarasahoz tartozd kulcsok tartosan az adminisztratori helyiségben
vannak elhelyezve. Az éves munkatervben — a munkarendnek, beosztasnak megfeleléen — a
tagintézmény igazgaté mas dolgozoét is felruhazhat ilyen joggal. A tagintézményt reggel 6.30-
kor takaritd6 munkatarsa nyitja, délutan, a foglalkozasok végeztével a kiilon megbizott személy
zarja, gondoskodik a riaszt6 hasznalatarol.

Egészségvédelmi, baleset-megel6zési, munkavédelmi, véd6-0vo eljarasok

A gyermek tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, iligyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara, 0ltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes ¢kszereket ne
viseljen. A varoteremben és a vizsgdldo szobakban a gyermekek keriiljék a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, és minden veszélyes vagy kart okozo6 jatékot. Veszélyes targyakat az
intézménybe behozni tilos.

A sziilé/gondviselo jogai, kotelességei:

A sziild jogai:

- Gyermeke fejlddéséhez, neveléséhez, oktatdsdhoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

- A gondviseld a szakért6i bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.

- Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, ugy jogaban all a
fellebbezéssel €lni (15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

- A sziild jogainak gyakorldsardl, valamint a tagintézmény miitkédésérdl, SZMSZ-érdl,
Hézirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

- Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagdgiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziil6/gondviseld kotelességei

- A kiértesitett id6pontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat — megbesz¢lt idejére pontosan

- megjelenjen  gyermekével. A foglalkozas/vizsgalat ~ megkezdéséig, a
foglalkozas/vizsgalat befejezésétdl ovja, védje gyermeke testi €pségét, biztositsa
feliigyeletét a tagintézmény tertiletén.

- Betegség és egyéb akadalyoztatds esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésbb a

- vizsgalat/ foglalkozas megkezdésének idOpontjaig.

- Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozéson, tartsa be a jarvanyligyi
készenlétre vonatkoz6 intézményi eljarasrendet.

- A pedagodgiai szakszolgalat szakembere altal nyujtott kozvetlen foglalkozas/vizsgalat

- A tagintézmény dolgozodinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

Az ellatasban részesiilo tanulé/gyermek jogai és kotelességei:
Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek jogai

- Az ellatasban részesiil gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat
¢s jogait tiszteletben tartsak.

- A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

- A szakszolgélat épiiletében biztonsagos és egészséges kornyezetben tartozkodjon.

- Az ellatasban részesiild gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.
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Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek kotelességei

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

- Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanulotarsainak emberi méltdésagat és jogait
tiszteletben tartsa.

Panaszkezelés:

A sziildk, a nagykori tanulok sajat és az intézmény életét érintd tligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény igazgatdjanak személyesen, vagy irasban.

Zaro rendelkezések

A gyermek és gondviseldje a a VMPSZ Devecseri Tagintézményének hézirendjét kotelesek
betartani.

A szabalyszegést a szakalkalmazott koteles jelezni a tagintézmény igazgatd felé. A Hazirend
az intézmény folyosdjan kihelyezett hirdetdtablan tekinthetd meg. A Hazirendben foglaltak a
torvényi eldirasok szerint keriilnek feliilvizsgélatra.

Devecser, 2021. aprilis

alairas

VI. A PAPAI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. 1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje:

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikddik. A tagintézmény épiilete hétfotol csiitortokig
7.30 6ratdl — 16 oraig, pénteken 13.30-ig tart nyitva.

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

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai a tanév rendjé¢hez igazodva
biztositjak a miikodési korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a Papai jaras
nevelési-oktatasi intézményei szamdra a szolgéltatasok - szorgalmi idében vald - igénybe
vételének lehetdségét.

A szakszolgalati rendelet érelmében, a Fenntarté engedélye alapjan julius 1. — augusztus 21.
kozott a tagintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd idétartamban zarva tarthat.

1. 2. Belépés, benntartozkodas rendje
A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
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A vezetok heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezet6i feladatok ellatasat. Amennyiben a tagintézmény vezetdje nincs jelen,
személyes jelenlétében barmilyen okbol akaddlyoztatva van, igy a vezetd helyettes vagy az
intézményben tartdozkodd, az igazgatd altal megbizott pedagogus koteles eljarni a hivatalos
iigyekben és a vezetot errdl értesiteni.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a féigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkébol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése elétt 1 oraval koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak (vagy kijelolt helyettesének) annak érdekében, hogy a
helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozasa: azon személyek, akik nem 4llnak az
intézményekkel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseldé, nagykora személy) abban az
id6tartamban tartézkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgalatban vagy
terapiaban részesil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez
iddtartam alatt kotelesek betartani az intézmények hézirendjét. Amennyiben korabban érkezik
a gyermek, a folyoson kell a foglalkozas, vizsgalat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejleszto
helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni. A
vizsgalatot/foglalkozast kovetden csak azok a 14 év alatti gyermekek engedhetdek el sziildi
feliigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irdsban nyilatkozatot tett. A
nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, beszerzéséért az esetvezetd felel.

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

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

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

1. 3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatarsak munkéjuk sordn
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkoélcsi elvardsoknak, szakmajuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatdrsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezet6k Utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatdsokon belill az
alkalmazott modszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben, teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.
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Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldodott, a sziild a tovabbiakban nem kivanja igénybe venni a szolgéltatist, vagy ha
allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontoldsok szerint nagy valdszintiséggel mar nem
varhato - a szakszolgalat szolgaltatasainak keretei k6zott az ellatas folytatasa esetén sem,

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

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

2. A Papai Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai
A szakalkalmazottak és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje:

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

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

A tagintézmény ellatasi korzetében miikodd nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocialis intézményekkel valo kapcsolattartas formai €s rendje:

Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Papai Jaras valamennyi nevelési-
oktatasi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgélataival, gyermek
egeészségligyl intézményeivel (ifjusagi és gyermekpszichidtriai rendeld, gyermekorvosok,
védonodi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartds kozvetlen és
kozvetett form4ju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jar6 gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen ligyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- tdjékoztatasra,

- adatszolgéltatasra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvalosuldsanak nyomon kdvetésére iranyul.
Maodja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténd megkeresés.
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- az intézmény honlapja

- sziiloi, nevelotestiileti értekezlet

- irasos szakvélemény megkiildése
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- vizsgélatba, terdpidba bevont gyermek/tanulé sziilgjével konzultacio, tandcsadas

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak 1étesitése és a partnerekkel valo kapcsolattartas a féigazgatod
ill. mikddési teriiletiikon a tagintézmény-igazgatok jogkore. Az intézmény munkatarsai
munkdjukkal 6sszefiiggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgalati ut
betartasaval, vezetdi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6do partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Veszprémi Tankertileti K6zpont

Fenntart6i irdnyités

Kozremikodés a megyei szakszolgalati
feladatok ellatasanak biztositasaban

Koézremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Pépai Tankertileti K6zpont, Oktatasi
Hivatal

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

Telepiilési Onkorményzat

A szakszolgalati intézmény mitkodtetésével,
az infrastruktirat érint6 kérdésekben.

Egyiittmikodo partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Regionalis, orszagos ¢s nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Ko6zremiikodo partnerség, informaciocsere
sziikség szerint

Palyazatok

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6zo6sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

Felsooktatési intézmények

Hallgatoi szakmai gyakorlat

Munkatigyi Kézpont

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

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok

Informacidcsere, konzultaciok,
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Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Szakértdi vizsgalat
Gyambhatosag
Informécidcsere

) Informéacidcsere
Erdekvédelmi szervezetek
Egyedi esetek megoldéashoz egyiittmiikddés

Szakmai kérdésekben egyiittmiikodés,

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek , . >
tandcsadas, véleményezés

Sziild, didk szervezetek Informacidcsere, tanacskozas, konzultacid

Cholnoky Ferenc Megyei Korhaz Korai fejlesztés
Perinatalis Intenziv Centrum

Veszprém megyében miikodo Egységes szakmai segitségnyujtas
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok

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

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagodgiai szakszolgalat segitségét, kozremiikddését kérd sziilo az intézmény web oldalan,
telefonon, e-mailben, irasban, illetve elézetes idépont egyeztetést kovetden, a gyermek, tanuld
pedagogusanak, gyermekjoléti szolgélat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

A Pedagogiai Szakszolgéalat szakmai munkajaval, a foglalkozasokkal dsszefiiggd tigyekben az
érintett pedagogus joga és kotelessége a kapcsolattartas a gyermek sziileivel, hiszen a terapids
folyamatban sziikséges a sziilok aktiv részvétele.

A kapcsolattartds modja: személyesen, eldre egyeztetett iddpontban, illetve a foglalkozasok,
vizsgélatok utan személyes konzultacié formajaban.

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

3. 1. Jelentkezési mod

A pedagogiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, e-mailben vagy irasban (gondvisel6i alairassal) kérhetd.

3.2 Jelentkezési jogosultsag: Tagintézményeibe vald jelentkezés onkéntes alapon torténik.
Ettd] eltéréen a pedagogiai szakszolgalati intézmények milkddésérdl szolo rendeletben
foglaltak az iranyadodak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:
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- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonéld sziild, neveldsziilo, nagysziild, pedagogus, csaladgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

Eldjegyzés:

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

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

Amennyiben az 6nkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasarol elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

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

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

Jelentkezés modja felnottvizsgalatokra

A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jardsi szakértoi bizottsagban torténik irasban a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 1. sz. mell¢kletének ,,Szakértéi vélemény iranti kérelem”
kitoltésével, nagykora kérelmezd alairasaval.

A kérelemhez csatolni kell:
- eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,
- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tandr altal irt pedagogiai jellemzés,
- diagnosztikai eldzmények (jarasi szintli szakértdi vélemények),

- rendelkezésre  all6  szakorvosi  dokumentumok  (pl.  gyermekpszichiatriai,
gyermekneurologiai, pszichidtriai, neurologiai vélemény),

- hat honapnal nem régebbi 1atas- és hallasvizsgalat eredménye,
- sajat akadalyozottsagra vonatkoz6 onjellemzés,
- tanuloi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).

Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakérti bizottsag a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szamara.
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4. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellen6rzés minden formaja a tények megallapitdsara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzéssel, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tiikrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezes hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:

A bels0 ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Az ellenorzés formai:

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utolagos ellendrzések,

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

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentacios rendje utjan.

Az ellenorzés eszkozei:

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

Forgalmi napl6 ellendrzése.
INYR ellendrzése.

Szakvélemény kontrollalasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kovetelményeknek vald megfelelés szempontjabol.

Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozéasanak, eljaras alkalmazési modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés €s a szakmai kontroll szintere.

Vizsgalatok és terdpias foglalkozasok latogatasa.
Beszamoltatas.
Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellenérzések.

Az ellenorzés felelosei:

A belso ellendrzés iranyitdja magasabb vezetdként a tagintézmény igazgatdja. Felelds az
ellendrzés megszervezéséért, mikodtetéséért.

5.Kulcsok hasznalati rendje, riaszté kezelése
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A vagyonvédelem érdekében az épiiletben riasztorendszer miikodik. A riasztorendszer ki és
bekapcsolasahoz a tagintézmény igazgatoja, igazgatd helyettese, a technikai dolgozok
rendelkeznek koddal. A kulcsok hasznalatarol nyilvantartast kell vezetni. Amennyiben az
alkalmazott munkaviszonya megsziinik a tagintézményben, a kulcsot visszavételét fel kell
vezetni a nyilvantartasba.

Az épiilet nyitdsa és zdarasa az épliletbe eldszor érkezd, illetve utoljara tdvozo feladata. A
munkatarsak feladata, hogy tdvozéasakor a foglalkoztatok, az iroda és a vizesblokk ajtajat
kulccsal bezarjak. Az altalanos nyitva tartast meghaladoé foglalkozas, egyéb program esetén a
zarasért, az adott munkatars a felelGs.

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

bélyegz6 felirata bélyegz6 lenyomata

hosszu bélyegz6 Veuzprém Megyel Pedagdginl Szakezolgdlat

Veszprém Megyei Pedagogiai F_*i pa 1 Ta }.'.U ] ifh'-‘ '}('")'('
Tel.: 06-30-811-6905, 06-89-324-791
8500 Papa, Mézeskalacs utca 2. OM: 102320
Tel: 06-30-811-6905,06-89-324-791
OM:102320
korbélyegzo bélyegzo lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Papai Tagintézménye

Péapa

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgatd a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozéasaban teljes kortien)

- igazgatOhelyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézményének Hazirendje

1. A VMPSZ Papai Tagintézményének nyitvatartasa, munkarendje
Nyitva tartas:
Hétf6: 07.30-16.00
Kedd: 07.30-16.00
Szerda: 07.30-16.00
Csiitortok: 07.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30
A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol 1athat6 helyen kifliggesztésre kertil

2. A pedagoégiai szakszolgalatot igénybe vevé sziiloktol és gyermekektol elvarjuk,
hogy:

- betartsdk a hazirend szabalyait
- mikddjenek egyiitt-partnerként- a szakszolgalat munkatarsaival
- kulturaltan viselkedjenek

- avizsgalatok és fejlesztések alatt, hangoskodassal ne zavarjak a vizsgalo és
terapias munkat

- lgyeljenek a tisztasadgra
- ovjak kornyezetiiket és a testi épségiiket
- pontosan jelenjenek meg a vizsgalatokon és fejlesztd foglalkozasokon

- mas gyermekek, sziileik és a tagintézmény dolgozodinak jogait, személyi
méltosagat kotelesek tiszteletbe tartani

- az ellatasban részesiilo gyermek/tanuld kotelessége, hogy betartsa az

rrrrr

- Dohanyozni, szeszesitalt és drogot fogyasztani a szakszolgélati intézmények egész
teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos!

3. A sziilok foglalkozasokon, szakértoi vizsgalaton valé részvételének lehetoségei

A gyermekkel torténd foglalkozason, vizsgalaton a sziilé kiilon kérésére részt vehet. A
foglalkozason torténtekrdl, annak tartalmarél a sziiloket tajékoztatjuk. Sziikséges esetben a
gyermek foglalkozason valé megjelenésérdl igazolast adunk.
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4. Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:

A sziilének a gyermek foglalkozasrol valo tdvolmaradasat lehetdség szerint eldre kell jelezni
munkaiddben a foglalkozas vezetdjének vagy az intézmény vezetdjének. Amennyiben szakértdi
véleményben eldirt foglalkozasrdl hidnyzik a gyermek/tanuld igazolatlanul, errél a
tanintézményt is irasban tajékoztatjuk. Harom egymast kovetd igazolatlan hidnyzas esetén, a
sziilo irasos felszolitdsa, majd a gyermek a fejleszto/terapias foglalkozasrol kizarasa torténik
meg. Ebben az esetben a fejlesztd/terapias folyamatot befejezettnek tekintjiik.

5. A fejleszté foglalkozasok idétartama, rendje

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzési rendszerrel miikddik. A szakszolgélati ellatasba vétel
kezdeményezésére jogosult a sziilé/ gondviseld, illetve az & beleegyezésével a kdznevelési
intézmény.

A jelentkezés maddja:
- szililé/gondviseld irasban, vagy személyesen a nyitvatartasi idében
- intézmények irasban, sziil6i beleegyezéssel

A vizsgalatok ¢€s a terapias foglalkozasok idopontjanak meghatarozasa a szakemberek heti
orarendjének megfeleléen torténik. A vizsgalatok iddtartama 45-90 perc. Iskolai hianyzas
esetén igazolast adunk a tanuldk részére.

Amennyiben az Onkéntesen jelentkezett sziilé/gyermek a szakszolgadlat munkatarsaval
egyeztetett idOpontban két alkalommal nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradéasarol
eldzetesen nem értesiti az intézmény illetékes munkatarsat, az eljegyzést megsziintetjiik.

Beutalt gyermek esetén szintén két elmulasztott megjelenést kdvetden sziintetjiik meg az
eldjegyzést és errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket, illetve
szakértdi vizsgalat kezdeményezése esetén ekkor vonjuk be az illetékes tankertileti kozpontot
az eljarasba.

A terapids foglalkozasokat az 6vodas gyermekek részére a lehetdség szerint a déleldtti drakban,
mig az iskolas korosztaly szdmara a délutani idészakban szervezziik. Id6tartamuk a gyermek
koratol, problémajatol, aktualis allapotatol fliggden 25-60 perc.

Két, eldre nem jelzett, nem igazolt hianyzas utan a terapias idopontot a gyermek szamara nem
tudjuk tovabb biztositani, helyére a varolistarél masik gyermeket osztunk be.

