FOVAROSI

(’ PLD'\(]O(][“ Fovarosi Pe {|.-;_'_|.':,_"li'{_i k".ll~.\.f'?’|_'.li.5|'
—~ SZAKSZOLGALAT 0,03

Székhely: 1141 Budapest, Mogyor6di Gt 128., Tel.: +36(1) 267 2433

OM azonositd: 101878, L-mail: foigazgato@fpsz.net

btz TANGLGIOO TR0,

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

OM azonositd: 101878

A dokumentumot a f8igazgat6 a szakalkalmazotti kozosség bevonéasaval készitette, a fenntartd
jovahagyta.
Hatalyba 1ép: 2025. marcius 1.

Mosanyi Emoke

Févarosi Pedago6giai Szakszolgalat
foigazgatod



&, [OvAROSI

() PEDAGOGIAL
% L S SZERVEZETI £S MUKODES] SZABALYZAT
% SIARSZOLGALAI

Tartalomjegyzék
1.AZ SZMSZ HATALYA, NYILVANOSSAGA 3
2.AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO, BEFOLYASOLO JOGSZABALYOK wovevvvreren 3
3. ALTALANOS RENDELKEZESEK N et ' 5
3.1. Az Intézmény alapadatai...........ccooiiieiiiiiiineieieie s 5
3.2. Az Intézmény feladatellatasi helyei és a feladatellatasi helyeken ellatott feladatok ......... 5
3.2.1. SZEKNELYE: ...eovveeeeeeicececsicnsienten st s 5
3.2.2. TaAGINtEZINENYEI: c...vvrinieceriiriries ettt st 6
3.3. Az Intézmény bélyegz6inek felirata, lenyomata ..o 8
3.3.1. Az Intézmény bélyegzOinek felirata:........cocomvmnrivireennieiiicii e 8
3.3.2. Az Intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak ........c..cococenirniniiiiniiciiniinnecen. 8
3.3.3. KiadmAnyoZas TENMJE ......c.oorviiiimruiminieirieriinisieisisie sttt 8
4.A7 INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA, MUKODESE 8
4.1. Szervezeti ElEPILES ........couvrueiriiiiie e 8
42. Az Intézményen beliili feladatellatasi kotelezettségek, illetékességi kOrok .......ocunnnnnnn. 10
4.2.1. Orszagos feladatellatasi KOteleZettSEE: ...omrmrmrmimninieiicriniiiiiiie 10
4.2.2. Fovarosi feladatellatasi kKOteleZettSE@:....covveuuermmeiiiiiniirnirirreiene e 10
4.2.3. Keriileti feladatellatasi KOteleZettSEQ .. .covirurmmmniiiieiiieiineccit e 10
4.3. Az Intézmény irdnyitdsa, VEZELOL.......coriiirieriireiniereniiectten s 11
4.3.1. FOIZAZEALO ....oueuceeneiiiininisie ettt bbb 11
4.3.2. FBigazgatO-helYetteSeK . ... .coovvivvrivririiieinisininenerc s 12
4.3.3. TagintéZmény-igazgatl ..........coovueriirmrmrirerrsiriniisciii s 12
4.3.4. Tagintézményigazgatd-helyettes .....c.coomeretririerinriniiiricni s 13
4.3.5. Vezet6k helyettesitésének 1endje ... 13
4.4, Az Intézményben mikods testiletek.......ooommiiniioiinieii e 13
4.4.1. AlKalMAzZOotth KOZOSSEE ..cvevverrecrermisiniiiiiniesienereessssst sttt s 13
4.4.2. Szakalkalmazotti KOZOSSEEZ......cververveereeiiniiiiistiitirienre st 14
4.4.3. TAZEALOTANACS ......cuvvriirreesrersstersse et sttt bbb 14
4.4.4. TagintéZmény-vezZetOl tANACS .......coevereierriomieisssinicitiiee s 15
4.4.5. Szakmai MUNKAKOZOSSEG. ......coveererreerreriiiimiisteieerrrtesaness ettt ettt sa s 16
4.4.6. Szakmai MUNKACSOPOTL ......cctriirerreiriiiiiiiereiteiiestnnrersess ettt sttt sat e 16
4.4.7. Intézményi 6nértékelést tamogatd MUNKACSOPOTL ......cceevvmveriiiminiiminniiriencenci i 16
4.5. Az Intézmény mitkodési rendjének szabalyozasa..........cooeoemneiiiiiiiniiine 17
4.5.1. MUDKBLEIV ...eovviiaiiireiereeeeerressaeseasssesseesneesseseessaiaseesbasabsassesbe s s e s s s es s et st et e st b s e r e ea b anasas 17



&, FOVAROSI

() EDAGOGIAL . .
R RSZOLGALAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.5.3. A nyitvatartas (szakmai feladatok megszervezésének) rendje .........occovvveirninnnen. 18

4.6. A belsd ellendrz88 TENAJC.....cveueeveereriiniiiiiiiiiecre 18
4.7. A teljesitményértékelési rendSszer..........ocovorrriiiiiniierinnicniii e 19
5.AZ INTEZMENY KAPCSOLATI RENDSZERE 20
5.1. Az intézmény bels6 kapcsolatainak rendSZere ........oooeviimniiiniiniiie 20
5.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendSZere .........occovveeieiiiiininiini 20
5.2.1. Partnerintézményekkel valo kapcsolattartas ............cooveveieiniiniinnininne 20
5.2.2. Sziilokkel vald Kapcsolattartas .......ccoviveirienieiieinieniniciti e 21
6.AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO SZABALYOK 22
6.1. Munkavédelem, tUZVEAEIEM ........ccveeeeiriiiiciinicnt et 22
6.1.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelese........covnnrrrnnnne 23

6.2. A dolgozok foglalkozas-egészségligyi elatasa .......cooevmiiimiiiiiiiiniines 24



&, JovARos!

Q) PEDAGOGIAI . K ODESI S .
o SUARSZOLGALAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: FPSZ, Intézmény) miikddésére,
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabélyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok és kotelezettse-
gek minél hatékonyabban érvényesiilienek az adott koznevelési intézményben. Az SZMSZ tart-
alma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. AZSZMSZ HATALYA, NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitmenyeit.
Elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt is.

Az SZMSZ idébeli hatalya 2025. mércius 1. napjatdl visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ médositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, illetve a szervezet és mikddés
tekintetében valtozas 4ll be, illetve, ha az alkalmazotti kozosség mindsitett tobbséggel erre javas-
latot tesz.

Az SZMSZ-t a f8igazgaté a szakalkalmazotti kézosség bevondsival késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthet az Intézmény székhelyen és tagintézményei iigyviteli te-
lephelyein, valamint az intézmény honlapjan. A dokumentum megjelenik az Oktatasi Hivatal
altal mitkodtetett informatikai feliileten.

2. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO, BEFOLYASOLO
JOGSZABALYOK

e Magyarorszag Alaptorvénye

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

¢ A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

o A pedagogusok 1ij életpaly4jarol sz616 2023. évi LII. torveny

e A Munka térvénykonyvér6l sz0l6 2012. évi L. térvény

e A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

o A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény

o A pedagbgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete

e A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény végrehajtésarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm.rendelet

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

o A pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl sz616 419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet

o A kitelezd egészségbiztositas ellatasaird] szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény
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A kételezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVL torvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr8l sz616 2012. évi I1. térvény

A pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény vé grehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1. 13.) Korm. ren-
delet

A kbzforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (IL. 26.) EMMI
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XIIL. 29.) OKM rendelet

A magasabb osszegii csaladi p6tlékra jogosito betegségekrdl €s fogyatékossagokrol sz616
5/2003. (I1. 19.) ESZCSM rendelet

A haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szo6l6 4/2000. (I 25.)
EUM rendelet

Minisztériumi szakmai, médszertani ajanlasok

Oktatasi Hivatal szakmai, modszertani ajanlasai

Fenntartoi szabalyzatok, eljarasrendek, utasitasok

Egyéb bels6 szabalyzatok
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3.  ALTALANOS RENDELKEZESEK Az INTEZMENY ALAPADATAI

Hivatalos megnevezése: Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
OM azonositoja: 101878

Addszama: 15835011-2-42

Alapito szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartdja: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi t 21.
Jellege: koznevelési intézmény

Tipusa: pedagogiai szakszolgélati intézmény

Alapfeladatai a kormanyzati funkcio rendje szerinti megnevezessel:
0980 M4shova be nem sorolt oktatas
098021 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladat

Koznevelési feladatai:

o gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas,
e szakért8i bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

¢ konduktiv pedagbgiai ellatas,

e gyoOgytestnevelés,

e iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellatas,

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Vallalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.2. AZINTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI ES A FELADATELLATASI HELYEKEN ELLATOTT
FELADATOK

3.2.1. Székhelye:

Székhely cime: 1141 Budapest, Mogyorddi it 128.

o Telephelye: 1077 Budapest, Izabella utca 1.

o Telephelye: 1116 Budapest, Kiskoros utca 1.
Az Intézmény székhelyén és annak telephelyein szakértdi bizottsagi tevékenyseég €s gyo gypedago-
giai tanécsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatellatas torténik.
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3.2.2. Tagintézményei:

3.2.2.1. Févérosi Pedagdgiai Szakszolgilat Tovabbtanulasi és Palyavélasztasi Tandcsad6 Tagin-

3.2.2.2.

tézménye

Ugyviteli telephelye: 1088 Budapest, Vas utca 8.

Pedagogiai szakszolgélati feladat: tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Beszédjavité, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejlesztd, Oktato és Gondozoé Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 1077 Budapest, Izabella utca 12.

Pedagégiai szakszolgalati feladat: gy6gypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondo-
zas, logopédiai ellatas

Az alabbi, keriileti illetékességii tagintézményekben és azok telephelyein a tovabbtanulasi, palya-
vélasztasi tanacsadas kivételével mindegyik pedagogiai szakszolgalati feladat ellatasa torténik:

3.2.23.

3.224.

3.2.2.5.

3.2.2.6.

3.2.27.

3.2.238.

3.2.2.9.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat I. Keriileti Tagintézmeénye

Ugyviteli telephelye: 1012 Budapest, Logodi utca 80.

Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat I Keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephelye:1023 Budapest, Marczibanyi ter 1.

Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat IT1. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye:1035 Budapest, Vihar utca 31.

a) Tagintézmény telephelye:1039 Budapest, Beb6 Karoly utca 13.
b) Tagintézmény telephelye:1039 Budapest, Viziorgona utca 7.

¢) Tagintézmény telephelye: 1035 Budapest, Szell6 utca 9-11.

Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. Keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 1041 Budapest, Szigeti Jozsef utca 1-3.

Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat V. Keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 1052 Budapest, Varmegye utca 11-13.

Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat VI. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1062 Budapest, Bajza utca 46.
a) Tagintézmény telephelye: 1065 Budapest, Nagymez6 utca 52. II. em.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VII. Keriileti Tagintézmenye

Ugyviteli telephelye: 1075 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 10.

3.2.2.10.F8varosi Pedagégiai Szakszolgalat VIIL keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 1081 Budapest, II. Janos Pal papa ter 4.
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3.2.2.11.F8varosi Pedagogiai Szakszolgalat IX. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1095 Budapest, Mester utca 67.