6. A szakszolgalat helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkozeinek hasznalati rendje:

e A tagintézményben csak a vizsgalatra/ terapiara/foglalkozasra megjelend gyermekek és
kisérdik tartozkodhatnak.

o A foglalkozasok megkezdése eldtt a sziilok és a gyermekek a vardhelyiségekben
varakoznak. A foglalkozast vezetd szakdolgozok jelenléte nélkiil gyermekek a
foglalkozasi helyiségekben nem tartozkodhatnak. A sziilékkel torténé megbeszélés,
konzultacio alatt sziikség esetén az intézmény biztositja a gyermekek feliigyeletét.
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e A tagintézmény eszkozeit koriiltekintden, a legnagyobb gondossaggal hasznalhatjak az
intézmény dolgozo6i. A foglalkozas végeztével a hasznalt eszkézoket rendezetten,
hianytalanul helyre rakjdk. Az eszk6zOok épségéért, hianytalansagéért a dolgozo
feleldsséggel tartozik.

e A tagintézmény eszkozeit a gyermekek, tanulok és hozzatartozoik csak feliigyelettel
vehetik igénybe. A szdmitogépeket kizarolag a szakszolgélat dolgozdi vehetik igénybe.

7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak szabalyai:

A tanulo, a gyermek nem folytathat a foglalkozason olyan tevékenységet, amely annak
folyamatéat akadalyozza, a foglalkozast tartd6 pedagéogus munkajat zavarja. A tanuldk, a
gyermekek a sajat tulajdonukban 1évé infokommunikacios eszkdzoket csak kikapcsolt
allapotban tarthatjdk magukndl. Az intézmény tulajdonat képezd infokommunikacios
eszkozoket a tanulok, a gyermekek csak a pedagogus jelenlétében és iranyitasaval
hasznalhatjak.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszté berendezések kezelése.

A vagyonvédelem érdekében az épiiletben riasztorendszer mitkddik. Az épiilet nyitdsa €s zarasa
az épiiletbe elészor érkezo, illetve utoljara tavozod feladata. A munkatarsak feladata, hogy
tavozéasakor a foglalkoztatok, az iroda €s a vizesblokk ajtajat kulccsal bezarjak. Az altalanos
nyitva tartast meghalado foglalkozés, egyéb program esetén a zarasért, az érintett munkatars a
felelds.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei
A sziil6 jogai

- Gyermeke fejlddéséhez, neveléséhez, oktatdsdhoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

- A gondvisel6 a szakértdi bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.

- Amennyiben a sziild nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, gy jogaban all a
fellebbezéssel €lni (15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

- A sziil6 jogainak gyakorlasarol, valamint a tagintézmény mitkodésérdl, SZMSZ-érol,
Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

- Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagodgiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziil6/gondviseld kotelességei
- A kiértesitett id6pontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat — megbesz¢lt idejére pontosan

- megjelenjen  gyermekével. A foglalkozas/vizsgalat ~ megkezdéséig, a
foglalkozas/vizsgalat befejezésétdl ovja, védje gyermeke testi €pségét, biztositsa
feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.

- Betegség és egyéb akadalyoztatds esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésobb a
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vizsgalat/ foglalkozas megkezdésének iddpontjaig.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a jarvanyiigyi
készenlétre vonatkozo intézményi eljarasrendet.

A pedagogiai szakszolgalat szakembere altal nyujtott kozvetlen foglalkozas/vizsgalat

A tagintézmény dolgozodinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei

Az ellatasban részesiilo tanuld/gyermek jogai

Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.
A szakszolgalat épiiletében biztonsagos ¢s egészséges kornyezetben tartdzkodjon.

Az ellatasban részesiild gyermeknek/tanulénak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek kotelességei

Az ellatasban részesiilo gyermek/tanuld kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

Az ellatdsban részesiildé gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi €s
k6zosségi tulajdont.

Az ellatdsban részesiild gyermek/tanuld kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltésagat €s jogait
tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziilék, a nagykort tanulok sajat €s az intézmény életét érintd iigyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény igazgatonak személyesen, vagy irdsban.

Pépa, 2021. aprilis

alairas
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VII. A SUMEGI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: A tagintézmény hétfotol-csiitortokig 7.30 — 16.00
oraig, pénteken: 7.30-14.00 oraig tart nyitva. Ugyfélfogadasi idd: hétf6tél-csiitortokig 8-00-
15.00 6raig, pénteken 8.00-13.00 6raig tart.

A szokasos nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt - a
foigazgatd jovahagyasaval- mely az Intézmény honlapjan és a tagintézményben jol lathato
helyen (bejarati ajton, kapun) kifliggesztésre keriil. Nyitvatartasi idon kiviil az intézményben
csak igazgatoi engedéllyel lehet tartdzkodni. A tagintézmény igazgatod csak abban esetben adhat
engedélyt, ha a dolgozé benntartdzkodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.
Indokolt esetben 16 6ra utdn is biztosithat szolgaltatast a Tagintézmény.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai biztositjdk a miikddési
korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik igénybe vételének lehetdségét.

Az Intézmény egész évben folyamatosan milkddik. A Fenntartd engedélye (Veszprémi
Tankertiileti Kozpont) alapjan jalius 1. — augusztus 21. kozott egy-egy tagintézmény legfeljebb
kéthetes egybefiiggd id6tartamban zarva tarthat. A zarva tartdst megelézden, a tagintézmény
bejaratanal, illetve a helyben szokasos hirdetményen keresztiil t4jékoztatni kell az tigyfeleket a
feladatellatast biztosito legkdzelebbi tagintézmény (Tapolca) elérhetdségérdl, valamint a siirgds

esetekben hivhato telefonszamrol.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetdk intézményben valo benntartdzkodasanak rendje:

A vezet0 a nyitvatartasi idoben az intézményben tartozkodik. A miikddés soran biztositani kell
a tagintézményben a folyamatos vezetdi feladatok ellatdsat. Amennyiben az igazgatd6 nem
tartozkodik az intézményben, abban az esetben helyettesitéssel megbizott szakalkalmazott latja
el a rabizott feladatokat. Az igazgatd gy késziti el az orarendet, hogy a nyitvatartasi idében
intézkedésre jogosult személy legyen az intézményben.

Szakalkalmazottak munkarendje:
Az intézményben dolgozdk munkarendje a hatalyos jogszabalyok betartdsaval késziil. A

konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A szakemberek oOrarendjiiket
maguk alakitjak ki, figyelembe véve az ellatandd gyermekek sziikségleteit, a sziilok és a

koznevelési, kdzoktatasi intézmények igényeit, lehetdségeit, valamint a feladatellatasi helyek
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megkozelithetdségét. Egy-egy foglalkozas id6tartama 45 perc, amitdl el lehet térni. Az eltérést
a fejlesztést végzd szakember hatarozza meg a gyermekek sziikséglete, és terhelhetdségiik
fliggvényében. A fejlesztés egyéni, vagy csoportos formaban torténik. Az egyes csoportokat
¢letkori €s diagnosztikai szempontok alapjan kell kialakitani. A foglalkozasok k6ztt minimum
5 perc sziinetet kell tartani. Az alkalmazottak munkarendjének az atszervezését a tagintézmény
igazgatd hagyja jova. A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétdl eltéré munkarendje,
valamint a tanitasnélkiili munkanapjaik eltérd litemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények
programjabol adodé akadalyoztatds, valamint az idOpontra berendelt, de meg nem jelend
gyermek/tanul6 hianyzasa miatt a szakszolgalat munkatarsainak meg nem tarthat6 orai, igazolt
oraként kezelendok. Munkatarsunk az liresen maradt idét az adott intézményben munkaideje
szerint tOlti, és az oOra leteltével oOrarend szerint folytatja a tovabbi munkgjat. A
szakalkalmazottak heti kotelezd 6rdikon kiviil, munkaidejiik fennmaradé hanyaddban szakmai
kérdésekben rendszeres szakmai (team) megbesz¢lést tartanak, a szakalkalmazottak részt
vesznek a team munkaban, kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, felkésziilnek a
vizsgalatokra, foglalkozasokra, kiértékelik a vizsgalati eredményeket, szakvéleményt irnak,
elvégzik adminisztracios teenddiket, szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vesznek részt.

A szakalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkaveégzésének megkezdése eldtt 2 oraval eldbb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak annak érdekében, hogy a helyettesitésrdl intézkedni
tudjanak. Az intézmény dolgozojanak betegségét legkésébb az adott munkanap megkezdésekor
be kell jelentenie, gondoskodnia kell arrdl, hogy a behivott kliensek lemondéasra keriiljenek.
Kiilso feladatellatasi helyen dolgozok az érintett 6voda/iskola vezetdjét is értesitik.

Belépés és benntartozkodas szabalyozasa: azon személyek, akik nem allnak az
intézményekkel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld, nagykori személy) abban az
iddtartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgalatban vagy
terapidban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos tigyeket intéznek. Ez
id6tartam alatt kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben korabban érkezik
a gyermek, a kijel6lt varoban kell a foglalkozés, vizsgalat id6pontjat megvarnia. A vizsgalati,
fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijel6lt munkatarsnak jelen kell lenni.

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

A gyermekekrol vizualis €s audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyez6 nyilatkozat megtétele

utan késziilhet.
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Az orék latogatasara/hospitalasra elézetes megbeszélést kovetden a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Az érdeklddo sziilok szamara a terapias érakon valo részvételt az adott szakemberek
sajat hataskoriikben biztosithatjdk abban az esetben, ha a sziilék a foglalkozdsokat nem
zavarjak, illetve arra a helyiség mérete lehetdséget ad. Terdpias oran valo részvételt minden
egyéb esetben a tagintézmény-vezetd engedélyezhet a gyermekek személyiségi joganak
figyelembe vételével. Amennyiben fels6oktatasi intézmény részér6l hallgatoi gyakorlat
vezetésére felkérés érkezik, a hallgatot/hallgatokat az intézmény kapacitasatol fliggden fogadja.
A foglalkozasok megkezdésiiket kovetéen nem zavarhatok, indokolt esetben az igazgatd

kivételt tehet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végzd munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tuddsuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kddexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmiikddni. A szakszolgalat munkatarsai szakmai tekintetben az alkalmazott modszerek,
eljarasok megvalasztasaban teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységiikért 6nalld
feleldsséggel tartoznak.

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

Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. A Siimegi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai
Az intézmény kapcsolatot tart fenn a veszprémi székhelyintézménnyel, a tobbi

tagintézménnyel, a fenntartdé Veszprémi Tankeriileti Kozponttal, valamint Stimeg jaras
nevelési-oktatdsi, szocidlis és kozigazgatasi intézményeivel, és a sziilékkel. Ezen beliil a
nevelési oktatdsi intézmények fenntartoival, gyermekjoléti kozponttal, a gyermekjoléti
szolgalatokkal, gyermek egészségiigyi intézményeivel (ifjisdgi €és gyermekpszichiatriai

rendeld, gyermekorvosok, védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel,
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tankeriileti kozpontokkal, Stimeg Jarasi Kormanyhivatallal, helyi dnkormanyzatokkal. A

kapcsolattartas kozvetlen és kozvetett forméaju lehet.

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

- szakmai kérdésekre,

- tajékoztatasra,

- adatszolgaltatésra,

- vizsgélatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvaldsuldsanak nyomon kovetésére iranyul.

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

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- sziil6i, nevelGtestiileti értekezlet

- az intézmény honlapja,

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanulé sziilgjével konzultacid, tanacsadas

- heti fogad6orak.
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak létesitése €s a partnerekkel vald kapcsolattartds az
foigazgatd ill. milkddési teriiletiikon a tagintézmény-vezetdk jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkdajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn

kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6do partner Az egyiittmiikodés tartalma

Fenntart6i irdnyitas

Kozremiikodés a szakszolgalati intézmény
mukodtetésével, az infrastruktarat érinto
kérdésekben.

Beiskolazasi, tankotelezettség  teljesitésének
kérdéseiben,  szakértéi  vizsgéalaton  valo

Veszprémi Tankertilet Kézpont

Balatonfiiredi Tankertileti K6zpont
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megjelenési kotelezettség teljesitésének
tigyeiben kozremiikddés, szakértdi vélemény
feliilvizsgalata

Egyiittmiik6do partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Szakmai szervezetek, intézmények

tovabbképzések, konferenciak,
Pélyazatok

Ko6zoktatasi, koznevelési intézmények

alap ¢és feliilvizsgalatok, sziirések, ellatas helyi
megszervezése, informacidcsere,
adatszolgaltatas, konzultacio

Felséoktatési intézmények

Hallgat6i szakmai gyakorlat, tovabbképzések,
tovabbtanulas

Veszprém Megyei Gyermekvédelmi
Kozpont

Megkeresés alapjan szakért6i vizsgalatok
Informaciocsere, konzultacio,

Gyermekjoléti szolgalatok

jelzés a gyermekek veszélyeztetettségének
gyanujanak felmeriilése esetén

Oktatasi Hivatal

tovabbképzések, konferencidk, tanfeliigyelet,
mindsitési eljarasok, onértékelés,
iskolakezdéssel kapcsolatos szakértoi
kirendelések

Szakszolgalati esélyegyenldségi szakértok

HHH-s gyermekek vizsgalata

Mas megyek pedagogiai szakszolgalatai

illetékesség miatt eldzményi vizsgalati anyagok
befogadasa, megkiildése,

Egészségiigyi intézmények
(szakambulancidk)

neurologiai és egyéb szakvizsgalatok

szilok

tajékoztatas, rendszeres informacid nyujtas a
gyermekek fejléddésérol, panaszkezelés

ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagogiai
Szakszolgalat

Szakmai tanacsadas, tankertileti kozpont
hatarozata ellen benyujtott fellebbezés alapjan
indul6 eljarasok

Helyi 6nkormanyzatok, fenntartok

ellatas megszervezése helyben, a gyermekek
szallitdsaban vald kozremilkodés

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek, tanuldk sziileivel az érintett pedagdgus,

pszichologus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-vezetd minden sziilét fogad a

gyermek szakszolgélati ellatdsdval kapcsolatosan felmeriilt kérdésekkel kapcsolatosan,

egyeztetett idopontban.

A kapcsolattartds modja:

— telefon, e-mail: az intézményi elérhetdségeken gyors informaciocserére van lehetéség,

— irasbeli: pedagdgiai, pszichologiai vélemények, szakvélemények készitése,
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— sziil6i értekezlet: tanévenként két alkalommal 6vodai sziiléi értekezleteken részt vesznek
pedagodgusaink, igény szerint pedig iskolai sziil6i értekezleteken,

- konzultacids lehetdségek biztositasa a térség pedagdgusai szamara igény szerint,

— nyilt 6rédk, foglalkozasok szervezése igény szerint,

— fogadoorak biztositasa heti rendszereséggel a tagintézményben, illetve igény szerint a térség

ovodaiban, iskolaiban.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nytjt szolgéltatast. Az eldjegyzésbe vétel
személyesen, e-mailben vagy irasban (torvényes képviseldi alairassal) kérhetd.
Jelentkezési jogosultsag: A pedagogiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ett6l eltéréen a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo
rendeletben foglaltak az irdnyaddak (15/2013 EMMI rendelet, tovabbiakban R.).
Az eléjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- torvényes képviseldje,

- hagykort tanul6 sajat jogan.
Eléjegyzés:
Az eldjegyzés sordn a pedagogiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkez6 adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.
Eldjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) redlisan megitélhetd legyen, illetve hogy
az esetek elosztasakor a pedagdgiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.
Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatéarsaval egyeztetett
idépontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasarol elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.
- Logopédiai ellatas: A logopédiai ellatds igénybevétele Onkéntes, kivéve az Ovodai
nevelésben részt vevd, harmadik és 6todik életéviiket betoltott gyermekek szlird vizsgalatat. A
3 éves kori logopédiai sziirés a nyelvi fejlettségre, az 5 éves kori szlirés elsdsorban a
beszédartikulaciora, illetve az irds €s olvasas késziiltségre iranyul. A sz{irés eredménye alapjan
sziikség szerint el kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgalatat, illetve kezdeményezni
kell tovabbi gyogypedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatokat. A logopédiai szilirést,

vizsgalatot, valamint tanicsaddst a sziild az év sordn barmikor irdsban kérheti a
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tagintézményben. A vizsgalatot kovetden logopédiai vizsgalati vélemény késziil, mely alapjan

keriilhet ellatasba a gyermek.

- Gyogypedagoégiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas jelentkezés modja: A Korai
fejlesztés megkezdésére a szakértdi bizottsag tesz javaslatot (megyei, jardsi). A vizsgalat és a
terapias ellatds az év sordn barmikor kezdeményezhetd. A szakért6i vélemény tartalmazza a
kijelolt intézményt, valamint a gyermek ellatasaban kézremiikodoé szakemberek végzettségét.
Az eldzetes vizsgalati vélemény kiadasanak napjatol a gyermek ellatasat biztositani sziikséges
abban az esetben, ha a szlil6 a tagintézményben jelentkezik. A gyermek ellatasdnak
megszervezésérdl az intézményvezetd gondoskodik, figyelembe véve a szakértéi vélemény

javaslatait

- Jelentkezés modja szakérté vizsgalatra: Szakértdi bizottsagi tevékenység A szakértoi
vizsgalat —a 15/2013. EMMI rendelet 13.§-ban meghatarozott kivételekkel - a sziil6 kérelmére,
illetve, ha az eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a sziil6 egyetértésével indul. A jelentkezés
Stimeg Jarasban lakohellyel rendelkezd, vagy Stimeg Jaras oktatasi/nevelési intézményeiben
jar6 gyermek torvényes képviseldjének irdsos jelentkezésével torténik a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértdi vélemény irdnti kérelem” kitoltésével,
kérelmezd alédirasaval. A szakértdi vizsgalatot a kérelem beérkezését kovetden a jogszabaly

altal meghatarozott hataridok betartasaval sziikséges tlitemezni.

Jelentkezés modja felndttvizsgalatokra: A jelentkezés Siimeg Jarasban lakohellyel
rendelkezd nagykori kérelmezd irdsos jelentkezésével torténik a 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértéi vélemény iranti kérelem” kitdltésével, kérelmezd

alairasaval.
A kérelemhez csatolni kell:

- eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagdgiai jellemzés,

- diagnosztikai el6zmények (jarasi szintli szakértdi vélemények),

- rendelkezésre  all6  szakorvosi  dokumentumok (pl.  gyermekpszichiatriai,
gyermekneuroldgiai, pszichiatriai, neuroldgiai vélemeény),

- hat honapnal nem régebbi 1atas- és hallasvizsgalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkoz6 onjellemzés,

- tanuloi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).
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Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértéi bizottsag a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag

szamara.

- Nevelési tanacsadas jelentkezés modja: A nevelési tanicsadas a sziild kezdeményezésére és
hozzajarulasaval kezdheté meg a 15/2013. EMMI rendelet. 24.§ (1) bekezdés c) pontjaban
megfogalmazottak kivételével. A gyermeket, tanuldt az ellatasba vételkor a tagintézmény
nyilvantartdsba veszi. A tagintézmény a nevelési tandcsadas feladatellatds keretében az
ellatasban részesiilok szamara segitséget nyjt a gyermek csaladi-, és dvodai neveléséhez, a
tanulo iskolai neveléséhez és oktatasahoz, pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalatot végez, €s
szakértdi véleményt készit. Prevencios tevékenység keretében egyiittmiikodik a védéndi és
gyermekorvosi halozattal, valamint sziirést végezhet. Feladata a pedagogiai, pszichologiai
tdmogatas, fejlesztés, terdpids gondozas, tanicsadds. A nevelési tanacsadds megvalosuldsa
torténhet a gyermeket ellatd koznevelési intézményben, illetve a tagintézményben. A helyszin

meghatarozasa minden esetben a gyermek érdekeinek megfeleléen torténik.

- Konduktiv pedagogiai ellatas jelentkezés médja: A sziild kérelmére a szakértdi bizottsag
szakért6i véleményeében meghatarozottak szerint. A konduktiv pedagogiai ellatas feladatainak
megvalositasaban a sziild kozremilkodhet. A konduktiv pedagdgiai ellatas a tanév rendjéhez

igazodik és év kozben is megkezdhetd.

4. A belso ellendrzés médja, tartalma és gyakorisaga

A Siimegi Tagintézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, mitkodtetésért felelds a
tagintézmény igazgatoja.

A DbelsO ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja. Feladata a
hianyossagok idébeni feltarasa, a hibak korrigaldsa, s ezaltal a munka hatékonysaganak
novelése. Az ellenérzés megszervezéséért, eredményes mikodéséért a tagintézmény vezetd
felelos. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett
munkaterv tartalmazza, melynek elkészitéséért a tagintézmény vezetdje feleldés. Az
ellendrzések eldzetesen egyeztetve, meghatarozott idoben torténhetnek. A fejlesztd
foglalkozasok ellenérzését a tagintézmény vezetd az éves munkatervben rogzitett rend szerint
végzi. Az ellendrzés moddszerei:—hospitalas,—irasos dokumentumok vizsgalata, — beszamoltatas
szoban vagy irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato

tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken 0sszegezni €s értékelni kell.
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5. Kulcsok hasznalati rendje: Az intézmény nyitasahoz, zarasdhoz tartozo kulcsokkal a
tagintézmény minden foallasu dolgozodja, valamint a takaritd és tagintézményben ellatast
biztositdé megbizott kollégadk rendelkeznek. A kulcsokrol nyilvantartast vezetiink, melyben
rogzitjik hogy mely kulcsok, mikor keriiltek atadasra, és kinek, illetve munkaviszony
megszlntetése, vagy tartos tavollét (pl.:GYES) esetén mikor és mely kulcsok keriiltek vissza
az intézményhez. Az intézmény helyiségeit reggel 7.30-kor az {igyfélszolgalatot ellato

munkatarsak nyitjak, délutan pedig az utoljara tavozo szakalkalmazott személy zarja.

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

bélyegz6 felirata bélyegz6 lenyomata
hosszu bélyegzé Veszprim Megyel Pedagdgla! Szaksxolghlat
Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat sg;lomsﬂlﬂ Tﬂ.”‘:m“&
Siimegi Tagintézménye OM azonosith: 102320

8330 Siimeg, Arpad u. 3-5.
OM azonosito: 102320

korbélyegzo bélyegz6 lenyomata
. f e . edag
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat / ? 5*@ Oy
e “\tagingg %N\
Stimegi Tagintézménye N @ < \
) 55" : A %*\
Stimeg 5 & CAL_AZ e §
e L O}
S m F
) $‘i

5 ~
\\Sﬁms% >

- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

vonatkozasaban teljes korlien)

- igazgatdt helyettesitd szakalkalmazott (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend
alapjan)

- A tagintézmény igazgatd kiadmanyozza:- az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo
dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket, - az intézmény szakmai

feladatai ellatasahoz kapcsolodd dontéseket, - a kozbenso intézkedéseket, - a rendszeres
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statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kézponti, ill.

tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Siimegi Tagintézményének Hazirendje

1.Bevezeto rendelkezések:

1.1.Hazirend célja és feladata:

A hézirend allapitja meg az ellatotti jogok és kotelességek gyakorldsaval, valamint a Pedagogiai
Szakszolgalat munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt eldirasok

célja biztositani a Pedagogiai Szakszolgalat torvényes és zavartalan miikodését.

A Hézirend hatdlya kiterjed a Veszprém Megyei pedagogiai Szakszolgalat Silimegi
Tagintézménye szolgaltatasait igénybe vevd valamennyi kliensre, gyermekre, tanulora, s azok
hozzatartozdjara, valamint a tagintézmény valamennyi alkalmazottjara.

A Hazirend a kihirdetése napjatdl érvényes. A Hazirend érvénye mindaddig tart, amig a
gyermek ¢és kisérd hozzatartozdja a pedagdgiai szakszolgalat szolgéltatasait igénybe veszi és az
intézményben tartézkodik.

A Hézirend megtekinthetd:

- a tagintézmény igazgatdjanal

- a tagintézmény varojaban kifliggesztve,

- az intézmény honlapjan.

A Hazirendrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet a Pedagdgiai Szakszolgalat igazgatdjatol,
eldre egyeztetett idépontban.

1.2 A Pedagogiai Szakszolgalat nyitva tartasa:

Hétfo: 7.30-16.00 oraig

Kedd: 7.30-16.00 o6raig,

Szerdan: 7-30-16.00 oraig,

Csiitortokon: 7.30-16.00 oraig,

Pénteken: 7.30-14.00 oraig.

Ugyintézés, iigyfélfogadasi ido:

Hétfo: 8.00-15.00 oraig,

Kedd:8.00-15.00 éraig,

Szerda: 8.00-15.00 o6raig,

Csiitortok: 8.00-15.00 oéraig,

Péntekek: 8.00-13.00 oraig.
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1.3. Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siimegi Tagintézmény munkarendje:
Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik. A foglalkozasok, terapias ordk beosztasa
orarendszeriien torténik.

A Fenntarté engedélye (Veszprémi Tankeriileti Kozpont) alapjan julius 1. — augusztus 21.
kozott egy-egy tagintézmény legfeljebb kéthetes egybefiiggd iddtartamban zarva tarthat. A
zarva tartast megel6zden, a tagintézmény bejaratanal, illetve a helyben szokdsos hirdetményen
keresztiil tajékoztatni kell az ligyfeleket a feladatellatast biztositd legkozelebbi tagintézmény

elérhetdségérdl (Tapolcai Tagintézmény), valamint a siirgds esetekben hivhato telefonszamrol.

2. Benntartozkodas soran elvart kliensi magatartas:

A tagintézményben csak a vizsgalatra/terapidra/foglalkozasra megjelend gyermekek ¢€s kiséroik
tartozkodhatnak. A tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében a vizsgalatokon és
foglalkozasokon csak egészséges gyermek vehet részt. A gyermekek a tagintézmény teriiletén
csak feliigyelettel tartozkodhatnak. Javasoljuk, hogy a gyermek/ tanulo a foglalkozas, vizsgalat
megkezdése eldtt legalabb 10 perccel kordbban jelenjen meg, hogy legyen ideje 4toltozni,
felkésziilni. Kiilon engedély nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket, tanul6t kisérd
sziild, torvényes képviseld, gondviseld személy a vizsgalat vagy foglalkozas id6tartaméra. Az
intézményt hasznaldk a szolgéltatas igényvételét kovetden kotelesek az intézmény épiiletét
elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozdja kédteles felhivni az intézményben
hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét. Az intézménybe érkezd gyermekek testi épségéért
a foglalkozasok idétartama alatt a foglalkozast, a vizsgalatot végzd szakember felel, mig a
varakozas ideje alatt a feleldsség a sziilot, ill. a gyermeket kisérd felndttet terheli. Kérjiik,
veszélyes eszkozoket, jatékokat a gyermekek ne hozzanak magukkal. A folyoson hagyott
értéktargyakért, ruhanemiikért feleldsséget nem vallalunk. A vardhelyiségekben mobiltelefont

hasznalni csak a vizsgélatok, terapidk €s a tobbi varakozo6 zavarasa nélkiil szabad.

3. A sziilok foglalkozasokon, szakértoi vizsgalatokon valo részvételének lehetoségei:

- Korai fejlesztés esetében a gyermek ellatasat az egyéni fejlesztési tervben foglaltak szerint a
sziilo egyetértésével, €s gondozasba torténd bevonasaval kell megszervezni.

- A szakérdi vizsgalat esetében a vizsgalatvezetd pedagogus tajékoztatja a sziilot arrol, hogy a
szakért6i vizsgalat soran a sziil6 koteles kozremiikddni, a vizsgalaton - annak zavarasa nélkiil,
mobiltelefont lehalkitva, csendben - jogosult mindvégig jelen lenni.

- Nevelési tanacsadés keretén beliil a pszicholdgiai tdimogatas és terapia esetében a terapiat

vezetd hatarozza meg a sziilok részvételét a folyamatban.
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Pedagodgiai fejlesztés soran indokolt esetben (pl.:a gyermek kora, szocializacids nehézségei
stb.) a foglalkozast vezetd szakember dontése alapjan a sziil6 részt vehet s foglalkozason, annak
megzavarasa nélkdl.

Logopédiai terapia soran indokolt esetben (pl.:a gyermek kora, szocializacids nehézségei stb.)
a terapiat vezetd szakember dontése alapjan a sziilé részt vehet s foglalkozason, annak

megzavarasa nélkdl.
4. Az ellatasba vett gyermekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak jelzése:

A foglalkozasok, terapiak, vizsgalatok kezdd idépontjardl a sziildk értesitést kapnak a
tagintézmény munkatarsaitdl (irdsban, vagy szoban), s a pontos megjelenésre szamitunk. A
megérkezés az adminisztratori szobaban jelezhetd. Amennyiben a foglalkozdson valé részvétel
akadalyba {itkozik, a hidnyzas jelzése megtorténhet személyesen, telefonon, vagy irasban,
haladéktalanul, de legkésobb foglalkozast megel6zden 2 6raval. Foglalkozast lemondani az
adminisztracidés munkatarsnal lehet.

Hérom eldre nem jelzett, vagy nem igazolt hidnyzads utdn az ellatdst megszilintetjiik, s errdl
irasban tajékoztatjuk a sziiléket, azzal, hogy a pedagdgus tdjékoztatdsit kovetden a
szakszolgalat levélben értesiti a szil6t gyermeke elsé mulasztasarol. Az értesitésben fel kell

hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

5. A fejleszt6 foglalkozasok idotartama, rendje:
A terdpias orak hossza 45 perc. Ettdl, indokolt esetben (példaul vizsgalat, egyéni terapia,
csaladterdpia, csoportterapia) el lehet térni. A foglalkozasok, terapias orak kozott a

pedagogusnak sziinetet kell tartani. A sziinet idtartama 5 — 15 perc lehet.

6. A szakszolgalat helyiségei, berendezési targyai:

Az intézmény pedagogusai, dolgozodi, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd gyermekek és
hozzatartozoik nyitvatartasi idoben, a szabalyok betartasaval, rendeltetésének megfelelden,
téritésmentesen hasznalhatjadk a pedagodgiai szakszolgalat helyiségeit, berendezési targyait,
fejlesztd eszkozeit. Helyiségeinek hasznaloi feleldsek az intézmény allaganak €s berendezési
targyainak megovasaért, védelméért, a rend- és tisztasag megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelmi
valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért, a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatban,
valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

Minden ellatasban részesiilé gyermek/tanul6 és kisérdik feladata, hogy az intézmény rendjére,

tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen, erre tarsait is figyelmeztesse.
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7. Mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkoz hasznalatanak szabalyai:

A Szakszolgalathoz behozott értéktargyakért feleldsséget nem vallalunk. Az intézményben
walkman, mobil telefon, valamint kiilonb6z6 hangokat kiadd késziilékek hasznélata a
vizsgalatok és foglalkozasok ideje alatt nem engedélyezett. A mobiltelefon csak kikapcsolt
allapotban lehet a gyermeknél, tanulonal a taskajaban, ha a gyermek, tanuldé mégis hasznalja, a

pedagbgus elveszi és a foglalkozas befejezése utan adja vissza.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat:

A gyermek ismerje ¢€s tartsa be a balesetvédelmi, tizvédelmi eljarasokat, és annak megfeleléen

cselekedjen. Ennek érdekében minden gyermek

- tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és kdrnyezete tisztasagara,

- oltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes €kszereket ne viseljen,

- avardteremben és a fejlesztd szobakban a gyermekek keriiljék a hangoskodast, szaladgalast,
verekedést, és minden veszélyes vagy kart okozé jatékot,

- veszélyes targyakat az intézménybe behozni tilos (veszélyes targyak: 175/2003 (X.28.)
Kormanyrendelet mellékletében felsoroltak).

A gyermeket kisérd gondviseld felelos a rabizott illetve altala hasznalt eszkozokeért. Annak

elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Minden gyermek koteles tiszteletben tartani tarsai és az intézmény tulajdonat, felszerelését.

Talalt targyakat a gyermekek a foglalkozast vezetd pedagdgusnak kotelesek atadni.

A gyermek nagy értékii eszkdzoket, valamint készpénzt ne hozzon a pedagdgiai szakszolgalat

foglalkozasaira. Ezekért az intézmény felelosséget nem vallal.

Az intézmény nyitdsahoz, zarasdhoz tartozo kulcsokkal a tagintézmény minden féallasu

dolgozdja, valamint a takaritd és tagintézményben ellatast biztositdé megbizott kollégak

rendelkeznek. A kulcsokrdl nyilvantartast vezetiink, melyben rogzitjiik hogy mely kulcsok,

mikor keriiltek atadasra, és kinek, illetve munkaviszony megsziintetése, vagy tartds tavollét

(pl.:GYES) esetén mikor és mely kulcsok keriiltek vissza az intézményhez. Az intézmény

helyiségeit reggel 7.30-kor az tigyfélszolgalatot ellaté munkatarsak nyitjak, délutan pedig az

utoljara tavozo szakalkalmazott személy zarja.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei

A sziil6 jogai:
- Gyermeke fejlodéséhez, neveléséhez, oktatdsahoz tanacsokat kapjon, a

fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.
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A gondvisel0 a szakértdi bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.
Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, ugy jogaban 4ll a
fellebbezéssel élni (15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

A sziil6 jogainak gyakorlasarol, valamint a tagintézmény muiikodésérdl, SZMSZ-érol,
Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagdgiai vizsgalatan,

fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziilé/gondviseld kotelességei

A kiértesitett idopontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat — megbeszélt idejére pontosan
megjelenjen  gyermekével. A foglalkozés/vizsgalat ~ megkezdéséig, a
foglalkozas/vizsgalat befejezése utan ovja, védje gyermeke testi épségét, biztositsa
feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.