3.2.2.12.F8varosi Pedagogiai Szakszolgalat X. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1106 Budapest, Keresztiri ut 7-9.

3.2.2.13.F8varosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1117 Budapest, Erémii utca 8.
a) Tagintézmény telephelye: 1118 Budapest, Rétkoz utca 14.
b) Tagintézmény telephelye: 1117 Budapest, Erémii utca 4.

3.2.2.14.F6varosi Pedagégiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy u. 31-33/A.

3.2.2.15.Févérosi Pedagégiai Szakszolgalat XIII. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1133 Budapest, Pannonia utca 81.
a) Tagintézmény telephelye:1133 Budapest, Pannonia utca 83.

3.2.2.16.Févérosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIV. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1147 Budapest, Fiirész utca 64-66.
a) Tagintézmény telephelye:1144 Budapest, Ond vezér sétany 9-11.

3.2.2.17.Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1157 Budapest, Hartyan kéz 3.

3.2.2.18.F&vérosi Pedagégiai Szakszolgalat XVI. keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1161 Budapest, Szent Korona utca 75-77.

3.2.2.19.Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIL keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 1173 Budapest, Pesti Gt 82.
a) Tagintézmény telephelye: 1173 Budapest, Gyokér utca 20.

3.2.2.20.F6varosi Pedagégiai Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.
a) Tagintézmény telephelye: 1181 Budapest, Vandor Séandor utca 7.

3.2.2.21.F8varosi Pedagégiai Szakszolgalat XIX. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1196 Budapest, Esze Tamas utca 67.
a) Tagintézmény telephelye: 1195 Budapest, Arpad utca 14.
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3.2.2.22.Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye:1205 Budapest, Martirok utja 51.
a) Tagintézmény telephelye: 1201 Budapest, Vérosmarty utca 128.

3.2.2.23.Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1211 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 10-12.

3.2.2.24 Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XXII. Keriileti Tagintézmenye

Ugyviteli telephelye:1221 Budapest, Szent Istvan tér 1.

3.2.2.25.F6varosi Pedagégiai Szakszolgalat XXIII. keriileti Tagintézmenye
Ugyviteli telephely: 1237 Budapest, Tartsay utca. 26.

3.3. AZINTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, LENYOMATA
3.3.1. Az Intézmény bélyegzoinek felirata:
Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat 1141 Budapest, Mogyorodi it 128.
3.3.2. Az Intézményi bélyegz6k hasznilatira jogosultak
o Az Intézmény és egyes Tagintézmények bélyegzdit a képviseletre jogosult személy hasz-
nélhatja, rendjét a ,,Szabalyzat bélyegz6k hasznélatarél” rogziti, valamint a bélyegzdk hasz-

nalatanak feltételeit ,, A kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz016 belsd szabalyzat™ is
tartalmazza.

3.3.3. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés rendjének feltételeit ,, A kiadméanyozas és helyettesités rend;jér6l szol6 belso sza-
balyzat” tartalmazza.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA, MUKODESE

4.1. SZERVEZETI FELEPITES
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4.2. Az INTEZMENYEN BELULI FELADATELLATASI KOTELEZETTSEGEK, ILLETEKESSEGI
KOROK

Az egyes feladatellatasi helyek jogszabaly altal el&irt feladatellatasi kotelezettsége eltérd.

4.2.1. Orszagos feladatellitasi kitelezettség:

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhely Szakértdi Bizottsag szakértdi bizottsagi tevékenység
keretében orszagos feladatellatast végez.

4.2.2. Févarosi feladatellatasi kitelezettség:

Févarosi Pedagbgiai Szakszolgalat Tovabbtanulasi és Palyavalasztasi Tandcsado Tagintézménye
tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadas keretében févarosi feladatellatast lat el.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédjavitd, Gyogypedagogiai Tanacsado6, Korai Fejleszto,
Oktat6 és Gondozé Tagintézménye logopédiai ellatas és gyogypedagogiai tanicsadas, korai fej-
lesztés és gondozas keretében févarosi feladatellatast végez.

4.2.3. Keriileti feladatellatasi kotelezettség:

Az Intézmény keriileti tagintézményei az adott keriilet vonatkozasaban keriileti illetékességgel 1at-
jak el a tovabbtanulési, palyavalasztasi tandcsadas kivételével a pedagogiai szakszolgélati felada-
tokat:

e Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. Keriileti Tagintézménye

o Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat II. Keriileti Tagintézménye

o Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat III. Keriileti Tagintézménye

o Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. Keriileti Tagintézménye

e Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. Keriileti Tagintézménye
F§varosi Pedagogiai Szakszolgalat VI. Keriileti Tagintezménye
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat VII. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat VIII Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat IX. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat X. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat XI. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat XII. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XIII. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XIV. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. Keriileti Tagintézmenye
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgéalat XVI. Keriileti Tagintézménye
Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat XVII. Keriileti Tagintézménye
Févérosi Pedagbgiai Szakszolgalat XVIIIL. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgéalat XIX. Keriileti Tagintézménye
F4véarosi Pedagbgiai Szakszolgalat XX. Kertileti Tagintézménye
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézmenye
Févarosi Pedagbgiai Szakszolgalat XXII. Keriileti Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézménye
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4.3. AZINTEZMENY IRANYITASA, VEZETOI

Az Intézmény élén fSigazgatd, a tagintézmény élén igazgato all. A féigazgaté munkajat az Intéz-
mény egy vagy tobb feladatnak szakmai irdnyitasat ellato féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-
igazgaté munkajat (a jogszabalyi feltételek fennéllta esetén) a tagintézmény egy vagy tobb felada-
tanak szakmai irdnyitasat ellaté tagintézmény-igazgatohelyettes(ek) segiti(k). A foigazgato-helyet-
tesek egyike kozvetleniil irinyitja a székhely altal ellatott szakmai feladatok végrehajtasat.

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a f8igazgat6 az igazgato-
tandcs kozremiikodésével latja el. A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggo
feladatait a tagintézmény-vezet6i tanics kozremiikddésével latja el.

A Puétv. 17. § alapjan, a koznevelési intézményben a koznevelési intézmeny igazgatoja (féigaz-
gatd) gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a
havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitisaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével atruhazhatok.

A tankeriileti kzpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézményben a tankeriileti kdzpont vezetdje
hatdrozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tébb, a tankeriilet
fenntartasa ala tartozé koznevelési intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidének az egyes
koznevelési intézmények k6zotti megosztasat.

A féigazgaté és tagintézmény-igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan
torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is — megallapita-
sat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma megallapitasat érintd
munkaltatéi jogkort a tankeriileti kdzpont vezetdje a féigazgato egyetértésével gyakorolja.

4.3.1. Féigazgato

A féigazgato:

o Aaltalanos jelleggel képviseli az Intézményt,

e gyakorolja a jogszabalyok 4ltal raruhdzott munkaltatoi és egyeb jogkoroket,

e kapcsolatot tart az iranyité szervekkel, a fenntartoval, valamint az érintett miikodtetokkel,

e kapcsolatot tart kiilsé szervezetekkel, szakmai forumokkal,

e a jogszabalyok alapjan, a szakalkalmazotti kozdsség véleményének figyelembe vételével
dontéseket hoz,

o hatarozatokkal, utasitisokkal szabalyozza az intézmény tevékenységének egészet, vagy
egyes tevékenységeket, a jogszabélyok és intézményi szabalyozok figyelembe vételével,

o egyeztet a féigazgaté-helyettesekkel, koordindlja és delegalja a vezetdi feladatokat,

o cllendrzési feladatokat lat el.

o segiti az intézményi Onellendrzés tevékenyseget,

o segiti a pedagogiai szakmai ellen6rzés, valamint az értékeles es mindsités tevékenységét,

o torekszik vezet6i programja megvalositasara.

Az Intézmény egésze vonatkozasaban felel:
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a szakmai munkaért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
Intézményben miikods testiiletek folyamatos és térvényes mitkodteteseert,

a dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerll megszervezéséért és ellendrzeseert,
a szakalkalmazotti értekezlet vezetéséért,

a kiils6 kapcsolatok terén valo egyiittmilkodésert,

a hozza beérkezo észrevételek kezeléséért.

Féigazgato-helyettesek

A f6igazgato-helyettesek:

a f6igazgat6 akadilyoztatasa esetén altalanos jelleggel helyettesitik a foigazgatot,

a f6igazgat6 dontése alapjan akadalyoztatds esetén helyettesitik egymast,

a f8igazgato-helyettesek egyike kozvetleniil irdnyitja a székhelyen ellatott szakmai felada-
tok végrehajtasat,

a f6igazgato altal meghatérozott szakszolgalati feladatok teriiletein koordinaljak az ellatast,
részt vesznek az Intézményt érinté gazdasagi feladatok tervezésében és végrehajtasaban,
figyelemmel kisérik az Intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyokat, azok alkalma-
Zasat,

gondozzak az Intézmény szabalyozdit,

javaslatokat tesznek az er6forrasok tekintetében,

figyelemmel kisérik a vonatkozd hazai és kiilfoldi eredményeket, eljarasokat,

ellatjak a féigazgaté altal rajuk ruhazott egyéb feladatokat.

Az Intézmény egésze vonatkozasaban felelnek a foigazgato altal meghatarozott szakszolgalati te-
vékenységek vonatkozésaban:

tagintézmény igazgatokkal torténé egyiittmiikddésért,

szakmai koordinacidért, mikodésért,

féigazgat6 vonatkozo utasitasainak, dontéseinek kozvetitéséért,

az érintett teriiletrdl érkezé javaslatok, jelzések kozvetitésért a figazgaté felé,
az érintett teriiletek ellendrzéséért,

a feliigyelt teriilet vonatkozasaban késziilé beszamoldert,

nyilvantartasért, statisztikakért,

szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeiért,

figyelemmel kisérik a vonatkozé hazai és kiilfoldi eredményeket, eljarasokat.

A Székhelyintézmény miikodése vonatkozasiban a fdigazgato altal kijelolt foigazgato-helyettes

felel:

4.3.3.

a szakmai feladatok végrehajtasaért,

a szakalkalmazotti értekezlet vezetéséert,

a szakalkalmazotti kozdsség jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezéséért és ellendrzeséert,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek biztositasaért.

Tagintézmény-igazgatoé

A tagintézmény-igazgato:
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egyeztet a figazgatoval, annak megbizottjaival, figyelemmel a tagintézmény milkodésére
vonatkozé elvarasokra,

kdzvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét a tagintézmény-vezetdi tanacs bevona-
saval,

koordinalja a tagintézmény szakmai munkéjat,

dontéseket hoz a tagintézményi ellatas szervezése vonatkozasiban,

nyilvantartast, statisztikat vezet, kimutatast végez, beszamolokat készit,

kapcsolatot tart az Intézményen beliil a tobbi tagintézménnyel,

feladatellatasi korén beliil kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel,

helyettesével kdzvetlen munkakapcsolatban dolgozik, a feladatok ttemezett és spontan
adddoé megosztasaval,

ellatja a foigazgatd és helyettesei altal raruhdzott feladatokat.

A tagintézmény vonatkozasaban felel:

4.3.4.

szakmai munkéért, annak szervezéséért,

szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
szakmai dokumentumokért, nyilvantartasokeért,

a tagintézményben miikods testiiletek torvényes miikodéséert,

a dontések elkészitéséért és szervezéséért,

értekezletek és megbeszélések szervezéséért.

Tagintézményigazgato-helyettes

A tagintézményigazgatd-helyettes:

4.3.5.

4ltalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

részt vesz a tagintézmény-vezetdi tanacs munkdjéban,

ellatja a tagintézmény-igazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat,

feladatait a tagintézmény-igazgatoval napi munkakapcsolatban latja el itemezetten, illetve
a feladatoktol fliggben.

Vezetdk helyettesitésének rendje

,,A kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz016 belsd szabalyzat”, valamint a 4.3.2. és 4.3.3.
szerint torténik.

4.4. AZINTEZMENYBEN MUKODO TESTULETEK

4.4.1.

Alkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti kozosség tagjaibél és a nem pedagdgus munkakorokben kdznevelési foglal-
koztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége. Az al-
kalmazotti kozosség véleményt formal az aldbbi kérdésekkel kapcsolatban:

az Intézmény megsziintetése,
atszervezése,

feladatanak megvaltoztatasa,
nevének megallapitasa.
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4.4.2. Szakalkalmazotti kozosség

A vezet6kbol és az Intézmény szakmai alapdokumentuméban meghatérozott alapfeladatra létesitett
munkakérokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoz-
tatottakbol allok, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvet-
leniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.

A szakalkalmazotti kozosség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény miikodés-
ével kapesolatos valamennyi kérdésben. A foigazgato kikérheti a szakalkalmazotti k6zosség véle-
ményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A pedagégiai szakszolgalati intézményben a szakalkalmazotti kozosség és az alkalmazotti kozos-
ség véleményét részértekezleten is kialakithatja. A szakalkalmazotti (rész)értekezlet hatarozatké-
pes, ha a szavazatok szama 50% + 1 {6, a méasodik Osszehivasnal mar fliggetlen a 1étszamtol.

A testiilet dontéseit szakalkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén a f8igazgatd szavazata dont. Titkos szavazast
akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi igyben az
érintett kéri.

A szakalkalmazotti (rész) értekezleten jegyzokonyvet és jelenléti ivet kell késziteni, amennyiben a
szakalkalmazotti kozosség a (tag)intézmény mitkodésére vonatkozd kérdésben hataroz (dont, vé-
leményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitesét rendkiviili esemény indo-
kolja és elkészitését a (tag)intézmény vezetSje elrendelte.

Amennyiben részértekezleteken torténik a szavazas, a testiilet dontésének alapjat a részértekezle-
teken rogzitett intézményi szintli dsszesitett adat képezi 50+1 % arany szerint."

4.4.3. Igazgatétanacs

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglalt vezetdi feladatokat a f6igazgatd az igazgato-
tanacs kozremiikodésével latja el.

Az igazgatétanacs a figazgatobol, a féigazgato-helyettesekbdl és a tagintézmények igazgatdibol
all. A tagok részvétele az értekezleteken kotelezd, igazolt hidnyzas esetén a tagintézmény-igazgatot
helyettese képviselheti.

A szakmai munkakozosség vezetSje az igazgatotanacsi értekezleteken tanacskozasi joggal vehet
részt.

Az igazgat6tanacs sajat mitkodési rendjét meghatarozva tevékenykedik az alabbiak figyelembevé-
telével:
o Az igazgatotanics tevékenységét a mindenkori féigazgato iranyitja, szervezi.
o Az igazgatotanics iiléseit legalabb hathavonta tartja. Az iilesek id6pontjat tartalmazo meg-
hivét elektronikusan, a testiilet tagjainak legkésébb az iilés el6tt 2 munkanappal meg kell

kiildeni.

e Az értekezletekrdl emlékeztetd késziil. Az emlékeztetd az igazgatotanacs tagjai szamara a
ko6z6s tarhelyen folyamatosan elérhetd.

o Az igazgatétanics tagjai véleményt nyilvanitanak, javaslatot tesznek (a jogszabalyoknak
megfelelden) az Intézmény vezetése - foigazgato felé.

o Az igazgatétanacs kozremiikddhet az intézményvezetés €s a féigazgato dontés eldkészitd
tevékenységében.
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Az iilések dsszehivasa a f6igazgato feladata, de kezdeményezhetik az igazgatotandcsi ile-
sek Osszehivasat az igazgatOtanacs tagjai is.

Az iilésekre tanacskozasi joggal meghivhatok az igazgat6-helyettesek €s a szakmai munka-
kozosségek vezetdi is.

Az igazgatdtanacs tagjainak feladatai:

4.44.

Folyamatosan torekedniiik kell az egész intézmény mitkddésének megismerésére, a szak-
mai tevékenységek attekintésére, a pedagogiai szakszolgalati feladatokkal kapcsolatos part-
neri igények felmérésére.

Ismereteiket és a kapott informaciokat kételesek haladéktalanul a tagintézmény szakdolgo-
z6inak kozvetiteni.

Képviselik tagintézményiiket a véleményalkotasban.

A f6igazgato felkérésére az egységes vélemény kialakitdsa érdekében szavazassal is felval-
laljak allaspontjukat.

A f6igazgaté kezdeményezésére munkacsoportokat hoznak létre adott célfeladatra.
Elékészitik és részt vesznek az intézményi szabalyozok elkészitésében.

Javaslattételi jogot gyakorolnak és véleményezik az intézményi szabalyozokat.
El6készitik és részt vesznek az eljarasrendek, folyamatszabéalyozasok elkészitésében.
Javaslatot tesznek és véleményezik az eljirasrendeket, folyamatszabalyozokat.

El6készitik és részt vesznek az intézmény éves munkatervének és beszamol6janak készité-
sében.

Segitik a pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetését a dontések elokészitésében.
Osszehangoljik a tagintézmények munkajat.

Segitik a szakmai munka stratégiai tervezését.

Tagintézmény-vezet6i tanacs

A tagintézmény-igazgato a tagintézmény vezetésével osszefliggd feladatait —a tagintézményigaz-
gato-helyettesek és a tagintézmény egyes telephelyeinek valasztott képvisel8ibdl allé — tagintez-
mény-vezetdi tanacs kozremilkodésével latja el.

A tagintézmény-vezet6i tanacs feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben foly6 szakszolgalati munka helyzetét.
Kiilonés figyelmet fordit az intézményi munkatervben foglaltak végrehajtasara.

Javaslatot tesz az tagintézmény-igazgatonak a tagintézmény személyi és targyi feltételeinek
javitasara vonatkozoan.

Segiti a telephelyek szakmai munkéajéanak koordinalasat, szakmai tapasztalatok megtargya-
Jasaval, egyeztetésével, kozos feladatok kimunkalasaval, a tagintézményi vezetéssel valo
egyeztetéssel, tovabba a feladatok végrehajtasanak Osszehangolasaval.

Egyiittm{ikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel.

Az Intézmény szakmai munkakdzdsségeinek vezetdi a tagintézmény-vezetdi tanacs ilésein
tanacskozasi joggal részt vehetnek.

15



&, FOVAROSI

(’ EDAGOGIAL S :s MUKODES] Sz .
AKSZOLGALAT ZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.4.5. Szakmai munkako6zosség

Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Az azonos fel-
adatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhaté létre. Az Intézményben legfeljebb kilenc —
a pedagdgiai szakszolgalat feladatai szerint szervez8d6 — szakmai munkakozosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosségek tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és a belsé szabalyozdk hata-
rozzak meg.

A szakmai munkakozosség részt vesz az Intézmény szakmai munkajénak iranyitasaban, tervezés-
ében, szervezésében és ellendrzésében, javaslattételek formajaban. Osszegzd véleménye figye-
lembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozdsségek minden tanév elején elkészitik munkaterviiket, illetve a tanév végén besza-
molét készitenek tevékenységiikr6l. A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagogus munka-
korben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosseg véleményé-

nek kikérésével a féigazgaté biz meg legfeljebb ot évre. A szakmai munkakozosség vezetOje az
igazgat6tandcs, a tagintézmény-vezetdi tanics iilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

A tagok az el6zetes tervezetnek (éves munkaterv) megfelelden rendszeresen részt vesznek a mun-
kakozosségi értekezleteken, valamint az éltaluk szervezett szakmai programokon. Akadalyoztatas
esetén, a részvétel elmaradisat elézetesen a tagintézmény-igazgatod és a munkako6zosség vezetd

felé, irdsban kell jelezni.

A hatékony munkakozosségi munka feltétele, hogy a tagintézményekben miik6dd szakmai kozos-
ségek képviseletét a munkakozosségi tagok legalabb egy tanévre vallaljak.

A javaslati, véleményezési teriiletek a jogszabalyok altal meghatarozottak.

4.4.6. Szakmai munkacsoport

A fSigazgaté az Intézmény, tagintézmény-igazgato a tagintézmeny zokkendmentes mitkodése €r-
dekében munkacsoportokat hozhat létre- A munkacsoportok eldsegitik az intézményi/tagintézmé-
nyi innovativ folyamatok érvényesiilését, megfeleld atjarast biztositanak az intézményi struktara
rétegei kozott.

4.4.7. Intézményi onértékelést timogaté munkacsoport

A kiilsé értékelési rendszer a jogszabalyok alapjan egységes, nyilvanos szempontsor, elvaras- €s
eszkdzrendszer szerint mitkodik, amelynek alapja az intézményi 6nértékelés. Az intézményi onér-
tékelés koordinalasat az onértékelést tamogaté munkacsoport végzi, melynek tagjait a féigazgato
jeldli ki.
Az Intézményi onértékelést timogaté munkacsoport feladatai:

e Az intézmény ot éves Onértékelési programjanak elkészitése, megvaldsitasanak nyomon

kovetése, timogatasa.

e Az intézményi elvarasrendszer feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa.

e Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai felillet intézményi szintli kezelése.

e A tagintézményi onértékelést timogaté munkacsoportokba bevont kollégak felkészitése €s

folyamatos tamogatasa.
o FEvente és dtévente intézményi szint(i osszegzo értékelés elkészitése.
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Tagintézményi 6nértékelést timogaté munkacsoport

A tagintézményi 6nértékelés koordinalasat minden tagintézményben a 3-5 f6b6l 4116 tagintézményi
onértékelést timogaté munkacsoport végzi, melynek tagjait a tagintézmény igazgatd j eloli ki.

A tagintézményi 6nértékelési csoport feladatai:

o Eves tagintézményi onértékelési terv elkészitése.

e Az onértékelési terv megvalositasanak koordinalasa.

o A pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa.

o Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté feliilet tagintézményi szintli ke-

zelése.
e A feliileten nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az dnértékelés mindségbiztositasa-

rol.
o Evente és dtévente tagintézményi szintli 5sszegzo értékelés elkészitese.

4.5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJENEK SZABALYOZASA

4.5.1. Munkaterv

Az Intézmény egész évben folyamatosan miikodik, a munkatervben rogzitett utemezéssel. A nyar
folyamén a szabadsigolasi tervet is figyelembe véve a szakszolgdlati ellatast oly modon kell meg-
tervezni, hogy az intézmény minden szakszolgélati feladat esetében elérhetd legyen.