Betegség ¢és egyéb akadalyoztatas esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésébb a
vizsgalat/ foglalkozas megkezdése elott 2 oraval.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a jarvanyiigyi
készenlétre vonatkozé intézményi eljarasrendet.

A pedagdgiai szakszolgalat szakembere altal nytjtott kdzvetlen foglalkozas/vizsgalat

soran a tagintézmény dolgozdinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei

Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek jogai

Az ellatasban részesiilo gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltdosagat és
jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

A szakszolgélat épiiletében biztonsagos és egészséges kornyezetben tartozkodjon.

Az ellatasban részesiild gyermeknek/tanulénak joga, hogy adatait a szakszolgalat

tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek kotelességei

Az ellatasban részesiild gyermek/tanuld kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.
Az ellatasban részesiildé gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és

kozosségi tulajdont.
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- Az ellatdsban részesiild6 gyermek/tanuld kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltésagat ¢€s jogait

tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziilok, a nagykoru tanulok sajat €s az intézmény életét érintd iigyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdjének személyesen, vagy irdsban. A tagintézmény
vezetéje a panaszt harom munkanapon belill kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett
szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsdga indokolja, az
igazgat6 a kivizsgalds idOtartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban errdl a panaszost

tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, gy a panaszos a féigazgatohoz
fordulhat. Ebben az esetben a tagintézmény vezetdje koteles a panaszos rendelkezésére

bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbiradlasdhoz sziikséges adatokat.

Stimeg, 2021. 04. 08.

alairas
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VIII. A TAPOLCAI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: A tagintézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tdl
csiitortokig 7:30 oratol — 15:30 oraig, pénteken 7:30 oratol- 13:30 oraig tart nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

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

A Veszprémi Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval torténik a sziinetek idétartama alatt a nyitva
tartas kialakitasa.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje
- A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje:
A vezetdk heti munkaideje negyven 6ra. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezet6i feladatok ellatasat.
Amennyiben a tagintézmény igazgatdja nincs jelen, személyes jelenlétében barmilyen okbol
akadalyoztatva van, ugy az igazgatohelyettes koteles eljarni a hivatalos tigyekben és a vezet6t
errdl értesiteni. Amennyiben mindketten akadalyoztatva vannak, az intézményben tart6zkodo,
a vezetd altal megbizott ligyeletes pedagogus koteles eljarni a fenti ligyekben, beszamolasi
kotelezettséggel a vezetd felé.

- Szakalkalmazottak munkarendje:
A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetdje a foigazgatd egyetértésével, a
tagintézmény munkarendjéhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.
A szakalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak.

- Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:
Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykort személy) abban az idétartamban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a
gyermek vizsgalaton vesz részt, vagy terapiaban részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival
kapcsolatos tligyeket intézik. Ez id6tartam alatt kotelesek betartani az intézmény héazirendjét.
Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgalat
iddpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijeldlt
munkatéarsnak jelen kell lennie.
A vizsgalatot/foglalkozast kovetden csak azok a 14 év alatti gyermekek engedhetdek el sziil6i
feliigyelet nélkiil az intézménybdl, akik esetében a sziild errdl irdsban nyilatkozatot tett. A
nyilatkozatot a gyermek anyagaban kell elhelyezni, beszerzéséért az esetvezeto felel.
Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgatd, illetve az
igazgato-helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.
Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartozkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizardlag kisérettel.
A vizsgalatok, foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére az tagintézmény igazgato €s a
szlilok hozz4jarulasaval az esetvezetd engedélyezi.
A gyermekekrdl vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény mitkodését garantalo szabalyok
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A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatdsat végz6é munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kddexének megfelelden
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagogusokkal
egylttmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetok utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatdsokon beliil az
alkalmazott moddszerek, eljardsok megvalasztasdban a szakszolgdlat munkatarsai szakmai
tekintetben teljes mértékben oOnalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo felelosséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa megfeleld egylittmiikodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens problémaja
megoldddott, vagy ha allapotaban tovabbi javuldsa a szakmai megfontoldsok szerint nagy
valoszinliséggel mar nem varhato, illetve amennyiben mas helyen folytatddik az ellatas, pl.
megyei szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacids intézmény vagy egyéb (pl. egészségligyi,
koznevelési intézmény).

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

2. A Tapolcai Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A szakalkalmazottak és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:

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

- anapi kapcsolattartas a vezetok és az alkalmazottak kozott személyesen, ill. telefonon torténik.

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

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

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi az
intézmény belsd munkatarsaitol kérnek segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi
munkatarsak fordulnak valamilyen iigyben a nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz.
Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgaltatasra,

- vizsgélatok elvégzésére

- szakvélemény készitésére

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

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- azintézmény honlapja
- sziloi, nevelOtestiileti értekezlet
- irasos szakvélemény megkiildése
- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziiléjével konzultacio, tanacsadas
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Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartas a
foigazgato, ill. miikodési teriiletiikon a tagintézmény igazgatd jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkajukkal Osszefliggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgalati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal Iétesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6do partner Az egyiittmitkodés tartalma

Fenntart6i iranyitas.

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

Szakértdi vizsgalaton valdo megjelenési
kotelezettség teljesitésének iigyeiben.
Szakért6i vélemények feliilvizsgalata
iigyében.

A tankotelezettség megkezdése aloli
Oktatasi Hivatal felmentésekkel kapcsolatos szakértoi
kirendelések esetében.

Ko6zremiik6do partnerség, informacidcsere
sziikség szerint.

Palyazatokban val6 részvétel.
Szakszolgalati feladatellatas.

Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont

Regiondlis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Kozoktatasi, koznevelési intézmények Szakvélemények killitasa. ,
Ko6zosségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa.

FelsOoktatési intézmények Hallgatoi szakmai gyakorlat biztositasa.

Megkeresés alapjan vizsgalatok elvégzése.
Informaciocsere, konzultaciok.

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé
sziikség esetén.

Szakértoi vizsgalat végzése.
Informacidcsere.

Informécidcsere.

Egyedi esetek megoldashoz egyiittmiikddés.
Szakmai kérdésekben egylittmiikodeés,
tanacsadas, véleményezés.

Gyermekvédelmi intézmények

Gyambhatdsag

Erdekvédelmi szervezetek

Orszéagos szakmai szovetségek egyestiletek

Sziilo, diak szervezetek Informaciocsere, tanacskozas, konzultacio.
Csolnoky Ferenc Megyei Korhaz Perinatalis | Korai fejlesztésre utalt, vagy gondozott
Intenziv Centrum gyermekek esetében informéciocsere.
Veszprém megyében miikodé Egységes Szakmai segitségnyujtas.

Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok
Gyermek egészségligyl intézmények (ifjusagi- | Vizsgalatok elvégzése, nyomon kovetés,
¢s gyermekpszichiatriai rendeld, védénoi informéciocsere.

szakszolgalat, gyermekorvosok)
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3/1. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését kérd sziild személyesen, telefonon,
irasban, illetve a gyermek, tanul6 pedagogusan, gyermekjoléti szolgalaton, védondn, avagy a
gyamhivatal képviseldjén keresztiil kérheti a vizsgalatot.

A Pedagogiai Szakszolgalat szakmai munkajaval, a foglalkozasokkal dsszefiiggd tigyekben az
érintett pedagdgus joga és kotelessége a kapcsolattartas a gyermek sziileivel, hiszen a terapias
folyamatban sziikséges a sziilok aktiv részvétele.

A kapcsolattartds modja: személyesen - eldre egyeztetett idopontban, illetve a foglalkozasok,
vizsgalatok utan személyes konzultacio formajaban.

A koznevelési intézményekben kihelyezetten miikodé foglalkozasok esetében a foglalkozast
vezetd pedagogus a gyermeket tanitdo/neveld pedagdgussal tart kozvetlen kapcsolatot, a
sziilokkel fogadoorak keretében konzultal.

A jelentkezés modja:

A pedagogiai szakszolgalat eldjegyzéses rendszerben nyujt szolgéltatast. Az eldjegyzésbe vétel
személyesen, telefonon, e-mailben vagy irdsban (gondvisel6i alairassal) kérheto.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagdgiai szakszolgélat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ett6l eltéréen a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy, intézmény (kiilonéld sziil6, neveldsziild, nagysziild, pedagogus,
csaladgondozd, gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.).

Az el6jegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkez6 adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

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

Amennyiben az onkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgalat munkatarsaval egyeztetett
id6épontban nem jelenik meg az intézményben, és tavolmaradasarol eldzetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eldjegyzést megsziinik.

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

A szolgaltatas igénybevételének folytatasa, illetve kezdeményezése az ezutan megujitott
eléjegyzés alapjan valosulhat meg.

3/2. Jelentkezés modja felnéttvizsgalatokra

A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakértOi bizottsagnal torténik, irasban, a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének (,,Szakértdi vélemény iranti kérelem”)
kitoltésével, a nagykort kérelmezd aldirasaval.

A kérelemhez csatolni kell:

- azeldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyokat,
- tantargyi alulteljesités esetén a kozépiskolai tanar altal irt pedagogiai jellemzést,
- diagnosztikai eldzményeket (jarasi szintli szakért6i vélemények),
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- rendelkezésre all6 szakorvosi dokumentumokat (pl. gyermekpszichiatriai,
gyermekneuroldgiai, pszichiatriai, neuroldgiai vélemény),

- hat hoénapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredményét,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozé onjellemzést,

- tanuloi jogviszony igazolasat (nappali, esti, levelezd képzés).
Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértéi bizottsag a vizsgalat
dokumentumait, a vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szamara.

4. A belso ellenorzés médja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellenérzés, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tiikrozi a célok jO vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

Az ellenérzés gyakorisaga:

A belso ellendrzés tervezett, az éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik. Az
ellendrzések teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését tartalmazo éves
ellendrzési terv elkészitéséért a tagintézmény vonatkozasaban az igazgat6 a felel6s.

Az ellenérzés formai:
- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,
- utdlagos ellendrzések,
- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,
- rendszeres konzultacio az esetekrdl,
- altalanos vagy komplex értékelés.

Az ellenérzés eszkozei:

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

- Szakvélemények kontrollalasa: a szakvélemény elemzése a jogszabalyi €s szakmai
eldirdsoknak, valamint a formai és adatkezelési kovetelményeknek valé megfelelés
szempontjabol.

- Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozasanak, eljaras alkalmazasi modjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken ( a team a
munkaszervezes €s a szakmai kontroll szintere).

- Vizsgélatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszdmoltatas szoban/irasban.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Hospitalas.

Az ellenérzés feleldsei:

A belsO ellendrzés irdnyitdja a tagintézmény igazgatoja, felelés annak megszervezéséért,
miikodtetéséért. A belso ellenérzésre jogosult az igazgatd és az igazgatd-helyettes, illetve az
1gazgat6 altal megbizott kolléga.
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5. Kulcsok hasznalati rendje

Az intézménynek helyet adé Irodahdz naponta 7 orato6l 19 oOrdig tart nyitva. A takaritond
beléptetd kartyaval rendelkezik, és a tagintézményben tartozkodik 6 6ratol. Minden kolléganak
kulcsa van a tagintézmény bejaratahoz, ennek atvételét a ,kulcsnyilvantartas”-ban
dokumentéljuk. Amennyiben az alkalmazott munkaviszonya megsziinik a tagintézményben, a
kulcsot visszavételét fel kell vezetni a nyilvantartasba.

Az intézményt utolsonak elhagyo kolléga kotelessége az ablakok, villanykapcsolok, elektromos
berendezések ellendrzése, mieldtt az intézményt bezarja.

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

bélyegzo felirata bélyegz6 lenyomata
hosszi bélyegzo Veszprem Megysi Pedagoga
Szakszoigéist Tapoical Tag
Veszprém Megyei Pedagodgiai 2300 Tapoica, Kosewth L. u. 2/1.
, : e, Tol.: 06-30/811-9186
Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye M azonosht: 102320

8300 Tapolca Kossuth L. u. 2/1.
Tel: 06-30/811-9166
OM azonosit6:102320

korbélyegzo bélyegz6 lenyomata
Veszprém Megyei Pedagodgiai

Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye

Tapolca

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara jogosultak:
- atagintézmény igazgatd a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett
dokumentumok vonatkozasaban teljes kortien
- azigazgato tavollétében az igazgatd-helyettes kolléga
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Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tapolcai Tagintézményének Hazirendje

Bevezeto rendelkezések

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

A Hézirend az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
e a2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e a20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
e a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
mikddésérol
A Hazirend hatalya, érvényessége
A hézirend a tagintézménnyel kapcsolatban all6 valamennyi természetes személyre vonatkozik:
- a szolgaltatasokat igénybe vevo gyermekekre,
- sziilOkre,

- pedagdgusokra,
- a pedagodgiai szakszolgalat dolgozdira

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

1. A VMPSZ Tapolcai Tagintézményének nyitva tartasa, munkarendje

Nyitva tartas:
Hétfo: 7:30 - 15:30
Kedd: 7:30 —15:30

Szerda: 7:30 — 15:30
Csiitortok: 7:30 —15:30
Péntek: 7:30 —13:30

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
munkarendet alakit ki. Ettél az idokerettdl eltérd, egyedi lehet a kollégak munkarendje - az
igazgatoval tortént egyeztetést kovetéen - a terapias idOpontok filiggvényében, melyet a
sziilokkel egyeztetiink.

A munkatérsak a tanév szorgalmi idejében teljes munkaiddben latjak el feladataikat.

A nyitva tartasi rendtdl esetenkénti eltérés a tagintézményben jol lathato helyen kifliggesztésre
kertil.

2. A gyermekek, sziilok intézményben tartézkodasanak szabalyai
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Megérkezéskor a sziilok és a gyermekek a vardban tartdzkodhatnak a vizsgélatok, illetve a
foglalkozasok kezdetéig.

Intézménylink csak egészséges gyermeket fogad, kérjiik, hogy fert6z betegség, 1az esetén
maradjanak otthon! Az esetleges gyogyszerérzékenység tényét, illetve a rendszeres
gyogyszerszedést minden esetben jelezze a sziilo.

Probléma esetén az irodaban jelentkezhetnek.

Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatdk eldzetes bejelentkezés utan tartdzkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizarolag kisérettel.

Az intézménybe allatot bevinni tilos.

3. A sziilok foglalkozasokon, szakértéi vizsgalaton valo részvételének lehetoségei

Az érdeklodd sziillok szamara a vizsgalatokon/terapids oOrakon vald részvételt az adott
szakemberek sajat hataskoriikben biztosithatjak abban az esetben, ha a sziilok a foglalkozasokat
nem zavarjak, illetve a helyiség mérete ezt lehetové teszi.

4. A gyermekek/tanulok tavolmaradasa, mulasztasa:

A rendszeres foglalkozasok esetében az elére nem jelzett, nem igazolt harom hidnyzas utan a
terapias idépontot a gyermek szamdra nem tudjuk tovabb biztositani (1jbdl eléjegyzésbe kertil),
helyére a varolistarol masik gyermeket osztunk be. Errdl a sziildt irasban értesitjiik.
Amennyiben a sziild a gyermekével jelzés nélkiil nem jelenik meg az adott vizsgalati
idépontban, gyermekét az eldjegyzeésbdl tordljiikk. Beutalt gyermek esetén két elmulasztott
megjelenést kdvetden sziintetjiik meg az eldjegyzést, és errdl a jogszabalyban eldirtaknak
megfelelden értesitjlik az érintetteket.

A szolgaltatas igénybevételének folytatasa, illetve kezdeményezése ezutan mindkét esetben a
megujitott eljegyzés alapjan valdsulhat meg.

5. A vizsgalatok, fejleszté foglalkozasok idétartama, rendje

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

A vizsgalatokat - egyes kivételektdl eltekintve - a délel6tti drakban végezziik, iskolai hidnyzas
esetén igazolast adunk a tanulok részére. A vizsgalatok idétartama 60-90 perc.

A terapias foglalkozasokat az 6vodas gyermekek részére a lehetdség szerint a délelotti
ordkban, mig az iskolas korosztaly szdmara a délutani id6szakban szervezziik. Iddtartamuk a
gyermek allapotatol fliggden 30-60 perc.

6. A termek, eszkozok hasznalatanak rendje

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

A szakszolgalat  helyiségeit, berendezéseit  rendeltetésiiknek  megfelelden, a
kornyezettudatossag figyelembe vételével kell hasznalni.

Az intézmény jellegébdl adddoan a szakemberek bels6 munkamegosztasban /Orarend/
hasznaljak helyiségeiket, eszkozeiket.

A terdpias termekben és a tornaszobaban csak feliigyelettel tartézkodhatnak a gyermekek és
sziileik, az ott 1év0 eszkdzeinket a szakember jelenlétében hasznélhatjak.

7. Mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalata
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A szakmai munka zavartalansaga érdekében a mobiltelefonokat kérjiik kikapcsolni, illetve
lenémitani az intézmény teriiletén.

A pedagogiai szakszolgalat tagintézményében vizudlis és audio felvétel csak az igazgato
engedélyével torténhet.

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

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga

Az ¢épiiletben tartézkodok kotelesek betartani a védo, ovo elodirasokat és a tlizvédelmi
szabalyzatban rogzitetteket.
A Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitettek:

- agyermekbaleset esetén sziikséges tennivalok

- avédo-, 6vo eldirasok

- atliz- és bombariad6 esetén sziikséges intézkedések.
Az intézményt utolsoként elhagyod kolléga koteles az ablakokat, villanykapcsolokat,
elektromos berendezéseket ellendrizni, és az intézmény bejarati ajtajat bezarni.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei

A sziil6 jogai

- Gyermeke fejlddéséhez, neveléséhez, oktatasahoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson, gyermekérdl
tajékoztatast kapjon.

- A szakértdi bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.

- Elvélt sziilok esetében - a gyermek életét jelentdsen befolyasold szakvéleményrdl - a
Pedagogiai Szakszolgalat dolgozdja a koriilmények gondos mérlegelése utan, a sziil6i
feliigyeleti jogot nem gyakorld sziilét is tdjékoztathatja (pl. iskolavaltoztatas,
magantanuloi jogviszony stb.).

- Amennyiben a sziild nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, gy jogaban all a
fellebbezéssel ¢élni (15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

- A sziild jogainak gyakorlasarol, valamint a tagintézmény mitkodésérdl, SZMSZ-érdl,
Hézirendjérol, adatkezelésérol tajékoztatas kapjon.

- Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagogiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziil6/gondviseld kotelességei

- A kiértesitett idOpontra - foglalkozas, terapia, vizsgalat - , megbeszélt idejére pontosan
megjelenni a gyermekével.

- A gyermekek kiséretét a Pedagdgiai Szakszolgalatba a sziiloknek kell biztositaniuk. A
szUld feleldsségére - irdsbeli nyilatkozata alapjan - a gyermekek a Szakszolgélat
dajkdjaval, vagy onalldan is johetnek a foglalkozéasokra.

- A foglalkozas/vizsgalat megkezdéséig, illetve annak befejezésétdl Ovni, védeni
gyermeke testi épségét, felligyeletét biztositani a tagintézmény teriiletén.

- Betegség és egyéb akadalyoztatés esetén jelezni a tagintézménynek, legkésobb a
vizsgalat/ foglalkozas napjanak reggeléig.
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Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a jarvanyiigyi
készenlétre vonatkoz6 intézményi eljarasrendet.

Egyiittmikddni a pedagogiai szakszolgdlat szakembere altal nyujtott kozvetlen
foglalkozas/vizsgalat sordan a gyermek érdekében.

Tiszteletben tartani a tagintézmény dolgozoinak jogait és emberi méltdsagat.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei

Az ellatasban részesiilo tanuld/gyermek jogai

Az ellatasban részesiilé gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

A szakszolgalat épiiletében biztonsagos €s egészséges kornyezetben tartdzkodjon.

Az ellatdsban részesiild gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek kotelességei

Az ellatasban részesiild gyermek/tanulod kotelessége, hogy magatartdsa fegyelmezett
legyen, a Hazirend el6irasait betartsa.

Az ellatdsban részesiild gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

Az ellatdsban részesiild gyermek/tanuld kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanulotarsainak emberi méltosagat ¢és jogait
tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziil6k, a nagykoru tanuldk sajat és az intézmény életét érintd ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban.

Tapolca, 2021 aprilis

alairas
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IX. A VARPALOTAI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje: a tagintézmény épiilete hétfétol-csiitortokig 7
6ra 30-t6l — 16.00 oraig, pénteken 7 ora 30-t0l -13 6ra 30-ig tart nyitva. A pedagogiai
szakszolgalat tigyfélfogadasa: hétfotol-csiitortokig 8.00 oratol 15.00 oraig, pénteken 8.00 oratol
13.00 oraig all rendelkezésre.

A tanitasi éven kiviil esé idészakban a nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézmény vezetdje
ad engedélyt — a fOigazgatd jovahagyasaval —, mely az Intézmény honlapjan és a
tagintézményben jol 1athatod helyen kifliggesztésre keriil.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, az intézmény alkalmazottai biztositjdk a miikodési
korzetben €16 gyermekek, fiatalok és sziileik, valamint a tanitdsi idoben a varpalotai jaras
nevelési-oktatasi intézményei szamara a szolgaltatasok igénybe vételének lehetoségét.

A szakszolgalati rendelet érelmében, a Veszprémi Tankeriilet jovahagydsaval augusztus
honapban a szakszolgélati intézmény egybefiiggden két hétig zarva tarthat, az év tobbi napjan
folyamatosan iizemel.

1.2.Belépés, benntartézkodas rendje

A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
A vezetdk heti munkaideje negyven ora. A miikddés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje, a féigazgatod egyetértésével, a
tagintézményi munkarendhez igazoddan éllapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 1 oraval eldbb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, annak érdekében, hogy a
helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozasa: azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel
jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld, nagykor személy) abban az idétartamban
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgalatban vagy terapiaban
részesiil, illetve az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt
kotelesek betartani az intézmény hazirendjét. Amennyiben kordbban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozas, a vizsgalat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgélat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni.

Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgato, igazgato-
helyettes, illetve az ligyeletes helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.
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Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiiletében, kizardlag kisérettel.

A gyermekekrdl vizualis- és audiofelvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezo nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3.A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatarsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az altalanos erkolcsi elvarasoknak, szakmajuk etikai kédexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, a tobbségi pedagogusokkal
egylttmiikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezetOk utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgdlat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben onalldak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.

Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmiikodés mellett, akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, vagy ha allapotdban tovabbi javulas szakmai megfontoldsok szerint nagy
valdszinliséggel mar nem varhatd — a szakszolgalat szolgaltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatdsa esetén sem —, illetve amennyiben maés helyen folytatodik az ellatds, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacids intézmény vagy egyéb helyen (pl. egészségiigyi,
koznevelési intézmény).

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

2. A Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Varpalotai Tagintézményének
kapcsolattartasi rendje, formai

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

Az intézmény rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart fenn Varpalota Jarasa valamennyi
nevelési-oktatdsi intézményével, valamint azok fenntartdjaval, gyermekjoléti szolgalataival,
gyermek-egészségligyi  intézményeivel (ifjusagi és  gyermekpszichiatriai  rendeld,
gyermekorvosok, védondi szakszolgélat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas
kozvetlen és kdzvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési-oktatasi intézménybe jar6 gyermekek sziilei, az intézmény belsd munkatérsaitol
kérnek segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen
tigyben a nevelési-oktatasi intézmények dolgozoihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- t4jékoztatasra,

- adatszolgéltatasra,

- vizsgalatok elvégzésére,

- szakvélemény készitésére,
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- egyéni fejlesztési terv megvaldsulasanak nyomon kovetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténé megkeresés.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
- az intézmény honlapja,

- sziiloi, nevelotestiileti értekezlet,

- irasos szakvélemény megkiildése,
- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziildjével konzultacio, tanacsadas.
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak 1étesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds a

féigazgato, illetve miikodési teriiletiikon a tagintézmény igazgatd jogkore. Az intézmény
munkatarsai munkajukkal Osszefliiggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgalati ut betartasaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn

kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai:

Egyiittmiik6dé partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankeriileti Kozpont

Fenntartoi iranyitas.
Kozremiikodés a jarasi szakszolgalati feladatok
ellatasanak biztositasaban.

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban.
Egyiittmiik6do partner Az egyiittmiikodés tartalma
Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
Oktatasi Hivatal, Székesfehérvari | kérdéseiben,  szakértdi  vizsgalaton  valo
Pedagogiai Oktatasi Kozpont megjelenési kotelezettség teljesitésének
ligyeiben.
. , Ko6zremiukodo artnerség, informacidcsere
Telepiilési Onkorményzat o . P 8
sziikség szerint.
. , , . .| Kozremiik6dé partnerség, informdciocsere
Regionalis, orszagos ¢és nemzetkozi| .. ,
. e sziikség szerint.
szakmai szervezetek, intézmények L,
Palyazatok.
Szakszolgalati feladatellatas.
Kozoktatasi, koznevelési intézmények Szakértdi vélemények kiallitasa.
Ko6zosségi  szolgadlat végzéséhez lehetdség
biztositasa.

FelsOoktatasi intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat.

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok.
Informaciocsere, konzultaciok,

jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat fel¢ a
gyermeki jogok sérelme esetén.
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Szakértdi vizsgalat.

Gyambhatosa ..,
y g Informacidcsere.

Informacidcsere.

Erdekvédelmi tek .
rackvedeimi szetvezete Egyedi esetek megoldashoz egylittmiikddés.

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek ] L ] )
tandcsadas, véleményezés.

Sziil6, didk szervezetek Informacidcsere, tanacskozas, konzultacio.

Csolnoky  Ferenc  Megyei  Korhaz | Korai fejlesztés.
Perinatalis Intenziv Centrum

Veszprém Megyében Miikodd Egységes | Szakmai segitségnyujtas.
Gyogypedagdgiai Modszertani Kozpontok

Gyermek  egészségiligylr  intézmények | Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kdvetés.
(ifjusagi és gyermekpszichiatriai rendeld,
védondi szakszolgalat, gyermekorvosok)

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremitkodését kérd sziilével személyesen; telefonon,
mail-ben, postai uton kozvetleniil, illetve elézetes idépontegyeztetést kovetden, a gyermek,
tanuld pedagdgusanak, gyermekjoléti szolgalat, védond, gydmhivatal képviseldjén keresztiil
kérheti.

3.1. Jelentkezési mod
A pedagdgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, imélben vagy irasban (gondviseldi alairassal) kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: a pedagogiai szakszolgalat intézményeibe valo jelentkezés dnkéntes
alapon torténik. Ettdl eltéréen a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szolo
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.
Az eléjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:
- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,
- gondviseldjének irdsos hozzdjarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd
személy (kiilonélé sziild, nevelOsziild, nagysziild, pedagogus, csalddgondozo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.).

Eléjegyzés:

az eldjegyzés soran a pedagogiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkezd adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.

Eldjegyzés soran rogzitésre keriil a jelentkezés okat képezd probléma, tlinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) realisan megitélhetd legyen, illetve, hogy
az esetek elosztasakor a pedagodgiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkdbb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az Oonkéntesen jelentkezett gyermek a szakszolgdlat munkatarsaval egyeztetett
iddpontban nem jelenik meg az intézményben, és tdvolmaradasardl elézetesen nem értesiti az
intézmény illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziinteti.

127



Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiik meg az eldjegyzést,
¢s errdl a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.

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

Jelentkezés modja felnéttvizsgalatokra:
A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakértéi bizottsdgban torténik irasban a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértéi vélemény iranti kérelem”
kitoltésével, a nagykort kérelmez6 alairasaval.
A kérelemhez csatolni kell:

- eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagdgiai jellemzés,

- diagnosztikai el6zmények (jarasi szintii szakértdi vélemények),

- rendelkezésre  all6  szakorvosi  dokumentumok (pl. gyermekpszichiatriai,

gyermekneurologiai, pszichidtriai, neurologiai vélemény),

- hat honapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozo6 onjellemzés,

- tanuldi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).

Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jardsi szakértdi bizottsag a vizsgalat
dokumentumait, a vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakért6i bizottsag
szémara.

4. A belso ellendrzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitadsara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsdra, a megéllapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatolds, megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa megtortént-e,
tikkrozi-e a célok megvalosulédsat, annak mindségét, a szervezés hatékonysagat.

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

Az ellenérzés formai:
- Mmunkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,
- utblagos ellendrzések,
- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,
- rendszeres beszamoltatas,
- altalanos vagy komplex értékelés,
- amindség fenntartdsat célzo intézkedések dokumentacios rendje utjan.

Az ellendrzés eszkozei:
- egyéni nyilvantartdsi és forgalmi napld, valamint az ellatasokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi napl6 szakmai vizsgélata.
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- Forgalmi napl6 ellendrzése.

- Szakért6i vélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,
valamint a formai és adatkezelési kdvetelményeknek valo megfelelés szempontjabol.

- Konzultacio: vizsgalati eredmények feldolgozésanak, az eljards alkalmazasi moddjanak
megbeszélése, valamint esetvezetések kovetése a heti team-megbeszéléseken. A team a
munkaszervezés €s a szakmai kontroll szintere.

- INYR havi rendszerességgel torténd ellendrzése.

- Vizsgalatok és terapias foglalkozasok latogatasa.

- Beszamoltatas.

- Eredményvizsgalat, felmérés.

- Helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés felelései:
A bels6 ellendrzés iranyitdja magasabb vezetoként a tagintézmény igazgatoja, aki felelds az
ellendrzés megszervezéséért, miikodtetéséért.

5. Kulcsok hasznalati rendje, riaszto kezelése:

Az intézmény nyitasahoz, zarasahoz tartoz6 kulcsokkal minden dolgoz6 rendelkezik. Az épiilet
reggeli nyitasa és kiriasztdsa a takarito feladata. A zéarast és a beriasztast a munkarendnek
megfeleléen a kollégak végzik. A kulcsok hasznalatarél nyilvantartast kell vezetni.
Amennyiben az alkalmazott munkaviszonya megsziinik a székhelyintézményben, a kulcsot
visszavételét fel kell vezetni a nyilvantartasba.

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

bélyegz6 felirata: bélyegz6 lenyomata:

hosszu bélyegzo

Veszprém Mcgyei Pedagégiai Szakszolgilat
Virpalotai Tagintézménye

8100 Varpalota, Krmécbanya u. 1.
8100 Varpalota, Kérmocbanya u. 1. Tel /fax: 88/471-119

Tel./fax: 88/471-119 OM azonosito: 102320
OM azonosito: 102320

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Varpalotai Tagintézménye
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korbélyegzo bélyegz6 lenyomata:

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgélat Varpalotai Tagintézménye
Varpalota

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgato (a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozasdban teljes korlien)
- tagintézményvezetd-helyettes (az igazgatd tavollétében, a helyettesitési rend alapjan).

Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Varpalotai Tagintézményének Hazirendje

1. A VMPSZ Varpalotai Tagintézményének nyitva tartasa, munkarendje:
Nyitva tartéas: hétf6: 7.30 - 16.00

kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 - 16.00
cstitortok: 7.30 - 16.00
péntek: 7.30 - 13.30

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol lathaté helyen kifliggesztésre

kertil.

2. Benntartézkodas, a tartézkodas soran elvart tanuldi magatartast, szabalyok a
szakszolgalati ellatas igénybevételére vonatkozoan:

- a gyermek ismerje €s tartsa be a balesetvédelmi, tizvédelmi eljarasokat, és annak
megfelelden cselekedjen.

- Ennek érdekében minden gyermek: tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat,
igyeljen sajat maga €s kornyezete tisztasagara;

- 0Oltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes ékszereket ne
viseljen;

- a varoteremben ¢és a fejlesztd szobdkban a gyermekek keriiljék a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, és minden veszélyes vagy kart okozo jatékot; veszélyes
targyakat az intézménybe behozni tilos (veszélyes targyak: 175/2003 (X.28.)
Kormanyrendelet mellékletében felsoroltak).
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- Az intézménybe allatot bevinni tilos.

- A foglalkozésokon részt vevd gyermekek teljesitményérél és magatartasarol a
foglalkozast vezetd pedagogus a gyermek gondviseldjét rendszeresen tajékoztatja.

- A szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy a gyermek, illetve gondviseldje
képes legyen az intézményi Hazirend szabélyainak betartasara, sajat €s kornyezete
épségének megdvasara. Ennek hidnya esetén a fejlesztést vezetd pedagogus — az
intézmény vezetdjével vald egyeztetést kovetden - az érintett gyermeket,
gondviselot eltanacsolhatja a foglalkozésrol.

- A sulyos vétségek elkdvetését a fejlesztést vezetd pedagogus koteles jelezni az
intézményvezetd, a gondviseld, illetve — sziikkség esetén — a gyermek- és
ifjusdgvédelmi szervek felé.

3. Assziilok foglalkozasokon, szakértoi vizsgalaton valé részvételének lehetoségei:
A sziiloknek a foglalkozasokon és a szakértdi vizsgalatokon torténd részvételi szandékat az
érintett kollégdnak elére jelezni kell. A kolléganak tdjékoztatnia kell a szilét a
foglalkozas/szakért6i vizsgalat menetérdl, a benntartozkodas ideje alatti szabalyokrol.