Az Intézmény az éves munkatervét feladatainak ellitdsihoz évente, a tanév rendjéhez igazodva
késziti el. A munkaterv az intézmény egészére vonatkozo6 kdzponti részbol, valamint a tagintézme-
nyek altal készitett munkatervekbdl all ossze.

Az Intézménynek az éves munkaterven keresztiil kiemelten biztositania kell, hogy:

e ajogszabalyban meghatarozott hataridére késziiljenek el a szakértdi vélemények,

e hataridére késziiljenek el a dokumentumok a kozigazgatasi hatosagi eljaras keretében,

e a szakszolgalati beavatkozasok (foglalkozasok, tanicsadas, konzultacio) az igények és a
szakszolgélati feltételek maximalis 6sszehangolséval keriiljenek megtervezésre tagintéz-
ményi bontasban,

e rdgzitésre keriiljenek a tanév szakmai célkitiizései, az intézményi feladatok kérvonalazasa,

e tervezésre keriiljon 6 foglalkozas nélkiili munkanap.

4.5.2. Beszamolé

Az Intézmény a tanév végén elkésziti éves beszamoldjat, melyben szémba veszi a relevans mun-
katervi feladatok megvalosulasat.

Az Intézmény éves beszamoldjaban helyzetelemzésen alapuld — a tarsadalmi, gazdasagi, szakmai
kdrnyezet véaltozasaira is kitekintd — tajékoztatdst ad a munkatervben meghatarozott stratégiai célok
tanévre vonatkozo megvalosulasarol, a tanév kiemelt céljait tekintve pedig azok szakfeladatonkénti
teljesiilésérdl. A beszamolé az intézmény egészére vonatkozd kozponti részb6l, valamint a tagin-
tézmények altal készitett beszamolokbdl all ssze.
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4.5.3. A nyitvatartas (szakmai feladatok megszervezésének) rendje

e Az Intézmény tanév kozben hétfstél csiitdrtokig 07:30-19:00 6ra kozotti, pénteken 07:30-
16:00 6ra kozotti iddszakban szervezi meg a kliensek igényei szerint a kozvetlen foglalko-
zasok, beavatkozasok feladatait.

¢ A nevelési-oktatasi intézmények zarva tartisdnak ideje alatt is az Intézmény folyamatosan
tart nyitva.

e Az iskolai szorgalmi idén kiviil a Tagintézmény el6zetes felmérés alapjan nyQjt terapias
ellatast. Vizsgalatot, tandcsadast a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld titemezésben bizto-
sit.

o A tagintézmények nyitvatartési ideje alatt az intézményben vezetének kell tartézkodnia.

o Az alkalmazottak kotdtt munkaideje az egyenld terhelés elvének érvényesiilésével legfel-
jebb napi nyolc 6raban szervezédhet.

e A kiils6 helyszinen szervezett szakmai ellatas esetén a fogadé intézmény erre vonatkozo
szabalyozasa az elsddleges.

4.6. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellendrzés teriileteit, meghatarozott tartalmat, modszerét és litemezését a munkaterv részeként
évente készitett ellendrzési tervek tartalmazzak. Az ellendrzési tervek elkészitéséért az Intézmény
vonatkozisaban a f8igazgato, a tagintézmény vonatkozaséban a tagintézmény igazgato a felelds.
Az ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az ellenSrzési terv-
ben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatod, a
tagintézmény vonatkozéasaban a tagintézmény igazgato dont. Az ellendrzés mindig az ellen6rzott
fé1 tudtival torténik, kivéve, ha ez az ellendrzés céljat meghitsitana.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

o fbigazgatd

féigazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgatok
tagintézményigazgato-helyettesek
munkak6zosség-vezetok

Az ellendrzés modszerei:

Oralatogatas

megfigyelés

beszélgetés

feltételek vizsgalata

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e szo6beli vagy irasbeli beszamolo kérése

Az ellendrzésekrdl irdsos feljegyzés késziil. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyéni-
leg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai munkakozosseggel kell megbeszélni. Az éltalano-
sithaté tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken Osszegezni és értékelni kell.

A vezetbi belsé ellendrzés célja:

o atervezett feladatok kelld idSben, és megfeleld mindségben torténé megvalosulasa,
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megfelelé mennyiségli s mindségi informacidk gylijtése, elemzese,

a tényleges allapot dsszehasonlitasa a kitlizott céllal,

a megvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értckelés,

hatékony munkavégzés elosegitése,

visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol,

a vezetd tervezd munkajanak segitése,

az emberi eréforras hatékony felhasznalasanak eldsegitése, munkakori leirds teljesitesének
attekintése,

e az egyéni erbfeszités Osztonzése, jutalmazasa.

A f8igazgaté és a tagintézmény-igazgaté munkajit a szakalkalmazotti kozosseg a vezet6i megbi-
zasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a féigazgato, tagintézmény-igazgaté munka-
janak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredmeényet is figyelembe veszi.

4.7. A TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

A munkaltaté minden évben a vele koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (pedagbgus és a
pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel8-oktaté munkét kdzvetleniil
segitd /NOKS/ munkakérben foglalkoztatott) 4116 értekelendd személyek teljesitményét a pedago-
gusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete szerint értékeli a 2023. évi
LIL. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas

végrehajtasa érdekében.

Az értékeld vezetd tehat évente a teljesitményértékelési idBszakra vonatkozoan értékeli az értéke-
lend6 személy teljesitményét.

Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési id6szak elsé napjan legalabb Pedagégus 1. besoro-
14ssal rendelkez8, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdése-
ben meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

Ertékelendd foglalkoztatottak:

e Vezetdi megbizassal rendelkezd, pedagbgus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy
o Pedagbgus munkakérben foglalkoztatott értékelendd személy
e NOKS munkakéorben foglalkoztatott (pedagdgus végzettség) étékelendd szemely
A teljesitményt a
a. személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
b. afeladatellats egyes Osszetevéit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.
A személyre szabott éves teljesitménycélok az adott tanévre meghatarozasra keriil6 éves fejlesztési
célok.
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezeté gyako-
rolja.
Az értékeld vezetd a foigazgatod esetében a fenntartojanak kijelolt képviseldje.
Az értékel6 vezetd foigazgatd-helyettes esetében a féigazgato.
Az értékel vezetd tagintézmény igazgatd esetében a foigazgato-helyettes.
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Az értékeld vezetd tagintézmény igazgato-helyettes esetében a tagintézmény igazgato.

Az értékel6 vezetd pedagdgus esetében a tagintézmény igazgato.

Az értékeld vezetd NOKS esetében a tagintézmény igazgato.

A teljesitményértékelési idészak a tanév kezdetétdl a tanitdsi év végéig tartd id0szak.

Az értékeld vezetd elsé alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi év teljesitményértékelési idd-
szakéra vonatkozoan értékeli az értékelendd személyt.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha:

e az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot,

o az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva,

e a személy nem kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott (6raado megbizasi szerzodes
alapjén)

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott alabbi szakmai modszertani ajanlasok fi-
gyelembevételével torténik:

e Szakmai, mddszertani ajanlas a pedagégusok, vezetSk teljesitményértékelésehez / A pe-
dagégiai szakszolgalati intézmények szdmara és a nevelési-oktatasi intézményekben fog-
lalkoztatott 6voda- és iskolapszichologusok szamara/

e  Szakmai médszertani ajanlas a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésé¢hez

5. AZINTEZMENY KAPCSOLATI RENDSZERE

5.1. AZINTEZMENY BELSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség killonbozo csoportjainak, szervezeti egységei-
nek kapcsolattartasa a féigazgatd, a foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és a tagin-
tézményigazgato-helyettesek segitségével, valamint a valasztott képviselok utjan valésul meg.
Az intézményben az informaciok tovabbitasat intézményi elektronikus levelezérendszer segiti.

A kapcsolattartis formai:

az igazgatotanacs ilésel

tagintézmény-vezetSi tanacs lilései

szakmai munkakozosségek iilései

munkacsoportiilések

szakmai eldadasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferenciak, mithelymunka
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

intézményi rendezvények latogatasa

értekezletek

megbeszélések

korlevelek
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5.2. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

5.2.1. Partnerintézményekkel valé kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak megfelelSen tart kapcsolatot mas forumokkal. A kapcsolattartast meg-
hatirozza az Intézmény alaptevékenysége, alap- illetve sajatos feladatai és mitkodesi kérzete, az ¢
dokumentumban meghatarozott mitkddés rendje, az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
A szabalyozoknak megfelelSen a kiils6 kapcsolatokkal Gsszefiiggd feladatok végzésében minden
alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, vala-
mint elektronikus tton. Kapcsolodhat konkrét iigyhdz, lehet tanacsadas, konzultacio vagy tajeko-
z0do jellegii.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

e atankeriileti kozponttokkal,

e aKlebelsberg Kozponttal,

nevelési-oktatasi intézményekkel,

gyogypedagdgiai intézményekkel,

gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel,

az egészségiigyben dolgozokkal (védéndk, korzeti orvosok, gyermekideggyogyaszok, pszi-

chiaterek, stb.),

e aziranyité hatésaggal, Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal, Oktatasi Hivatallal, Kormanyhiva-
tallal,

e amegyei, orszagos, jarasi pedagogiai szakszolgalati intézményekkel,

onkormanyzatokkal,

illetékes hatosagokkal,

a civil szféra képviseldivel,

féiskolakkal, egyetemekkel,

Nemzeti Tehetségpontokkal,

civil és szakmai szervezetekkel,

e sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel,

e a fBigazgatén keresztiil a Féigazgatoi Munkak6zosséggel,

o sziikség esetén a szakszervezetekkel.

A felsorolt intézményekkel, szervekkel, a tirsadalmi és civil szervezetekkel valo kapcsolattartast a
féigazgaté megosztja helyetteseivel az egyes szakmai terilleteket illetSen, a tagintézmény igazga-
tokkal és helyetteseikkel az illetékességi teriiletiikhoz tartozé intézményegység tekintetében.

5.2.2. Sziil6kkel valo kapcsolattartas

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat, melynek tevékenysége foképp a sziilokre és gyermekekre
iranyul, feladatait szolgaltatasi jellegli tevékenységével dsszhangban latja el, feladatainak megfe-
lel6en tart kapcsolatot a sziilokkel.

A kapcsolattartas kapesolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo, tajékoz-
tato jellegli, illetve nyomon kovetd.

A kapcsolattartas torténhet:

e személyesen,
e szervezett, csoportos keretek kozott,

21



& OvARLSI

() EDAGOGIAL
s SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
AKSZOLGALAT

e telefonon,

e levél formajaban, valamint

e elektronikus uton.
A pedagbgiai szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett pedagogus,
pszicholégus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a foigazgatd, illetve a tagintézmény igazgaté minden
sziil6t fogad minden szakszolgalati feladatellatast érintd iigyben.

Panaszkezelésre médot kell adni, mind irdsban, mind szoban.

Az Intézményiinkbe érkezé jelzéseket az “Eszrevételek kezelése” cimii szabalyzatban rogzitett mo-
don nyilvantartjuk és kezeljiik. Kiemelt gondossaggal jarunk el a sziili panaszok, hatosagi ligyek
tekintetében. Intézkedéseink célja, hogy a bejelentés nyoman torténé véltozasok minden érintett
szamara megnyugtatok legyenek.

6. AZINTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO SZABALYOK

6.1. MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM

Minden tanév megkezdésekor (a tanév eleji alkalmazotti értekezlethez kapcsolodva) munka- €s
tiizvédelmi oktatasban részesiil minden dolgozd. Ennek teljesitésérl az oktatds feleldse irasos
dokumentumot készit.

A munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos részletes szabélyokat a fenntarto altal kiadott
szabalyzat tartalmazza.

6.1.1. A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem lat-
hat6 eseményt, amely a szakszolgalati tevékenységek szokasos menetét akadalyozza, illetve az el-
latasban részt vevd gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny epu-
letét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kilonosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiz,

e arobbantéssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne tart6z-
kodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6zolni az Intézmény féigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelSs

vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o fGigazgatd
o fGigazgatd-helyettes
e tagintézmény-igazgato
e tagintézményigazgat6-helyettes
e vagy az igazgato éltal irasban megbizott személy

A rendkiviili eseményr6] azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,
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e tiiz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget, fenntartot,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esctekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az Intézmény féigazgatoja, intézkedésre jogosult felelds vezetdje szikse-
gesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitaséra a helyiségekben tartézkod6 személyeket szoban, kézvetleniil értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.

A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezet6nek a veszélyeztetett helyiségek
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatok-
rol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynylijtas megszervezésérdl,

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rend6rség, tiizoltosag, tiizszerészek, stb.)

fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakért6i vizsgalatot mas idopontban kell elvégezni.

A munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa esetében jogkorét a foigazgatd megosztja az egyes
tagintézmény igazgatokkal.

6.1.2. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelése

Az intézmény minden dolgozdja felelds azért, hogy az intézményben biztonsagos s egészséges
kornyezetben torténjék a gyermekekkel valé foglalkozas.

A dolgozék alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épse-
giik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint, ha észlelik, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegyek. Minden dolgoz6-
nak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriadé terv intézkedéseit.

A pedagbgusok a foglalkozéasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelzési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.

Az intézmény teriiletén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladék-
talanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie

ha sziikséges, orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozod veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie

a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény f6igaz-
gat6janak, intézkedésre jogosult felelds vezetdjének

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is koteles
részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény f6igazgatdj anak, intézkedésre
jogosult felels vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekeben, és a sziikséges intézke-

déseket végre kell hajtani.

Tanulé, illetve gyermekbalesetnek az szamit, ha a gyermeket/tanuldt a szakszolgalati ellatas soran
a pedagdgus feliigyelete alatt éri baleset. A gyermekbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani. A harom napon tiil gy6gyulé sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyét meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermeknek (kiskort
esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat a Pedagogiai Szakszolgalat 6rzi meg. A sulyos
balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. A stilyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A szakszolgalati munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésécrt, a tanulé és gyer-
mekbalesetek megelézéséért tagintézményenként a tagintézmény-igazgato, valamint a székhelyin-
tézményben a Székhelyintézményi Szakértdi Bizottsagot vezetd tdigazgato-helyettes felelosséggel
tartozik a féigazgato felé.

6.2. A DOLGOZOK FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ELLATASA

Az intézmény dolgozoinak foglalkozis-egészségiigyi ellatasarol fenntart6i dontés alapjan izemor-
vos gondoskodik.
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A Févirosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
a Fovarosi Pedagégiai Szakszolgilat Beszédjavité, Gyogypedagégiai Tandcsadé, Korai
Fejleszté, Oktaté és Gondozé Tagintézményének szervezetére és miikodésére vonatkozo
kiilén szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatinak (Intézményi
SZMSZ) részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilldn részletszabalyozas leirdsa, az
Intézményi SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Fovarosi Pedagégiai Szakszolgdlat Beszédjavitd, Gyogypedagégiai Tanacsado, Korai
Fejlesztd, Oktat6 és Gondozo6 Tagintézmenye

Ugyviteli telephely: 1077 Budapest, Izabella u. 12.

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

Fdvarosi Pedagoglal Szakszolgéalat

Tagintézménye
1077 Budapest, Izabella u. 12.

Beszédjavito
Hf)sszﬁ ) G)f(’)gyp’e,:dag(')giai Tanacsadd, Korai Gyo Wa?égéan?:aﬁggo?ai Fefleszts,
bélyegz6 Fejleszto, Oktaté és Gondozo Tagintézménye
Oktat6 és Gondoz6 Tagintézménye 1077 Budapest, Izabella u. 12.
1077 Budapest, Izabella u. 12.
3200813/ o~ \
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 3 2 ‘57?E_DJ4 7%
Beszédjavito & o ‘%‘\\
Kérbélveozs Gyogypedagobgiai Tanacsado, h3 e g
Ye820 | ¥ orai Fejlesztd, Oktat6 és Gondozo '| E: it S
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1.3. A tagintézményi bélyegzik hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
e tagintézmény-igazgato
e tagintézmény-igazgatOhelyettes (az igazgatod tdvollétében, a vezetbk helyettesitési
rendje alapjén)

Hosszu bélyegz0:
e tagintézmény-igazgato
e tagintézmény-igazgatohelyettes
e szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény igazgatohelyettese segitségével végzi vezetdi
feladatait. Az tagintézmény-igazgaté és helyettese a munkatervben megjeldli a vezetOk
kdzotti feladatmegosztast, a szakmai irAnyitas felelosét szakszolgilati tevékenységekre

bontva.

A tagintézmény-igazgatShelyettes feladata a tagintézmény-igazgatd feladatainak korébe
tartozé tevékenységek segitése a tagintézmény-igazgaté utasitsai szerint, ellatja a raruhazott
egyéb feladatokat. Feladatait a tagintézmény-igazgatoval napi munkakapcsolatban latja el,
{itemezetten, illetve a feladatoktol fiiggden. Feladatait részletesen munkakdri leirasa

tartalmazza.

3. A tagintézmény milkodési rendje

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik.

A tagintézmény iigyeleti rendjét a fGigazgato hatdrozza meg.

A tagintézménybe valé belépés és benntartézkodis rendjét a tagintézmény Hazirendje
tartalmazza. '

A tagintézmény nyitvatartasa kdzpontilag szabalyoztt.

A vizsgilatkérés a beutalds modjatol fiiggben személyesen, irdsban, telefonon torténhet.
A tagintézményben zajlo vizsgalatra jelentkezés a vonatkozé protokoll alapjan a
tagintézmény honlapjan talalhat6é jelentkezési lap visszakiildésével zarul és tekinthetd
véglegesnek. A vizsgilatra érkezoket az adott vizsgalatot vegzd szakember (logopédus,
pszichol6gus, mozgasterapeuta) fogadja.

A tagintézmény - a terdpia megkezdését megel6zden - a sziiloknek irasbeli tajekoztatast nyujt
a sziil61 jogokrol és kotelezettségekrol.

A vizsgélatra, foglalkozésra kiskorui gyermekeket, tanulokat csak a sziil6i feliigyeleti jogot
gyakorlo sziilovel, (gondviseldvel, gydmmal) vagy altaluk irdsban megbizott nagykort
személy kiséretében fogadja a tagintézmény.
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A kliensek benntartézkodasanak egyéb szabalyait a Hazirend részletesen meghatarozza.

A nyitvatartasi idén til az illetékes tagintézmény-vezetd engedélyevel tartézkodhat a
dolgoz6 a tagintézményben. A tagintézmény- vezeto abban az esetben adhat engedélyt, ha
a dolgozo benntartézkodasanak indoka a tagintézmény alapfeladatainak elvégzese.

3.1. A tagintézményi tanics miikodési rendje
A tagintézményiinkben nem miik$dik tagintézmény-vezetdi tandcs.
3.2. A munkacsoportok miikodési rendje

Tagintézményiinkben tanév elején meghatarozott szamu és tematikaji
beszédkorképspecifikus  szakmai munkacsoportok alakultak, melynek —mikodéset
csoportvezetSk irdnyitjak. A taldlkozdsok kéthavonta, ill. szikség szerint kertilnek
megszervezésre. A pedagdégusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikddési koriiket,
6nalld munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervilket a tagintézményi celok
figyelembevételével hatarozzak meg.

3.3. A tagintézményben tartott értekezletek rendje

A szakalkalmazotti értekezletek tanév elején meghatérozott, alland6 idépontban, kéthetente
1,5 6rés idéintervallumban a tagintézmény-igazgato vezetésével valosulnak meg.

3.4. A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A tagintézményt érintd tervezett programok a tanitas nélkiili munkanapok konkrét esemeényeit
az adott évre vonatkozé aktualis Munkaterv tartalmazza. Feleldse valamennyi

szakalkalmazott.
3.5. A tagintézményi dokumentumok megalkotiasinak rendje

e A FPSZ SZMSZ-ének és Hazirendjének részeként a jelen tagintézmény szervezetére
és mitkddésére vonatkozd kiilon szabédlyokat a tagintézmény-vezetd €s helyettese
késziti el.

¢ Eves munkaterv
Az aktualis munkaterv - mely meghatérozza a tanév helyi-tagintézményi rendjét a -
tagintézmény el6z6 tanévi beszdmoléjdban megjelend tartalmi vonatkozasok
figyelembevételével a tagintézmény-vezetd késziti el.

¢  Vezetoi beszamolo
A szakmai munkacsoportok és az egyéni tanév végi beszamolok szintetizalasaval a

tagintézmény-vezeto irja meg.

e  Sziirési, logopédiai vélemények
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A sziirést, a terdpids ellatasunkat megel6zd vizsgélatot (logopédiai- pszichologiai,
mozgésvizsgalat) végzo szakemberek készitik el a dokumentumokat, majd tartalmi, szakmai,
stilaris ellenérzését a tagintézményvezetd-helyettes végzi.

A tagintézmény altal kibocsgjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsajtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsira a tagintézmény vezetGje, akaddlyoztatdsa esetén
helyettese jogosult.

A tagintézmény altal kiadméanyozott dokumentum a tagintézmény-vezetd, vagy helyettese
alairasaval és a tagintézmény pecsétjével egyiitt €rvényes.

Az emlitett iigymenetekkel kapcsolatos dokumentumok kezelését az FPSZ iratkezelési
szabdlyzata rogziti.

3.6. A munkavégzés rendje
Orarend szerinti munkavégzés zajlik a munkakori leiras alapjan.
3.7. Az orarendek kialakitasanak rendje

A tagintézmény vezetSje az adott tanév ellatdsi adatai alapjan irdnyozza el6 a kovetkezd
tanévre vonatkoz6, az ambuléns ellatashoz, illetve a kills6 feladatellatasi helyekhez rendelhetd

6raszamokat, melyek egy elézetes tervben jelennek meg.
A tanévkezdés soran torténik meg a végleges Orarendek Osszedllitisa a szakmai feladat €s a

szakalkalmazotti 1étszam fiiggvényében.
3.8. A feladatellatds megszervezésének rendje
A gyermekek felvétele, a foglalkozasok rendje
3.8.1. Gyégypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

Az intézmény adott szakfeladatra torténd kijelSlése jarasi, févarosi, illetve varmegyei
hataskorben miiksds szakértéi bizottsagok altal kibocsatott szakért6i véleményben valosul
meg.