4. Az ellatasba vett gyerekek/tanulék tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:

A foglalkozasokrdl vald tavolmaradasrol a gondviseld koteles a foglalkozast vezetd pedagdgust
értesiteni. A gondvisel6 indokolt esetben eldre kérheti gyermeke tavolmaradasat a foglalkozasrol.

5. Afejleszté foglalkozasok idotartama, rendje:

A foglalkozasok, terapids ordk beosztasa Orarendszeriien torténik. A gyermekek és sziileik a
pedagogussal eldzetesen egyeztetett iddpontban jelennek meg a foglalkozason. A terapias 6rak
hossza 45 perc. Ett6l, indokolt esetben (példaul egyéni terapia) el lehet térni. A foglalkozasok,
terapias orak kozott a pedagogusnak sziinetet kell tartani (15perc).

A pedagogiai szakszolgalat intézményébe a gyermek és hozzatartozdja az érintett pedagogussal
elézetesen egyeztetett idOpontban érkezik. A foglalkozds megkezdéséig az intézmény
folyosojan tartdzkodnak. A fejlesztd szobaban csak a foglalkozast irdnyit6 pedagdgus hivasara,
az & jelenlétében tartozkodhatnak. A foglalkozas befejezését kovetéen a gyermek ¢&s
hozzatartozdja a pedagogiai szakszolgalat teriiletét koteles elhagyni.

6. A szakszolgalat helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakszolgdlathoz
tartozo teriiletek hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kornyezettudatos haszndlatara
vonatkoz6 szabalyokat, a tagintézmény pedagogusai, dolgozodi, a szolgaltatdsokat igénybe
vevd gyermekek és hozzatartozoik nyitvatartasi idében, a megfeleld szabalyok betartasaval
téritésmentesen hasznalhatjak a pedagdgiai szakszolgalat helyiségeit. A nyitvatartasi idon kiviili
helyiséghasznalatot a tagintézmény vezetdje engedélyezheti.

7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak
szabalyai
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- A mobiltelefon és egyéb infokommunikacids eszkozok hasznalata valamennyi kolléga
szamara az igazgato altal meghatarozott rend szerint megengedett.

- A telefonos megkereséseket tobbnyire az adminisztrator fogadja, az adatokat rogziti.

- A laptopok, infokommunikaciés eszkozok hasznalatba vételét atadas/atvételi
elismervényben rogzitjik.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszto berendezések
kezelése.

Az intézmény nyitasahoz, zarasdhoz tartozé kulcsokkal minden dolgoz6 rendelkezik.
Az épiilet reggeli nyitdsa és kiriasztdsa a takaritd feladata. A zardst és a beriasztast a
munkarendnek megfelelden a kollégak végzik.

9. Assziilé/gondvisel6 jogai, kotelességei:
A sziilé/gondvisel6 jogai:

- gyermeke fejlodéséhez, neveléséhez, oktatdsdhoz tanacsokat kapjon, a fejlesztés/terapia
ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

- A gondviseld a szakértdi bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.

- Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, ugy jogéban 4ll a
fellebbezéssel élni (15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében).

- A sziild jogainak gyakorldsardl, valamint a tagintézmény miikddésérdl, SZMSZ-érdl,
Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

- Kérésére részt vehessen gyermekének pszichologiai, pedagdgiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziilé/gondviselo kotelességei:
- a kiértesitett idopontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat —, megbesz¢€lt idejére pontosan

megjelenjen gyermekével.

- A foglalkozas/vizsgalat megkezdés€ig, a foglalkozas/vizsgalat befejezését kdvetden
ovja, védje gyermeke testi épségét, biztositsa feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.

- Betegség ¢s egyéb akadalyoztatas esetén bejelentési kitelezettség terheli, legkésobb a
vizsgalat/ foglalkozas megkezdése elott 1 oraval jeleznie kell a tavolmaradast.

- Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a jarvanyiigyi
készenlétre vonatkozé intézményi eljarasrendet.

- A pedagodgiai szakszolgalat szakembere altal nytjtott kdzvetlen foglalkozas/vizsgalat
soran a tagintézmény dolgozodinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

10. Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei:
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Az ellatasban részesiilo tanulo/gyermek jogai:

- az ellatasban részesiilé gyermek/tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltdsagat
€s jogait tiszteletben tartsak.

- A szakszolgélat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.
- A szakszolgalat épiiletében biztonsagos €s egészséges kornyezetben tartézkodjon.

- Az ellatasban részesiilo gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.

Az ellatasban részesiilo tanulo/gyermek kotelességei:

- az ellatasban részesiilé gyermek/tanulo kotelessége, hogy magatartdsa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

- Az ellatasban részesiild gyermek/tanul6 kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

- Az ellatasban részesiild gyermek/tanuld kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatérsainak, alkalmazottainak, tanuldtarsainak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziilok, a nagykoru tanuldk sajat és az intézmény életét érinté ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdje felé szemeélyesen vagy irdsban.

Varpalota, 2021 aprilis

alairas

X. A VESZPREMI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

A Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye ellatasi korzete:
Veszprém jaras 19 telepiilése (Band, Barnag, Eplény, Hajmaskér, Harskut, Herend, Hidegkut,
Markd, Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Soly, Szentgdl, Szentkiralyszabadja,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz, Vorosto)

A szakszolgalati ellatdsunk kiterjed a jards bolcsédéire, 6voddira, altalanos iskolaira,
kozépiskolaira (beleértve a Veszprémi Szakképzési Centrum oktatasi intézményeit is).

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje:
Tagintézményiink éves munkaterv alapjan egész évben, folyamatosan mitkodik, szorgalmi
idében hétf6tol péntekig 8.00 — 16.00-ig tart nyitva.
Foglalkozasra jelentkezés, hivatali iigyintézés:
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hétfotol csiitortokig 8. 00 — 16. 00 ordig
pénteken 8.00-14.00 oraig torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre (16.00-18.00 oraig), eldzetes egyeztetést
kovetden az egyéni terapids ellatasra a tagintézmény vezetdje ad engedélyt.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

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

Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a foigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazododan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése eldtt 2 oraval eldbb koteles
jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy helyettesének annak érdekében, hogy a
helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Belépés és benntartozkodas szabalyozasa:

Azon személyek, akik nem 4llnak a tagintézménnyel jogviszonyban, abban az id6tartamban
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a szakszolgélati ellatasban részesiild kliens
az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ligyeket intézi. A tagintézményben tartézkodok
kotelesek betartani az intézmény hazirend;ét.

Amennyiben koradbban érkeznek a kliensek, a kijelolt vardban kell a foglalkozés, vizsgalat
kezdetét megvarniuk. A vizsgélo/fejlesztd helyiségben a vizsgalat/fejlesztés iddtartama alatt a
kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni.

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

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

A gyermekekrdl/kliensekrdl vizualis, audio és audiovizudlis felvétel csak irasbeli sziildi
beleegyezd nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény mitkodését garantalo szabalyok

A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatdrsak munkéjuk sordn
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az 4ltalanos erkolesi elvarasoknak, szakmdjuk etikai kodexének megfeleléen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatdrsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylittmikodni. A szakszolgalat szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kodexiik, illetve
a szakmai vezet6k Utmutatdsa szerint kotelesek eljarni. Ezen utmutatdsokon belill az
alkalmazott moédszerek, eljarasok megvalasztasaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben, teljes mértékben onalloak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo feleldsséggel
tartoznak.
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Egy eset ellatasa, megfeleld egyiittmitkodés mellett akkor fejezhetd be, ha a kliens probléméja
megoldodott, vagy ha allapotaban tovabbi javulds szakmai megfontolasok szerint nagy
valosziniiséggel mar nem varhato - a szakszolgalat szolgéltatasainak keretei kozott az ellatas
folytatasa esetén sem, - illetve amennyiben mas helyen folytatodik az ellatas, pl. megyei
szakértdi bizottsag, korhaz, rehabilitacios intézmény vagy egyéb (pl. egészségligyi, kdznevelési
intézmény).

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

2. A Veszprémi Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

A tagintézmény legfontosabb partnerei a szolgaltatast igénybe vevoé gyermekek és sziileik,
valamint a gyermekekkel foglalkozé pedagoégusok. A diagnosztika, terapidk, fejleszto
foglalkozasok eredményességét a sziild-szakember kozotti egyiittmiikodés nagymértékben
meghatarozza.

Az intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, gondviselokkel,
Veszprémi jards valamennyi nevelési-oktatasi intézményével, valamint azok fenntartoival,
gyermekjoléti  szolgalataival, gyermek egészségligyi intézményeivel (ifjusagi és
gyermekpszichidtriai rendeld, gyermekorvosok, védéndi szakszolgdlat), gyermekvédelmi
intézményekkel. A kapcsolattartas kozvetlen és kdzvetett formaju lehet.

A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, gondviseldi, az intézmény belsd
munkatarsaitol kérnek segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak
fordulnak gyermekek, tanulok ellatdsaval kapcsolatban a nevelési-oktatasi intézmények
pedagogusaihoz.

Tartalmat tekintve a kapcsolattartas vonatkozhat:
- szakmai kérdésekre,
- tdjékoztatasra,
- adatszolgaltatasra,
- vizsgalatok kérésére/elvégzésére,
- szakért6i vélemény készitésére.

A kapcsolattartas személyesen, telefonon, levél forméjaban vagy elektronikus titon valdsulhat
meg, illetve tdjékozodhatnak az intézményi honlapon.

Az intézmény munkatarsai munkdjukkal Osszefiiggd kérdésekben maés intézményekkel,
szervezetekkel a szolgdlati ut betartasaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve
tarthatnak fenn kapcsolatot.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- azintézmény honlapja

- szil6i, szakalkalmazotti értekezlet

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul6 sziildjével konzultacio, tanacsadas
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel vald kapcsolattartds az
foigazgato, ill. mikodeési teriiletén a tagintézmény-vezetd jogkore. Az intézmény munkatarsai
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munkdjukkal Gsszefiiggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a szolgalati ut
betartasaval, vezetdi felhatalmazassal 1étesithetnek, illetve tarthatnak fenn kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiik6do partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Veszprémi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6i iranyitas

Kozremiikodés a szakszolgalati feladatok
ellatasanak biztositdsdban
Kozremiikodés a jarasi fejlesztési terv
végrehajtasaban

Veszprém Megyei Kormanyhivatal
Veszprémi Jarasi Hivatal

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

Veszprém Jaras Telepiilési Onkormanyzatai

A szakszolgalati intézmény miikddtetésével,
az infrastruktarat érintd kérdésekben.

Regionalis, orszagos és nemzetkozi szakmail
szervezetek, intézmények

Kozremiik6do partnerség, informaciocsere
sziikség szerint
Palyazatok

Kozoktatasi, koznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6zosségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

FelsOoktatasi intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat

Munkaiigyi K6zpont

Tovébbtanulasi, palyavalasztasi
tajékoztatasban (tanacsadasban) vald
részvétel, kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasa

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informaciocsere, konzultaciok,

Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Gyambhatdsag

Szakértdi vizsgalat
Informacidcsere

Erdekvédelmi szervezetek

Informécidcsere
Egyedi esetek megoldasaban vald
egylittmikodés

Orszéagos szakmai szovetségek egyestiletek

Szakmai kérdésekben egyiittmiikddés,
tanacsadas, véleményezés

Sziild, diak szervezetek

Informacidcsere, tanacskozas, konzultacio

Csolnoky Ferenc Megyei Koérhdz Perinatalis
Intenziv Centrum

Korai fejlesztés

Veszprém megyében miikodo Egységes
Gyodgypedagdgiai Modszertani Kozpontok

Szakmai segitségnytjtas
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Gyermek egészségligyi intézmények (ifjusagi- | Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon
¢s gyermekpszichiatriai rendeld, védéndi kovetés

szakszolgalat, gyermekorvosok)

Iskolaorvosok, iskolavédoénék Gyogytestnevelés feladat ellatasa

3. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését kérd sziilé személyesen, levélben, az
intézmény e-mail cimén, telefonon illetve eldzetes idépont egyeztetést kdvetden, valamint a
gyermek, tanuld pedagogusanak, gyermekjoléti szolgalat, gyermekorvos, szakorvos, védond,
gyambhivatal képviseldjén keresztiil kérheti.

A jelentkezés modja

A pedagbgiai szakszolgalat 0-18 éves korig, vagy a kozépiskolai tanulmanyok végéig
eléjegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eljegyzésbe vétel személyesen, e-mailben
vagy irdsban (gondviseldi alairassal) kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagdgiai szakszolgélat intézményeibe valo jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ett0l eltérOen a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.

Az eldjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

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

- tanuldsi nehézség kivizsgalasa céljabol irdsban, a gondviseld hozzajarulasaval a
nevelési-oktatasi intézmény, csaladvédelmi intézmény.

Jelentkezés modja felnottvizsgalatokra

A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jardsi szakértoi bizottsagban torténik irasban a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértéi vélemény iranti kérelem”
kitoltésével, nagykoru kérelmez0 alairasaval.

A kérelemhez csatolni kell:
- eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,
- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagogiai jellemzés,
- diagnosztikai el6zmények (jarasi szintli szakért6i vélemények),
- rendelkezésre  all6  szakorvosi  dokumentumok (pl.  gyermekpszichiatriai,
gyermekneurologiai, pszichidtriai, neurologiai vélemény),
- hat honapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredménye,
- sajat akadalyozottsagra vonatkozo onjellemzés,
- tanuldi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).

Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértéi bizottsdg a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsag
szamara.

Eléjegyzés:
Az eldjegyzés soran a pedagdgiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa (az adminisztrator) rogziti
a jelentkezd adatait, értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezés idejét.
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El6jegyzés soran rogzitésre kerlil a jelentkezés okat képezd probléma, tiinet, igény, annak
érdekében, hogy az ellatas siirgdssége (krizisveszély) realisan megitélhetd legyen, illetve, hogy
az esetek elosztasakor a pedagogiai szakszolgalat az adott problémaval kapcsolatban leginkabb
kompetens munkatarsa tudja felvallalni az ellatast.

Amennyiben az onkéntesen jelentkezd a szakszolgalat munkatarsaval egyeztetett idépontban
nem jelenik meg az intézményben, és tavolmaradasardl elézetesen nem értesiti az intézmény
illetékes munkatarsat, az eléjegyzést megsziintetjiik.

Beutalt kliens esetén két elmulasztott megjelenést kdvetden sziintetjilk meg az eléjegyzést és
err0l a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden, értesitjiik az érintetteket.

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

4. A belso ellenorzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatolas, megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikrozi a célok jo vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

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

Az ellenérzés formai:
e munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,
utolagos ellendrzések,
egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értekelése,
rendszeres beszamoltatas,
altalanos vagy komplex értékelés,
a mindség fenntartasat ceélzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.

Az ellenérzés eszkozei:

e Egyéni nyilvantartasi €s forgalmi naplo, valamint az ellatasokrol vezetett egyéni

nyilvantartasi lap €s foglakozasi naplo szakmai vizsgalata.

e Forgalmi naplo ellendrzése.

e Szakvélemény kontrolldlasa: a szakvélemény elemzése a jogszabaly eldirasainak,

valamint a formai és adatkezelési kovetelményeknek valdo megfelelés szempontjabol.

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

Vizsgalatok és terapias foglalkozasok latogatasa.
Beszamoltatas, adatszolgaltatas.
Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés feleldsei:
A belso ellendrzés iranyitdja magasabb vezetdként a tagintézmény igazgatdja, aki felelds a
megszervezéseert, mikodtetéséért.
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5. Kulcsok hasznalati rendje. Riaszto kezelése.

A tagintézmény dolgozdi kulccsal 1éphetnek az intézménybe. A kulcsokat és a riasztd kodjat
idegen személynek - aki nem a tagintézmény dolgozoja - atadni TILOS. A Kkulcsok
hasznalatarol nyilvantartast kell vezetni. Amennyiben az alkalmazott munkaviszonya
megszinik a tagintézményben a kulcsot visszavételét fel kell vezetni a nyilvantartasba.

Az intézménybdl utolsoként tavozd dolgozd kotelessége, feleldssége a nyildszarok
bezartsaganak ellendrzése, a riaszto aktivalasa.

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

bélyegzo felirata bélyegz6 lenyomata

hosszu bélyegzo

Veszprém Megyei Pedagogiai |  yeszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye Veszprémi Tagintézménye

82 -~ Sm, Léczy L. u. 22.
8200 Veszprém, Loczy L. u. 22. 6200 Veszprem, Loczy L U

Tel./fax: 88/325-061
Tel /fax:88/325-061 OM azonosité: 102320

OM azonosito: 102320

korbélyegzo bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye

Veszprém

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok
vonatkozasaban teljes korlien)

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Veszprémi Tagintézményének Hazirendje

Altalanos elvek:

Intézményiink hazirendje sajat dolgozoitol, az itt megjelend sziiloktdl €s gyermekektdl egyarant
elvarja az 4ltalanosan helyesnek tartott egyéni és kozdsségi magatartasformak, erkdlcsi
kovetelmények betartasat, az egymas iranti kdlcsonds tiszteletet €és segitOkészséget.
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A hazirend hatalya kiterjed a Veszprémi Tagintézmény munkatarsaira, a szolgaltatdsokat
igénybe vevo gyermekre €s kisérdjére, valamint az intézmény terliletén tartozkodd egyéb
személyekre.

A 15/ 2013.(II. 26.) EMMI rendelet 34.§ (4) alapjan egész évben folyamatos mukodést
biztositunk.

1. A VMPSZ Veszprémi Tagintézményének nyitva tartisa, munkarendje:
Foglalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés:
hétfotol csiitortokig 8. 00 — 16. 00 ordig
pénteken 8.00-14.00 oraig torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre (16.00-18.00 o6rdig), elézetes egyeztetést
kovetden az egyéni terapids ellatasra a tagintézmény vezetdje ad engedélyt.

N

Szabalyok a szakszolgalati ellatas igénybevételére vonatkozoan:

e A Veszprémi Tagintézmény szolgaltatasai ingyenesek.

e A szakszolgalati ellatas igénybevételére vizsgalati kérelmet nyuajthat be a gyermek sziiléje
¢s oktatasi-nevelési intézménye (a sziilo hozzajarulasaval), illetve nagykorisag esetén maga
az ¢érintett is. A vizsgalat, terapia megkezdéséhez minden esetben a sziilé/gondviseld
hozzéjarulasa sziikséges. A jelentkezés torténhet személyesen, irasban vagy telefonon,
vagy e-mailben, melyet irdsban torténd behivas kovet.

e Az ellatasra iranyul6 kérelem tartalmazza a probléma leirasat, utalast a gyermek esetleges
korabbi vizsgalati vagy terapias eldzményére, illetve a személyes adatokat.

e Az intézménybe jelentkezd sziil6t, kisérét, gyermeket az intézmény adminisztratora
fogadja, és az ellatas biztositasara kijelolt kollégdhoz, a kolléga elfoglaltsaga esetén a
vardterembe iranyitja.

e Terapiat csak vizsgalatot kdvetden biztositunk.

3. A sziillok foglalkozasokon, szakértdi vizsgalaton valo részvételének lehetéségei

A sziil6, gondviseld, hozzatartoz6 a szakember hozzéjarulasaval jelen lehet a vizsgalaton,
foglalkozasokon, terapiakon.

4. Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:
A foglalkozasok lemondasat a sziilok személyesen, irasban, telefonon vagy e-mailben
jelenthetik be az adminisztratorndl, illetve az illetékes szakembernél.
5.  Afejleszto foglalkozasok idétartama, rendje.
o A foglalkozasok iddtartama altalaban 45 perc, de ettdl eltérhet a terapia jellegétdl,
valamint a gyermek allapotatol fiiggden.

e FElvarasunk a sziilok felé, hogy a foglalkozas kezdés id6pontjat pontosan tartsak be,
akadalyoztatas esetén pedig ezt idében jelezzEk.
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o Terapias foglalkozas esetén egymast kovetd 3 igazolatlan hidnyzds a gyermek
terapiabol valo kizarasat vonja maga utan.

e Amennyiben a megbeszélt idépontra nem jelennek meg, a késés miatt a foglalkozas
ideje nem hosszabbithatd meg, tekintettel a tobbi varakozora.

e Ha a foglalkozast tarté szakemberrel ugy beszélik meg, hogy a foglalkozas ideje alatt
az intézménybdl elmennek, sziveskedjenek pontosan visszaérkezni a megbeszélt idore,
mert kollégainknak nincs ideje, lehetdsége gyermekfeliigyeletet ellatni.

e Beteg gyermekeket nem fogadunk.

6. A szakszolgalat helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakszolgalathoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendje:

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét be kell tartani. Az itt elhelyezett eszkdzoket,
felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni az allagmegdvas szem eldtt
tartasaval.

A foglalkozési szobdkban a gyermekek csak pedagdgusi feliigyelettel, foglalkozasokon kiviili
idében csak a varohelyiségben tartozkodhatnak.

A gondatlansagbdl okozott kart be kell jelenteni az adminisztratornak vagy a gyermekkel
foglalkoz6 szakembernek. Szandékos karokozas esetén meg kell tériteni az okozott kart.

A varohelyiség, folyosé hasznalataval kapcsolatos szabalyok:

e Az ¢épiiletben hangoskodas, a foglalkozasokat zavaré mindennemi tevékenység tilos!
Kérjik a sziiloket, hogy mobiltelefonjaikat sziveskedjenek lehalkitani, illetve
beszélgetéseiket a varohelyiségen kiviil lebonyolitani!

e A vardhelyiségben 8 év alatti gyermek csak sziildi, illetve kiséroi feliigyelettel
tartozkodhat.

e A hivatali helyiségekbe csak hivasra lehet belépni!

o Kihelyezett ismertetd, informacios anyagot, jatékot, konyvet, folydiratokat elvinni nem
lehet.

e A vardban Orizetleniil hagyott személyes targyakért feleldsséget nem tudunk vallalni.

e Dohanyzas csak az épiilet 5 méteres korzetén kiviil lehetséges.

e Az intézménybe 4allatot bevinni tilos.

Kérjik, az intézmény teriiletén elhelyezett szelektiv hulladékgylijtok rendeltetésiiknek
megfeleld hasznalatat.

Papirgytijtd helye:3. sz. terem illetve tanari szoba melletti varo.

Miianyaggyijté helye: konyha.

Kérjiik, hogy intézményiink rendjére és tisztasdgara ligyeljenek!

A téli honapokban sziveskedjenek a foglalkozési szobdk tisztasaga érdekében gyermekiik
valtocipdjérdl gondoskodni.

Ov6, védo intézkedések:

Minden munkatarsunknak ¢és szolgaltatasunkat igénybe vevd gyermeknek és felndttnek
kotelessége, hogy fegyelmezett magatartasaval megeldzze a baleseteket.

Baleset esetén a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo 16/1998.(IV.8.) MKM rendelet
érvényes, valamint a Munka és Tlizvédelmi Szabalyzat ide vonatkozo rendelkezései.

Ttiz- €s bombariado esetén a tlizriadd elvonulasi terve szerint kell az épiiletet azonnal elhagyni.
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7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak
szabalyai.

Az intézmény dolgozdi a Tankertilet tulajdonat képezo technikai eszkdzoket rendeltetésszeriien

kotelesek hasznélni. Allapotuk megovasaért feleldsséggel tartoznak.

Idegen személy a technikai, elektronikai eszk6zoket nem hasznalhatja.

Az ¢épiiletben varakozd személyek szamara a mobiltelefon hasznalata engedélyezett,

amennyiben az nem zavarja a foglalkozasok ¢és a vardban jelen 1évd személyek nyugalmat.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszto berendezések kezelése.
A tagintézmény dolgozoi kulccsal Iéphetnek az intézménybe. A kulcsokat és a riasztd kodjat
idegen személynek - aki nem a tagintézmény dolgozdja - atadni TILOS.

Az intézménybdl utolsoként tavozd dolgozd kotelessége, feleldssége a nyildszarok
bezartsdganak ellendrzése, a riaszto aktivalasa.

9. A sziilé/gondviseld jogai, kotelességei
A sziil6 jogai

- Gyermeke fejlédéséhez, neveléséhez, oktatdsahoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a Szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

- A gondviseld a szakért6i bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.

- Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, ugy jogaban all a
fellebbezéssel €lni (15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

- A sziild jogainak gyakorlasardl, valamint a tagintézmény miikddésérdl, SZMSZ-érdl,
Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

- Kérésére részt vehessen gyermekének pszicholodgiai, pedagogiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziilé/gondviseld kotelességei

- A kiértesitett idOpontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat — megbeszélt idejére pontosan

- megjelenjen gyermekével. A foglalkozéas/vizsgalat megkezdéséig, a
foglalkozas/vizsgalat befejezésétdl ovja, védje gyermeke testi épségét, biztositsa
feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.

- Betegség ¢s egyéb akadalyoztatds esetén bejelentési kitelezettség terheli, legkésobb a
vizsgalat/ foglalkozas megkezdésének iddpontjaig.

- Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a
jarvanyligyi készenlétre vonatkoz6 intézményi eljarasrendet.

- A tagintézmény dolgozdinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei
Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek jogai

- Az ellatasban részesiild gyermek/tanulo joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat
€s jogait tiszteletben tartsak.

- A szakszolgalat szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vegye.

- A szakszolgalat épiiletében biztonsagos €s egészséges kornyezetben tartdzkodjon.

- Az ellatasban részesiilé gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.
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Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek kotelességei

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanuld kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanulotarsainak emberi méltdésagat és jogait
tiszteletben tartsa.

11. Panaszkezelés

A sziilok, a nagykoru tanulok sajat és az intézmény életét érintd ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban.

Zaro rendelkezések:

A hazirendben nem szabalyozott iligyekben az intézmény Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata, illetve a hatalyos torvények és jogszabalyok el6irasait kell alkalmazni.

e A Veszprémi Tagintézmény hazirendjét mindenki szamara elérhetd helyen a vardban,
illetve az adminisztracios helyiségben kifliggesztjiik.

e Sziikség esetén a hazirendet nyomtatott példanyban a sziilok kérésére rendelkezésiikre
bocsatjuk.

e A hazirend feliilvizsgalata évente torténik.

Veszprém, 2021. aprilis e

alairas

XI. A ZIRCI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

1.1. A tagintézmény nyitvatartasi ideje:

A pedagogiai szakszolgalat éves nyitva tartasban latja el feladatait.

A tagintézmény épiilete hétfotdl csiitortokig 7.30 oratol- 18.00 oraig, pénteken 7.30 oratdl —
13.30 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt az intézmény alkalmazottai biztositjak a jaras nevelési-
oktatasi intézményei szamara a szolgaltatdsok igénybe vételének lehetdségét.

1.2. Belépés, benntartozkodas rendje

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

A vezetO heti munkaideje negyven ora. A miikodés soran biztositani kell a tagintézményben a
folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.
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Szakalkalmazottak munkarendje:

A szakalkalmazottak munkarendjét a tagintézmények vezetdje a foigazgatd egyetértésével a
tagintézmény munkarendhez igazoddan allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkébol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése elott két oraval eldbb
koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak annak érdekében, hogy a helyettesitésrol
intézkedni tudjanak.

Belépés ¢és benntartdzkodas szabalyozéasa: azon személyek, akik nem allnak az intézményekkel
jogviszonyban (pl. sziilé, gondvisel6, nagykoru személy) abban az iddtartamban
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig a gyermek vizsgdlatban vagy terdpidban
részesiil, illetve az intézmény szolgéltatasaival kapcsolatos ligyeket intéznek. Ezid6tartam alatt
kotelesek betartani az intézmények hazirendjét. Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a
kijelolt varoban kell a foglalkozas, vizsgdlat idOpontjat megvarnia. A vizsgalati, fejlesztd
helyiségben a vizsgalat, fejlesztés alatt a kijelolt munkatarsnak jelen kell lenni.

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

Kiilsé intézményekbdl érkezo latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdozkodhatnak az
intézmény épiileteiben, kizarolag kisérettel.

A gyermekekrdl vizualis és audid felvétel csak irasbeli sziiloi beleegyezo nyilatkozat megtétele
utan késziilhet.

1.3. A szakszolgalati intézmény miikodését garantalo szabalyok

A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
feladatukat, az 4ltalanos erkolcsi elvarasoknak, szakméjuk etikai kodexének megfeleloen
eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagdgusokkal
egylttmikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben a szakmai etikai kodex,
illetve a szakmai vezeték utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen Gtmutatasokon beliil az
alkalmazott modszerek, eljardsok megvalasztisaban a szakszolgalat munkatarsai, szakmai
tekintetben teljes mértékben oOnalloak, dontéseikért, tevékenységiikért onallo felelosséggel
tartoznak.

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

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

2. A Zirci Tagintézmény kapcsolattartasi rendje, formai

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

Az intézmény rendszeres ¢és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Zirci jaras valamennyi nevelési-
oktatasi intézményével, valamint azok fenntartdival, gyermekjoléti szolgalataival, gyermek
egészségiigyl intézményeivel (ifjisagi és gyermekpszichidtriai rendeld, gyermekorvosok,

144



védondi szakszolgalat), gyermekvédelmi intézményekkel. A kapcsolattartas kozvetlen és
kozvetett formaju lehet.
A kozvetlen kapcsolattartas keretében a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi és dolgozoi, a
nevelési oktatasi intézménybe jard gyermekek sziilei, az intézmény belsé munkatarsaitol kérnek
segitséget konkrét esetekben, vagy az intézményi munkatarsak fordulnak valamilyen tigyben a
nevelési-oktatasi intézmények dolgozdihoz. Tartalmat tekintve ez a kapcsolattartas:

- szakmai kérdésekre,

- tdjékoztatasra,

- adatszolgéltatésra,

- vizsgalatok elvégzése

- szakvélemény készitése

- egyéni fejlesztési terv megvaldsulasanak nyomon kovetésére iranyul.
Modja szerint lehet: személyes, irasban vagy telefonon torténé megkeresés.
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- azintézmény honlapja

- sziil6i, nevelotestiileti értekezlet

- irasos szakvélemény megkiildése

- vizsgalatba, terapidba bevont gyermek/tanul¢ sziildjével konzultacio, tanadcsadas
Az intézmény kiilsd kapcsolatainak létesitése és a partnerekkel valdo kapcsolattartds az
foigazgatd ill. milkddési teriiletiikon a tagintézmény-vezetdk jogkdre. Az intézmény
munkatarsai munkajukkal Osszefiiggd kérdésekben mas intézményekkel, szervezetekkel a
szolgdlati ut betartdsaval, vezetdi felhatalmazassal létesithetnek, illetve tarthatnak fenn
kapcsolatot.

A tagintézmény legfontosabb partnerkapcsolatai

Egyiittmiikodo partner

Az egyiittmiikodés tartalma

Veszprémi Tankertileti Kozpont

Fenntartoi irdnyitas

Kozremiikodés a megyei szakszolgélati feladatok
ellatasdnak biztositasaban

Kozremiikodés a megyei fejlesztési terv
végrehajtasaban

Megyei Kormanyhivatal, Jarasi Korméanyhivatal

Beiskolazasi, tankotelezettség teljesitésének
kérdéseiben;

Egyiittmikodo partner

Az egyiittmitkodés tartalma

Telepiilési onkormanyzat

A szakszolgalati intézmény miikodtetésével, az
infrastruktirat érint6 kérdésekben.

Regionalis, orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetek, intézmények

Ko6zremiikodo partnerség, informacidcsere
szlikség szerint
Palyazatok

Kozoktatasi, kdznevelési intézmények

Szakszolgalati feladatellatas
Szakvélemények kiallitasa

Ko6z0sségi szolgalat végzéséhez lehetdség
biztositasa

FelsOoktatasi intézmények

Hallgato6i szakmai gyakorlat

Gyermekvédelmi intézmények

Megkeresés alapjan vizsgalatok
Informacidcsere, konzultaciok,
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Jelzés a helyi gyermekjoléti szolgalat felé a
gyermeki jogok sérelme esetén

Gyamhatdsag

Szakért6i vizsgalat
Informacidcsere

Erdekvédelmi szervezetek

Informéciocsere
Egyedi esetek megoldashoz egylittmiikodés

Orszagos szakmai szovetségek egyesiiletek

Szakmai kérdésekben egylittmikodés,
tanacsadas, véleményez¢és

Sziil6, diak szervezetek

Informaciocsere, tanacskozas, konzultacid

Csolnoky Ferenc Megyei Korhdz Perinatalis
Intenziv Centrum

Korai fejlesztés

Veszprém megyében miikodo Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Kézpontok

Szakmai segitségnyu;jtas

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

Vizsgalatok, gyermekvédelem, nyomon kovetés

3. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalat segitségét, kozremiikodését, szolgaltatdsait kérheti a sziild
személyesen, telefonon, emailben, illetve elézetes idopont egyeztetést kovetden a gyermek,
tanulo pedagogusanak, gyermekjoléti szolgélat, védond, gyamhivatal képviseldjén keresztiil.

3.1. Jelentkezési mod

A pedagdgiai szakszolgalat el6jegyzéses rendszerben nyujt szolgaltatast. Az eléjegyzésbe vétel
személyesen, e-mailben vagy irdsban (gondviseldi alairassal) kérhetd.

Jelentkezési jogosultsag: A pedagdgiai szakszolgalat intézményeibe vald jelentkezés onkéntes
alapon torténik. Ettdl eltérden a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szolo

rendeletben foglaltak az iranyaddak.