A felvétel menete
A fent emlitett szakértdi bizottsagok tagintézményiink szdméra megkiildik a kliens korai
fejlesztésre vonatkozo szakértdi véleményét.

A kliens behivaséra telefonos vagy elektronikus formaban (e-mailben keriil sor) a szakért6i
vélemény megérkezését kovetben az érvényben 1évé jogszabdly dltal meghatarozott,
idéfaktorra vonatkoz6 el6irasok alapjan.
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A szakfeladat ellitdsa harmas tagolds szerint valésul meg a sikeres kora gyermekkori
intervencié biztositasa érdekében.

A terdpiat megeléz6en a kiegészitd jellegii tagintézményi vizsgalatokra is sor keriilhet, ennek
megfelelden a diagnosztikus profil differencidloddsa a terapids folyamatokban is
érvényesiilhet.

A bemeneti szakaszban a kliens és a szakember taldlkozésa soran a sziildi exploraciot
kovetben a statuszdiagnozis megillapitisahoz a kovetkezd tevékenységek kapcsolodnak:
megfigyelés, észlelés, azonositds, felismerés, melyek az alapvizsgalat részekent
értelmezhetdk. Az alapvetd differencildiagnosztikai szempontok érvényesitése kiemelt
szakmai feladat.

Ezt kovetden a folyamat sordn megvaldsulé tevékenység jelenthet terapids megsegitest,
tanacsadast, konzultaciét egyarant. A terapis folyamatok tartalmi relevancidjanak igazolasara
folyamatdiagnézis formajéban sor keriilhet a bemeneti és kimeneti szakasz kozotti idoszakban
az ismételt vizsgalat elvégzésére.

A kimeneti fazisban dsszefoglalé jellegii szakmai vélemény késziil a terdpids folyamatok
tartalmérdl, a kliens fejlédési titemérdl, melynek alapjat a kontrollvizsgélat képezi.

A tanévvégi értékelés a szakember altal vezetett naplé egyéni lapjan torténik az egyes
mindsitési kategoridk alapjan. A kliens, aki terapias ellatisban részesiilt, szerepel az adott
tanév félévi és év végi statisztikai mutatoiban.

A korai fejlesztésre vonatkozé kontrollvizsgalatok id6pontjat a jardsi, fovarosi és varmegyei
szakért6i bizottsagok a szakértéi véleményben rogzitik.

A tagintézmény esetmegbeszélés forméjaban a szakmakozi konzultacié lehetdségét
ugyancsak biztositia. A teameken, illetve erre a célra kiilon létrehozott esetmegbeszélo
alkalmakon lehetéség nyilik a szakmaspecifikus véleménynyilvanitista és -cserére. A
szakmako6zi és szakman belilli konzultacids lehetéség biztositdsa céljabol bemutaté orak és
nyilt napok szervezése is szolgalhatja a szakmai tapasztalatszerzést.

3.8.2. Logopédiai ellatas

Az ellatottak kore

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédjavito Tagintézménye fGvérosi illetékesség
alapjan folytat logopédiai terdpiat azon kliensek szdmaéra, akik a koznevelési rendszer
intézményeiben vesznek részt, és fovdrosi bejelentett (ideiglenes vagy allando6) lakcimmel
rendelkeznek.

A logopédiai ellatast igénylok koére az ambulans ellatasra jelentkezokbol, illetve azon
gyermekekbél, ill. gyermekcsoportokbdl tevédik Ossze, akiket a logopédiai szlirdvizsgalat
megéllapitésa alapjan, indokoltsag okéan a logopédus terapiéra iranyit.
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Az ellatas szinterei: az FPSZ Beszédjavitéo Tagintézményének ambulans ellatdsa, valamint
kiilsé feladatellatasi helyek (bolesédék, 6vodak, altalanos iskoldk, nemzetiségi kdznevelési
intézmények).

A felvétel menete:

Az ambulans ellatas: sziili jelentkezés alapjan, - mely torténhet a koznevelési intézmények
javaslatara, - a telefonos, személyes vagy irdsban torténd megkeresést kovetden a
tagintézmény honlapjan talélhaté jelentkezési lap kitdltésével zarul a folyamat.
A Kkliens behivasara telefonos vagy elektronikus forméaban (e-mailben) keriil sor a
regisztracidt kovetéen az érvényben 1év6 jogszabaly altal meghatarozott, idéfaktorra
vonatkozé el6irasok alapjéan.

Kiilsé feladatellatasi helyek: Ovodéiskortak koznevelési intézményében az Gtévesek,
elsédlegesen artikuldciés zavarra, valamint a haromévesek, elsddlegesen nyelvi teriiletekre
iranyul6 sziirését kovetéen valésul meg a logopédiai intervencio, a kliensek terapiara torténd
beosztasa. Iskolaskortiak koznevelési intézményében a beszédhangejtésre vonatkozd sziirés
alapjan kertil sor terapias tevékenységre.

A tagintézményiinkben a komplex diagnosztikai és terapias szemlélet jegyében
pszicholégus és mozgasterapeuta szakember részvételével zajlik a logopédiai szakfeladat
ellatasa.

Terapias munkaformak

Egyéni terapia, csoportos terdpia

A logopédiai tevékenység formai

Prevencio, vizsgalat, terapia és utdgondozas zajlik.

A logopédus feladata
A feladatellatasi korzetébe tartozé gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének, allapoténak
sziirése, sziikség esetén tovabbi vizsgalatok megszervezése. A gyermek logopédiai ellatasanak
megtervezése, a kliens életkordra és az adott beszédkorképre fokuszalt logopédiai terapia
vezetése, a kapesol6do dokumenticios elvardsok teljesitése.
Kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagogusaival, a gyermeket fogado, kezelé mas
szakemberekkel.

4. A pedagégus munkakiérben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok
részvételének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagbgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek €s a pedagogiai
munkat segit6 foglalkoztatottak a munkakdri leirasukban meghatérozott feladatokat végzik.
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Munkakori  feladatként elére meghatdrozott napokon és Oraszamban biztositjak a
szakszolgalati feladatellatast.

Rendkiviili esetben a féigazgatd és a tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézményvezetd-
helyettes meghizasdbol munkakori feladat ellataséan kiviili feladatot is végeznek.

Viératlan megbetegedés esetén a pedagogus értesiti a tagintézmény-igazgatot, az ambulans
ellatas, és a kiils6 feladatellatasi helyét/helyeit, lemondja a kovetkez6 napi 6rdit.

A tagintézményiinkben a helyettesités az ellatds szakmai specifikuma okan nem lehetséges.

A gyermekekkel/tanulokkal térténd foglalkozas ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek/tanul6
pszichés allapotatol fliggben, de a teljes kotott Oraszam id6tartamdnak betartdsa mellett
lehet. A foglalkozésok kozott minimum 5 perc szinetet kell tartani. A munkarend
atszervezéséhez a vezetd jovahagyasa sziikséges.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétdl eltérd munkarendje, valamint a tanitas
nélkiili munkanapjaik eltérd iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol
ad6d6 akadalyoztatas, valamint az idSpontra berendelt, de meg nem jelen6 gyermek/tanul6
hidnyzésa miatt a szakszolgdlat munkatérsainak meg nem tarthato orai, igazolt oraként
kezelendok.

Amennyiben az akadalyoztatds a kiils feladatellatdsi helyen jon létre, gy az adott napi
munkaid® teljesitése az ambulans ellatds soran hospitélas formajdban torténik.

Az a foglalkozas/éra, melyrdl betegség, vagy igazolt tavollét miatt valamennyi kliens
hidnyzik, megtartott Ordnak min6siil, munkatdrsunk az Uresen maradt idot az adott
intézményben munkaideje szerint tolti, és az 6ra leteltével érarend szerint folytatja a tovabbi
munkajat.

5. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a hianyossagok id6beni feltarasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitasa.

Az ellenbrzés megszervezéséért, eredményes miikodéséért a tagintézmény igazgato felel6s.
Az ellenérzé munkat megosztja a tagintézmény-igazgatohelyettessel.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ltemezését az €ves munkaterv
részeként évente készitett ellenbrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzések eredménye az éves beszdmoloban keriil 6sszegzésre.
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Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitdsira, a megismert tényeknek
valamilyen kovetelményekkel valé Osszehasonlitdsa, a megallapitott tények ertékelése
irdnyulé tevékenység, amely a kovetkeztetése levonasira ad lehetdséget.

A tagintézményen belill belsd ellendrzésre jogosult a tagintézmény-igazgatd ¢és a
tagintézményigazgato-helyettes.

A tagintézményi bels6 ellendrzés kiterjed:

a szakszolgélati tevékenységgel kapcsolatos munkéra, munkafegyelemre,

a munka és tlizvédelmi szabalyok betartésara,

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzesere,

a szakszolgélati tevékenység eredményességére, az ellatassal kapcsolatos pedagodgiai
tervezOmunkdra, terapias tervezetekre, valamint a szakmai dokumentaciora (forgalmi
napld, napld, elektronikus nyilvantartas — INYR)

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje

A munkavégzés decentralizalt jellege, vagyis a kiilsé helyszineken folytatott feladatellatas
megneheziti a kapcsolattartast, ezért 1ényeges, hogy valtozatos és allando féorumai legyenek a
bels6 informAaci6aramlasnak. E teriilet kiemelt tartalma:

Az FPSZ levelezérendszere segiti az elektronikus forméban torténd kapcsolattartast a
munkatarsak, valamint az alkalmazotti kozosség és a tagintézményvezetd kozott.

A kéthetenkénti rendszerességgel zajlé tagintézményi teamek lehetoséget nytjtanak a
felmeriild aktualitasok, esetleges problémak atbeszélésére, a feladatok elosztasara.

A kiscsoportos formdban, valamint rendszertelen id6kozokben tartott,
beszédkorképspecifikusan miiksdé kiscsoportok kiilon lehetéséget adnak a szakmai
tartalmak megvitatisara.

6.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja és rendje

A kiils6 feladatellatési helyeinken dolgozé szakemberek legalabb két alkalommal a tancv
sorin részt vesznek a nevelési-oktatdsi intézmények sziildi értekezletein, munkajukrol

tajékoztatast adnak.

Ezen feliil a tanév soran legalabb két alkalommal a tagintézmény telephelyén fogad6 orat
tartanak. El6zetes egyeztetés alapjén szilkség szerint a tagintézmény egyeb konzultacids
lehetdséget biztosit partnerei szamara.

e
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6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szociilis intézményekkel,
valamint a Korményhivatal Hatésdgi és Gyamiigyi Osztalydval valé kapcsolattartas
formaja és rendje

A kapesolattartis célja: Az informacioaramlas biztositdsa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgiltatds mindségérdl, egyiittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere. A
tagintézmény irdsos tdjékoztatdst nyujt a szakszolgdlati ellatdsba tOrtend bekeriilés
feltételeirol.

Evente legalabb egy alkalommal tdjékoztaté napot tart a partnerintézmények kijeldlt
képviselSinek, vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot €s a munkatervben
meghatarozott médon és megjelolt iddpontban nyilt napot szervez.

A tagintézmény kapcsolatot tart a védénSi  szolgdlattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichidterrel. Az egylittmikkodés soran a tagintézmény
kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld, a
Gyermekjoléti Szolgalatndl, indokolt esetben jegyz0i hatésagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

Budapest, 2025. 02. 10.
Havadi-Nagy Marian

tagintézmény-igazgato
FPSZ Beszédjavito Tagintézmeny

e
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A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
a Tovabbtanulasi és Palyavalasztisi Tanacsad6 Tagintézmény
szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabalyozds leirdsa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat
Tovabbtanulasi és Palyavalasztasi Tanacsadd Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1088 Budapest, Vas u. 8.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
Tovéabbtanulasi és Palyavalasztasi
Tanacsadd Tagintézménye ESvéros! Pedagégial Szakszolghlat
] o Tonbciadd -
li‘;;Zg‘; ] 1088 Budapest, Vas u. 8. b ;%m;m“‘“
Telefon: (1) 338-2156, 338-2794 niap: palyeveleaztes Spet.hu, o-mak polyovalosstonpss.
Honlap: palyavalasztas.fpsz.hu,
e-mail: palyavalasztas@fpsz.net
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
Tovabbtanulasi, Palyavalasztasi
Kor- Tan4csadd Tagintézménye :
bélyegzd 1088 Budapest, Vas u. 8.
OM azonositd 101 878
1.

5/1. oldal
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1.3. A tagintézményi bélyegz6k hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes (az igazgato tavollétében, a helyettesitési rend
alapjan)
Hosszi bélyegz6:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgaté helyettes
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kizotti feladatmegosztas

A tagintézmény vezetési feladatainak megosztasat az optimalis miikddés, az egyenletes
terhelés és a praktikussag elvei szerint, a tagintézmény igazgatoja hatdrozza meg, figyelembe
véve a rendelkezésre 4116 kapacitast, az aktuélis feladatterhelést és az éves munkarendet.

A helyettesités rendje: a tagintézmény-igazgatot tavollétében illetve akadalyoztatasa
esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi iigyben a tagintézményigazgato-helyettes
helyettesiti. A tagintézményigazgato-helyettes tavolléte esetén a helyettesitést a
tagintézmény-igazgato altal irasban megbizott szakalkalmazott végzi.

3. A tagintézmény miikédési rendje
3.1. Tagintézményi tandcs

A tagintézményi tanacs a tagintézmény éves munkatervében leirtak szerinti gyakorisaggal,
illetve rendkiviili helyzetben eseti jelleggel iilésezik. A tanacs véleménynyilvénitassal segiti a
tagintézményvezetést.

3.2. Munkacsoportok

A tagintézményben miikddd allandé munkacsoportok: tandcsadé pedagbgusok,
pszicholégusok. A tagintézményvezetd eseti jelleggel adott feladatra munkacsoportot (és
munkacsoport-vezetdt) jelolhet ki. A munkacsoport-vezetd a tagintézényvezetdi tanics
iilésén felkérésre, véleményezési joggal részt vesz.

A munkacsoportok miikodési rendjét, a tagintézményben tartott értekezletek rendjét,
gyakorisagat és id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza. Rendkiviili esetben a
tagintézmény-igazgaté munkacsoport-értekezletet hiv ssze.

5/2. oldal
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3.3. Ertekezletek

Az értekezletek valamennyi szakalkalmazott jelenlétével illetve munkacsoportonként
keriilnek megszervezésre. Az értekezletek rendjét, forméajat, gyakorisigat €s idSpontjait az
éves munkaterv tartalmazza.

3.4. Orarend

A szakszolgilati ellatdst szabalyozo Orarendeket a szakalkalmazotti kozdsség — a
tagintézményigazgatd jovdhagyasaval — félévente (adott tanév meghatdrozott félévére
vonatkozdan) dolgozza ki. Az érarendet a tagintézmény-vezetd sziikség esetén, a tagintézmény
szolgéltatasainak optimalis ellatisa érdekében modosithatja. A szakalkalmazottak kivételes
esetben, a tagintézmény igazgaté engedélyével viltoztathatnak érarendjiikdn — ugy hogy a
tagintézményi ellatas folyamatossiga nem veszélyeztetheto.

3.5. A munkavégzés rendje

A szakalkalmazottak feladataikat — egyéni tanicsadasok, iskolai helyszinen végzett
foglalkozasok, sziild- és pedagéguskonzultacidk, tdjékoztatd anyagok szerkesztése — a taneév
rendjéhez igazodva, az éves munkaterv szerint a tagintézmény-vezetd vagy megbizottja
iranyitasaval végzik.

3.5.1. A feladatellatis megszervezése

A tandcsadasra jelentkezés személyesen, irasban (online), telefonon torténhet. A
jelentkezéseket a belsé eljarasrend szerint a kijelolt személyek dolgozzak fel és juttatjak az
ellat6 szakemberhez.

Kiskora jelentkezdket pszichologiai felmérésre csak a torvényes képviseld (szilld, gyam)
kérelmére fogad a tagintézmény.

Az ellaté szakemberek a bels6 eljarasrendben leirtak szerint felveszi a kapcsolatot a
Klienssel, s munkakori leirasuk illetve a bels6 eljarasrend szerint végzik a szakellatast.

3.5.2. Az ellatis rendje
Az intézménybe valé belépés és benntartézkodds rendjét a tagintézmény hazirendje
tartalmazza.

A tanacsadasra érkezé klienseket a recepciés munkatars fogadja és a belsd eljarasrend
szerint irdnyitja az ellaté szakemberhez.

3.5.3. Munkaido

A szakemberek az ellatast a félév elején rogzitett Grarendjiik szerint végzik. Az elsd ora
el6tt legalabb 15 perccel meg kell jelenniiik az intézményben.

5/3. oldal
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A nyitvatartési idén til a tagintézményvezetd engedélyével tartozkodhat a dolgozd a
tagintézményben. A tagintézményvezet abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozo
benntartézkodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellitasiban

A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsads szakfeladatot tanicsadé pedagogus illetve
pszicholégus munkakorben, a 15/2013. (I 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati
intézmények miikodésérél 6. melléklete szerint meghatarozott végzettséggel €s
szakképzettséggel rendelkezd szakalkalmazottak végzik a munkakori leirasukban
meghatarozottaknak megfelelden.

A tagintézmény vezetSje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket,
ahol feladataikat teljesitik elére meghatérozott napokon és 6raszamban. Rendkiviili esetben a
f8igazgat6 és a tagintézmény vezetbjc, illetve a tagintézményvezeté-helyettes megbizasébol
munkakéri feladat ellatasan kiviili feladatot is végeznek.

A tagintézményben mitkddé szakszolgalati titkar — neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkatarsként végzett — feladatat munkakéri leirdsa szerint végzi. Feladata ezen kiviil
azon tovabbi tevékenységek, amelyekkel a tagintézményvezetd megbizza.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsd ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a munka hatékonysagénak ellenérzése, sziikség esetén
javitdsa, az esetleges hidnyossagok idGbeni feltirasa, a hibak korrigalasa. Az ellenérzés
megszervezéséért, eredményes milkodtetéséért a tagintézmény-igazgatd felels. Az ellendrzd
munk4t megosztja a tagintézményvezetd helyettessel vagy altala kijelolt személlyel. Az
ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként
évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzések eredménye az éves beszamoldban
keriil 0sszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis forméja és rendje

A tagintézményen beliil a szakmai kapcsolattartas az értekezleteken illetve egyéb eseti
személyes egyeztetéseken valosul meg. A kapcsolattartds irasban — a gyors és mindenkire
kiterjedd tajékoztatas érdekében — elektronikus csatornén (az intézményi e-mail rendszeren
keresztiil) torténik.

5/4. oldal
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6.2. A sziilékkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A sziildkkel torténd kapcsolattartas rendjét — a jelentkezokkel torténd kapesolatfelvetel,
id8pont-egyeztetés, visszajelzések — a mindenkori tagintézményi eljardsrend szabalyozza.

A kapcsolattartas céljatol fiiggden, térténhet személyesen, széban (telefonon), irasban
(papiron vagy e-mailben).

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Korményhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztilydval valé kapcsolattartas
formaja és rendje

6.3.1. Kapcsolat a nevelési-oktatasi és szakképz6 intézményekkel

e A kapcsolattartas célja: a tanév rendjéhez igazoddan az aktudlis palyaorienticidval
kapcsolatos informaciéaramlés biztositdsa, szolgaltatisok iranti igények fogadasa és
feltérképezése, visszajelzés a szolgaltatds mindségérdl, egyiittmikodes, szakmai

tapasztalatcsere.
e A tagintézmény irdsos tajékoztatist nyijt a szakszolgélati ellatésba torténd bekeriilés
feltételeirdl.

e A Kapcsolattartis torténhet személyesen, szoban (telefonon), irdsban (els6sorban
elektronikus csatornan)

6.3.2. Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

o A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld,
a Gyermekjoléti Szolgilatndl, indokolt esetben jegyzdi hatosagi eljarast is
kezdeményezhet a gyermekek, tanulok érdekében.

e A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében
egyiittmiitkodik a tanicsadé szakmai kozossége a hatosagi szervekkel.

6.3.3. Gyermekjoléti Szolgalattal valé egyiittmiikodés

e Ha a tagintézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez
tudomast, irdsban értesiti a Gyermekjoléti Szolglatot a csaladgondozas
sziikségességérdl, vagy a veszélyeztetettség tényérol.

6.3.4. Egyiittmiikodés palyaorientacidval foglalkozd tarsszervezetekkel

e A kapcsolatok részletes felsoroldsat az éves munkaterv tartalmazza.

Budapest, 2025. 0 L. 4%

Bh Wi

tagintézmény igazgatd
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A Fovirosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként az FPSZ
1. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilén szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és milkddési szabélyzatdnak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi SZMSZ-szel
egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Fé6varosi Pedagdgiai Szakszolgdlat I. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1012 Budapest, Logodi utca 80.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
1.Keriileti Tagintézménye
1012 Budapest, Logodi u. 80.
Telefon/fax:375-31-30

Févarosi Petdanogial trai
| Kerilleti Teginldzmenye

Hosszl 1012 Bud t Logodiu. 80
. ” udancst, Logont u. cU.
bélyegzt Telefonifax. 375-3130
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat
LKeriileti Tagintézménye ,.
1012 Budapest, Logodi u. 80. /.
Telefon/fax:375-31-30 {
Korbélyegz6 i
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1.3. A tagintézményi bélyegzék hasznalatira jogosultak

Korbélyegzo:
e tagintézmény-igazgato
e tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgat6 tavollétében, a vezetdk helyettesitési rendje
alapjan)

Hosszu bélyegzd:
s tagintézmény-igazgato
e tagintézmény-igazgaté helyettes/ek
e szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztis

Az igazgaté felel a tagintézmény ellatasi korzetében a szakmai munkéért, a szakalkalmazotti
kdzOsség vezetéséért, szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitéséert,
végrehajtasaért, szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a partnerintézményekkel valo
megfeleld egyiittmiik6désért. Ellenérzi a tagintézményben folyd éves munkaterv €s mas
alapdokumentumok eléirasainak érvényestilését.