Az eléjegyzésbe vételt a gyermek szamara kérheti:

- gondviseldje, egyiittneveld sziildje,

- gondviseldjének irdsos hozzajarulasaval a nevelésével foglalkozd vagy azt segitd

személy (kiilonélo sziild,

nevelosziilo,
gyamiigyi intézmény munkatarsa stb.),

- gondviseldjének hozzéjarulasaval az
megallapitasa céljabol irasban az dvoda,

nagysziilo, csaladgondozo,

pedagogus,

iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség

- a BTM-nehézség megallapitasara irdsban a csaladvédelmi intézmény a gondviseld

hozzajarulaséaval.
Eldjegyzés:

Az eldjegyzés sordn a pedagogiai szakszolgalat kijelolt munkatarsa rogziti a jelentkez6 adatait,
értesitési cimét, telefonszamat, a jelentkezes idejét.

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

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

Beutalt gyermek esetén két elmulasztott megjelenést kovetden sziintetjiikk meg az eldjegyzést
¢s errdl a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden értesitjiik az érintetteket.
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A szolgaltatds igénybevételének folytatdsa, illetve kezdeményezése ezutan megujitott
eldjegyzés alapjan valosulhat meg.

Jelentkezés modja felnétt vizsgalatokra:

A jelentkezés a lakohely szerint illetékes jarasi szakértéi bizottsdgban torténik irasban a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének ,,Szakértéi vélemény iranti kérelem”
kitoltésével, nagykora kérelmez6 alairasaval.

A kérelemhez csatolni kell:

- eldzetes oktatasban, képzésben szerzett bizonyitvanyok,

- tantargyi alulteljesités esetén kozépiskolai tanar altal irt pedagogiai jellemzés,

- diagnosztikai el6zmények (jarasi szintii szakértdi vélemények),

- rendelkezésre 4ll6 szakorvosi dokumentumok (pl. gyermekpszichiatriai,

gyermekneurologiai, pszichiatriai, neurologiai vélemény),

- hat honapnal nem régebbi latas- és hallasvizsgalat eredménye,

- sajat akadalyozottsagra vonatkozo6 onjellemzés,

- tanuldi jogviszony igazolasa (nappali, esti, levelezd képzés).
Sajatos nevelési igény felmeriilése esetén a jarasi szakértéi bizottsdg a vizsgalat
dokumentumait, vizsgalati eredmények Osszegzését megkiildi a megyei szakértdi bizottsadg
szamara.

Onkéntes jelentkezés esetén, amennyiben a bejelentkezé nem jelenik meg, a szakszolgalat
munkatarsaval egyeztetett idopontban, és tavolmaradéasarol elézetesen nem értesiti az
intézményt, az eldjegyzés megsziinik.

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

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

4. A belso ellenorzés modja, tartalma és gyakorisaga

Az ellendrzés minden forméja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valdo Osszehasonlitdsdra, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység.
Az ellendrzéssel, mint visszacsatolds megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tiikkrozi a célok jo vagy rossz iranyat, a szervezés hatékonysagat.
Az ellendrzés gyakorisaga:
A belso ellendrzés tervezett, éves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.
Az ellenérzés formai:

- munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

- utolagos ellendrzések,

- egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

- rendszeres beszamoltatas,

- altalanos vagy komplex értékelés,

- amindség fenntartdsat célzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.
Az ellenérzés eszkozei:
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Egyéni nyilvantartasi és forgalmi napld, valamint az ellatdsokrol vezetett Egyéni
nyilvantartasi lap és foglakozasi naplo szakmai vizsgélata.

El6jegyzési naplo ellendrzése.

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

Vizsgalatok és terdpias foglalkozasok latogatasa.

Beszamoltatas.

Eredményvizsgalat, felmérés.

Helyszini ellendrzések.

Az ellendrzés felelosei:
A belsd ellendrzés iranyitdja magasabb vezetOként a tagintézmény igazgatdja, felelds a
megszervezéséért, mikodtetéséért.

5. Kulcsok hasznalati rendje, riaszté kezelése:

A tagintézmény specidlis helyzete, elhelyezése miatt alkalmazkodik a P.SZ.C. Reguly
Antal Szakképzd Iskolaja és Kollégiuma nyitvatartasi rendjéhez.

Unnepnapokon illetve az év folyaman a megvéltozott munkarend esetében a P.SZ.C.
Reguly Antal Szakképzd Iskolaja és Kollégiuma vezetdjének utasitasa szerint torténik
az épiilet riasztojanak kezelése.

Az intézmény kiskapujéhoz, illetve a tagintézménylink fobejaratahoz biztositott
kulcsot a P.SZ.C. Reguly Antal Szakképzd Iskolaja és Kollégiumanak vezetdsége.

A kulcsok hasznalatardl nyilvantartast kell vezetni. Amennyiben az alkalmazott
munkaviszonya megsziinik a tagintézményben, a kulcsot visszavételét fel kell vezetni a
nyilvantartasba.

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

bélyegzo felirata bélyegz6 lenyomata

hosszu bélyegzo

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Zirci Tagintézménye

8420 Zirc, Alkotmény u.16.

Tel: 30-811-7152

OM azonosito: 102320
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korbélyegzo

bélyegz6 lenyomata

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Zirci Tagintézménye

Zirc

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosultak:

- atagintézmény igazgato a tagintézmény tevékenységi korében keletkezett dokumentumok

vonatkozéséaban teljes kortien)

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

- atagintézmény igazgatd engedélyével az adminisztrator

VESZPREM MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

ZIRCI TAGINTEZMENYENEK
HAZIRENDJE

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Zirci Tagintézménye

8420 Zirc, Alkotmany u.16.

OM: 102320

Vezetékes telefon: +36/88/414-207
Mobiltelefon: +36/30/811- 7152
email: szakszolgalatzirc@mpisz.hu

1. AVMPSZ Zirci Tagintézményének nyitvatartisa, munkarendje

Nyitvatartas:

Hétfo: 7.30 — 18.00
Kedd: 7.30 — 18.00
Szerda: 7.30 — 18.00
Csiitortok: 7.30 — 18.00
Péntek: 7.30 — 13.30
Ugyfélfogadasi idé6:
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hétf6tol csiitortokig munkanapokon 7.30 ératol- 15.30 oraig,
pénteken munkanapokon 7.30 ératol — 13.30 éraig

A nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a tagintézményben jol lathatéd helyen kifiiggesztésre kertil.

2. Benntartozkodas, a tartéozkodas soran elvart tanuldi magatartas, szabalyok a
szakszolgalati ellatas igénybevételére vonatkozdan:

Az intézmény pedagédgusai, dolgozoi, az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevo
gyermekek és hozzatartozoik nyitvatartasi idében, a megfeleld szabalyok betartasaval
téritésmentesen hasznalhatjak a pedagogiai szakszolgalat helyiségeit.

A nyitvatartasi idon kiviili helyiséghasznalatot az intézmény vezetdje engedélyezheti.
Az intézménybe allatot bevinni tilos.

A gyermek és kisérdje ismerje €s tartsa be a balesetvédelmi, tlizvédelmi eljarasokat, és
annak megfelelden cselekedjen! Ennek érdekében minden gyermek

- tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, iigyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara,

- Oltozkodése, megjelenése legyen tiszta, gondozott, balesetveszélyes ékszereket ne
viseljen,

- a varSteremben és a fejlesztd szobakban a gyermekek Kkeriiljék a hangoskodast,
szaladgalast, verekedést, ¢s minden veszélyes vagy kart okozé jatékot,

- veszélyes targyakat az intézménybe behozni tilos (veszélyes targyak: 175/2003 (X.28.)
Kormanyrendelet mellékletében felsoroltak).

3. A sziilok foglalkozasokon, szakértdi vizsgalaton valo részvételének lehetoségei:

A korai fejlesztésen/ terapidn a sziild részt vehet a foglalkozason.

Az 6vodas- és iskolaskort gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésén a sziilé nem
vesz részt. Egyéni, indokolt esetekben a sziild ezirdnyu kiilon kérése, a pedagdgus
engedélyével vehet részt gyermekének vizsgalatan, foglalkozasan.

(A foglalkozasokon részt vevl gyermekek teljesitményérél és magatartasarol a

foglalkozast vezetd pedagogus a gyermek gondviseldjét rendszeresen tdjékoztatja.)

4. Az ellatasba vett gyerekek/tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak a jelzése:

A foglalkozasokrdl valo tavolmaradasrol a gondvisel6 koteles a foglalkozast vezet6
pedagogust idoben — lehetéleg 24 oraval korabban- értesiteni. A gondviseld
indokolt esetben eldre kérheti gyermeke tavolmaradasat a foglalkozasrol.

A foglalkozason valo részvétel akadalyoztatasa esetén a tavolmaradast kérjiik
jelezni a VMPSZ Zirci Tagintézményének elérhetoségein:

Vezetékes telefon: +36/88/414-207

Mobiltelefon: +36/30/811-7152

email: szakszolgalatzirc@mpisz.hu

Fert6z0, lazas betegségben szenvedd gyermeket nem fogadunk a foglalkozasokon.

5. A fejleszt6 foglalkozasok idétartama, rendje:
A foglalkozasok, terapias orak beosztisa érarendszeriien torténik.

A gyermekek ¢€s sziileik a pedagogussal el6zetesen egyeztetett idépontban jelennek meg
a foglalkozason. A terapias orak hossza 45 perc. Ett6l, indokolt esetben (példaul
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vizsgalat, egyéni terapia, csaladterapia, csoportterapia) el lehet térni, igy 30 — 60 — 90
perces foglalkozas is tarthato.

A foglalkozasok, terapias orak kozott a pedagogusnak sziinetet kell tartani. A sziinet
id6tartama 5 — 15 perc lehet. A vizsgalati 6rdk ettdl eltérd idétartamuak lehetnek.

A pedagodgiai szakszolgélat intézményébe a gyermek és hozzatartozodja az érintett
pedagbgussal eldzetesen egyeztetett idopontban érkezik. A foglalkozas megkezdéséig
az intézmény vardtermében tartozkodnak. A fejleszté szobaban csak a foglalkozast
iranyitd pedagdégus hivasara, az & jelenlétében tartozkodhatnak. A foglalkozas
befejezését kovetden a gyermek és hozzatartozoja a pedagdgiai szakszolgalat teriiletét
koteles elhagyni.

6. A szakszolgdlat helyiségei, berendezési targyai, eszkozei ¢és a szakszolgélathoz tartozo
terliletek hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kornyezettudatos hasznalatra vonatkozo
szabalyokat,

A szakszolgalat helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelen kell
hasznalni.

Az intézmény jellegébdl adoddan a szakemberek belsé munkamegosztasban / drarend
/ hasznaljak helyiségeiket, eszkozeiket.

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

A foglalkozasok el6tti varakozésra, a gyermekek atoltdzésére az épiilet folyosojan,
van lehetéség ugy, hogy a foglalkozason folyd munkéat ne zavarjak.

A gyermekek a magukkal hozott ételt, italt a varakozasi idoben, a folyoson
fogyaszthatjak el.

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

Az intézmény eszkozeinek védelme érdekében az épiilet, a berendezések
rendeltetésszerli haszndlata, tisztasagdnak megorzése a gyermekekkel és kiséroikkel
szemben is elvaras.

A gyermeket kisérd gondviseld felelos a rabizott, illetve altala hasznalt eszk6zokért.
Annak elvesztése, rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Minden gyermek koteles tiszteletben tartani tarsai és az intézmény tulajdonat,
felszerelését. Talalt targyakat a gyermekek a foglalkozast vezeté pedagdgusnak
kotelesek atadni.

A gyermek nagy értékii eszkozoket, valamint készpénzt ne hozzon a pedagogiai
szakszolgalat foglalkozasaira! Ezekért az intézmény felelosséget nem vallal.

7. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalatanak szabalyai

Az intézménybe behozott mobil eszkozokeért kizarolag az azt behoz6 didkot terheli a
felelosség.

Az intézmény teriiletén a mobil eszk6zok kizarolag olyan célokra hasznalhatok, melyek
tiszteletben tartjak a diaktarsak, pedagogiai szakszolgalati dolgozok, valamint a
kozosségekre vonatkozo jogokat.

A foglalkozasok alatt a mobil eszk6zok csak akkor, €és arra a meghatarozott célra
hasznalhatok, melyeket a pedagogus engedélyez.

151



A szakszolgalat infokommunikacids eszkozeinek hasznalatara szakembereink
jogosultak. A gyermekek kizarolag a foglalkozast vezetd pedagdgus engedélyével,
célirdnyosan a foglalkozéssal kapcsolatosan hasznalhatjék a gépeket.

8. A tagintézmény épiiletének biztonsaga, kulcshasznalat, riaszté berendezések kezelése.

A tagintézmény specialis helyzete, elhelyezése miatt alkalmazkodik a P.SZ.C. Reguly
Antal Szakképzd Iskolaja és Kollégiuma nyitvatartasi rendjéhez.

Unnepnapokon illetve az év folyaman a megvaltozott munkarend esetében a P.SZ.C.
Reguly Antal Szakképzo Iskoldja és Kollégiuma vezetdjének utasitasa szerint torténik
az épiilet riasztojanak kezelése.

Az intézmény kiskapujahoz, illetve a tagintézményiink fobejaratdhoz biztositott
kulcsot a P.SZ.C. Reguly Antal Szakképz6 Iskolaja és Kollégiumanak vezetdsége.

9. A sziilé/gondviselé jogai, kotelességei

A sziil6 jogai

Gyermeke fejlddéséhez, neveléséhez, oktatasahoz tanacsokat kapjon, a
fejlesztés/terapia ideje alatt a szakemberrel rendszeres kapcsolatot tartson.

A gondviseld a szakértdi bizottsag altal elkészitett szakvéleményt kézhez kapja.
Amennyiben a sziil6 nem ért egyet a szakvéleményben foglaltakkal, gy jogaban all a
fellebbezéssel élni (15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 18.§ értelmében)

A sziil6 jogainak gyakorldsarol, valamint a tagintézmény mukodésérol, SZMSZ-¢érdl,
Hazirendjérdl, adatkezelésérdl tajékoztatas kapjon.

Kérésére részt vehessen gyermekének pszicholdgiai, pedagogiai vizsgalatan,
fejlesztésén, de jelenlétével nem zavarhatja azt.

A sziilé/gondviseld kotelességei

A kiértesitett idopontra — foglalkozas, terapia, vizsgalat — megbesz€lt idejére pontosan
megjelenjen gyermekével.

A foglalkozas/vizsgalat megkezdéséig, a foglalkozas/vizsgalat befejezésétdl dvja,
védje gyermeke testi épségét, biztositsa feliigyeletét a tagintézmény teriiletén.
Betegség és egyéb akadalyoztatas esetén bejelentési kotelezettség terheli, legkésdbb a
vizsgalat/ foglalkozas megkezdésének idépontjaig.

Beteg gyermekével ne jelenjen meg vizsgalaton/ foglalkozason, tartsa be a
jarvanyiigyi készenlétre vonatkozé intézményi eljarasrendet.

A tagintézmény dolgozodinak jogait és emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

10.Az ellatasban részesiilé tanulé/gyermek jogai és kotelességei

Az ellatasban részesiild tanuld/gyermek jogai

Az ellatasban részesiilé gyermek/tanuld joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat
€s jogait tiszteletben tartsak.

A szakszolgalat szolgaltatasait ingyenesen igénybe vegye.

A szakszolgalat épliletében biztonsagos és egészséges kornyezetben tartozkodjon.
Az ellatasban részesiilé gyermeknek/tanulonak joga, hogy adatait a szakszolgalat
tagintézménye biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja.
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Az ellatasban részesiilé tanuld/gyermek kotelességei

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett
legyen, a Hazirend eldirasait betartsa.

- Az ellatasban részesiilé gyermek/tanulé kotelessége, hogy védje a személyi és
kozosségi tulajdont.

- Az ellatasban részesiilo gyermek/tanulo kotelessége, hogy a tagintézmény
munkatarsainak, alkalmazottainak, tanulotarsainak emberi méltdésagat és jogait
tiszteletben tartsa.

A gyermek és gondviseldje a Hazirend eldirasait kotelesek betartani.
A szabalyszegéseket a fejlesztést vezetd pedagdgus koteles jelezni az intézményvezeto, a
gondviseld illetve — sziikség esetén — a gyermek-és ifjisagvédelmi szervek felé.

11. Panaszkezelés

A sziilok, a nagykoru tanulok sajat és az intézmény ¢€letét érintd ligyekben panaszt
fogalmazhatnak meg a tagintézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban.

Zirc, 2021.4prilis

alairas

Zaro rendelkezések

A pedagdgiai szakszolgalat Hazirendje az intézmény varotermében kihelyezett hirdettablan
tekinthetd meg. A Hazirendben foglaltak a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen keriilnek
feliilvizsgalatra.
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