A tagintézmény igazgaté az igazgatOhelyettes segitségével végzi vezet6i feladatait. Az igazgatd es
helyettese a munkatervben megjeloli a vezetOk kozotti feladatmegosztast, a szakmai iranyitas felelését
szakszolgalati tevékenységekre bontva.

A tagintézmény-igazgaté helyettes feladata a tagintézmény igazgaté feladatainak korébe tartozo
tevékenységek segitése a tagintézmény igazgat utasitasai szerint, ellatja a riruhazott egyéb feladatokat.
Feladatait a tagintézmény-igazgatéval napi munkakapcsolatban latja el, iitemezetten, illetve a
feladatoktol fliggden. Feladatait részletesen munkakdri leirasa tartalmazza.

A tagintézmény-igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
ligyben 4ltalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgaté helyettes. Eseti helyettesitési megbizas
is adhat6 helyettesitési rend alapjn, a helyettesitési megbizast irdsba kell foglalni, meghatarozva a
helyettesités id6tartamat és tartalmat.

3. A tagintézmény miikddési rendje
3.1. Tagintézményi tanacs mitkddési rendje

A tagintézmény vezetdinek munkdjat munkacsoport vezeték tidmogatjdk. A tagintézményben a
tagintézmény-igazgat6 és a tagintézmény-igazgaté helyettes, valamint munkacsoportonként egy-egy
képviselo alkotja a tagintézményi tanacsot.

Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat I. keriileti Tagintézménye

Cim: 1012 Budapest, Logodi u. 80., Tel.: +361 375 313(
E-mail: info.01@fpsz.net, OM azonosité: 101878
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A tagintézményt érintd és a tagintézményi tanacs kompetenciakorébe tartozé dontéseket a
tagintézményi tancs eldkésziti, megvitatja, meghozza a sziikséges dontéseket.

A szakmai munkacsoportok munkajéban az adott szakteriileten tevékenykedd kollégak vesznek részt, a
kiilonbozd szakteriileti csoportok eltérd gyakorisdggal tartanak rendszeres megbeszéléseket, melynek
sor4n szakmai kérdéskérokben egyeztetnek, eseteket beszélnek meg, szakfeladati szervezési feladatokat
oldanak meg, timogatjdk egymas szakmai munkéjat. A szakmai kozosségek (szakmai-szakteriileti €s
szakmakozi csoportok) kialakitasanak célja az egyliittmiikodések intézmeényesitett lehet6ségeinek
biztositasa, az informéacidaramlas felgyorsitasa, a minoségi szolgaltatas megbrzése.

A szakmai munkacsoport teamek iilésrendje és gyakorisdga a munkatervben meghatarozott.

3.2. Munkacsoportok miikéodési rendje

A szakmai munkacsoportok részt vesznek az tagintézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A szakmai munkak6zOsséget munkakozosség-vezetd
irnyitja, a munkacsoport vezet6k a munkacsoportok képvisel6ibél llnak, a munkacsoport-specifikus
koordinacios feladatok ellatasaért felelések. A szakmai munkakodzosség vezetdi az intézményi és
pedagbgiai belsé értékelésben és ellendrzés munkajéban sziikseg szerint részt vesznek. Munkéjukat a
tagintézmény vezetdivel szoros egyiittmiikodésben végzik.

A munkacsoportok a tanév elején megalakulnak a munkacsoport vezetdk koordinalasaval és az éves
munkatervben részletesen meghatérozott keretek szerint végzik munkéjukat. A szakmai munkak6zosség
vezetdje gondoskodik a pedagégus munkakdrben foglatkoztatottak munkajanak szakmai segitésérol.

3.3. A tagintézményben tartott értekezletek rendje

A tagintézményben rendszeresen keriilnek megszervezésre szakmai €s értekezletek, melyek célja a
multidiszciplinaris team munka megvalésuldsa, a szakmai €s az iigyviteli feladatok szervezése, az
informécidaramlés elésegitése. Az értekezletek rendszerességét, idGpontjat, tematikajat az éves
munkaterv tartalmazza.

3.4. Szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok tervezése és kijeldlése a tanév elején torténik a
tagintézményi tandcs és az alkalmazotti kzosség bevonésaval, a munkatervben feltiintetve.

3.5. Tagintézményi dokumentumok megalkotdsinak rendje

A tagintézményi dokumentumok megalkotésa a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat irdnyelvei szerint
térténik. A dokumentumok elkészitése egységes eljarasrend mentén, szakszolgélati protokoll, ill. a
szakteriileti protokoll betartdsaval torténik.

A tagintézményben keletkezett dokumentumok mindegyike iktatas utan archivélasra keriil.
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3.6. Munkavégzés rendje

A munkavégzés rendje a tanév elején meghatarozott érarend és rendelési id6k keretrendszere alapjan
szervezddik.

Az alkalmazottak a munkakori lefrdsukban szereplé feladatok ellatasat a tagintézmény korzetéhez
tartozo intézményekben és a feladatellatasi helyiikon gyakoroljak.

A tagintézményben az ellatds a munkatervben rogzitett litemezéssel torténik.

A szakszolgalati ellatasok (foglalkozasok, tanacsadas, konzultacid, sziirés) a tanév szakmai célkitlizését
és az intézményi feladatokat kovetik, az igények és a szakszolgalati feltételek Osszehangoldsaval
keriilnek megtervezésre.

A pedagbgus alkalmazott megbetegedés esetén kételes a tagintézmény igazgaténak vagy a
tagintézmény-igazgaté helyettesnek jelezni a betegségét. Egyuttal koteles az adminisztracié felé jelezni
a foglalkozasra, vizsgalatra el6jegyzett gyermekek névsorat. Az adminisztracié feladata a sziilok
telefonon torténd értesitése, az 6rak lemondasa.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakéri leirdsnak megfelelden végezni.

A munkakezdés ideje az 6rarendben meghatarozott éra, rendelési id6 kezdete eldtt 15 perccel kezd6dik.
A gyermekkel valé foglalkozas ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek terhelhetdségétol fiiggden, de a
teljes kotott draszam idétartaménak betartidsa mellett lehet.

A foglalkozasok kéz&tt minimum 5 perc sziinetet kell tartani. A munkarend 4tszervezését a vezetdvel
kell jévahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendtdl eltérd munkarendje, valamint a tanitis nélkiili
munkanapok eltérd iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol adodé akadalyoztatas,
valamint az idépontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanulé hidnyzdsa a szakszolgalat
munkatarsainak a meg nem tarthaté 6rait a vezetonek jelezni kell.

Az a foglalkozas/éra, melyrdl a gyermek/tanuld betegség, vagy igazolt tAvollét miatt hidnyzik,
megtartott dranak mindsiil. A pedagogus ezt az idét az adott intézményben munkaideje szerint tolti, és
az Ora leteltével 6rarend szerint folytatja a tovabbi munkajat.

Az ellatasra, vizsgalatra val6 jelentkezés a beutalas modjatol fiiggden személyesen, irasban, telefonon,
e-mail Utjan torténhet. Az ellatisra, vizsgélatra érkezOket az iigyviteli alkalmazott fogadja. A
vizsgalatra, foglalkozasra kiskora gyermekeket, tanulokat csak a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld
sziildvel (gondviselével, gyammal) vagy altaluk irasban megbizott nagykori személy kiséret€ben
fogadja az intézmény.

A kliensek benntartézkodasanak egyéb szabalyait a hézirend részletesen tartalmazza. A nyitvatartési
idén tal az illetékes tagintézmény vezetd engedélyével tartézkodhat dolgozd a tagintézményben. A
tagintézmény vezetd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd benntartézkodasanak indoka az
intézmény alapfeladatainak elvégzése.
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4. A pedagégus munkakdrben foolalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok részvételének
rendje a tagintézmény egves feladatainak ellitdsaban

A tagintézményben pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai munkat
segité foglalkoztatottak a munkakéri leirasukban meghatarozott feladatokat végzik a pedagégiai
szakszolgalati intézmények miikddésérdl sz616 15/2013. (11.26) EMMI rendelet 6. mellékletben
meghatarozott képesitési eldirasoknak megfelelden.

Rendkiviili esetben a figazgatd és a tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézmény-igazgato
helyettes megbizasabé]l munkakori feladat ellatdsan kiviili feladatot is végeznek.

4.1, Gyogypedagogus és logopédus
A gyoégypedagégus és logopédus végzettségii szakalkalmazottak az alédbbi szakfeladatokat
latjak el:
e szakértdi bizottsagi tevékenység;
e nevelési tanacsadas;
o gybégypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas;
e logopédiai ellatas.

4.2, Pszicholégus
A pszicholégus végzettségii szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatokot latjak el:

o szakértdi bizottsagi tevékenység;

e nevelési tanicsadas;

o gydgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas;

e iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas koordinacioja;
¢ tehetségkoordinacid.

4.3. Gyoégytestneveld
A gydgytestneveld végzettségil szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatot 14tjak el:

e gylgytestnevelés.

4.4. Pedagégiai munkat segité alkalmazottak

e A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkatarsak szakszolgilati titkérok,
(valamint rendszergazda), feladatuk a tagintézmény tanligyi és munkaiigyi
adminisztracidjanak timogatasa, a beérkezé iigyfelek fogadasa €s tdjékoztatasa.

e A szakszolgalati feladatot a protokoll szerint, vezetje jévahagyasaval szervezi meg €s
latja el. Kozvetlen felettese iranyitdsa szerint gondoskodik az adatrogzitésrol,
iratanyagok rendezésérdl. Kozvetlen felettese irdnyitdsa szerint részt vesz a belsd €s
kiils6 kapcsolattartasi feladatokban.




[ e, Fovirosi

e Dp
w ( PEDAGOGIAI - Févirosi Pedagogiai Szakszolgalat [. keriileti Tagintézménye
= SZAKSZOLGALAT J 2t

Cim: 1012 Budapest, Logodi u. 80., Tel.: +361 375 313(
E-mail: info.01@fpsz.net, OM azonosité: 101878

e Rendszeresen feliilvizsgilja a sajat és team munkdban megvalésulé feladatok
hatékonysagat, kdzvetlen felettese jovahagyasaval a sziikséges véltoztatdsokat elvégzi.
Kozvetlen felettese irdnyitasival részt vesz a szakmai tervezés elkészitésében, a
feladatellatasi helyén ellatja a munkakorével 6sszeegyeztethetd egyéb feladatokat is.

e A torvényileg szabélyozott hataridok betartisa szerint végzi feladatat (iitemezések,
értesitések, vélemények elkészitése). Naprakészen ellatja a dokumentalassal
osszefiiggd feladatokat. A munkakor konkrét feladatait és felel6sségkorét a munkakori
leiras tartalmazza.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendije

A bels6 ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben folyamatosan
végzendd. Feladata a hidnyossagok id6beni feltarasa, a hibak korrigdldsa, a munka hatékonységanak
ellendrzése, sziikség esetén javitasa.

Az ellenbrzés megszervezéséért, eredményes miikddéséért a tagintézmény-igazgaté felelds. Az
ellenérz6 munkat megosztja a tagintézmény-igazgato helyettessel és a munkacsoport vezetdkkel.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, mdédszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként az
évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzések eredménye az éves beszamoloban keriil
Osszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis formaja és rendje

A tagintézmény-igazgatd és a munkatérsak els6dleges kommunik4cids csatornéja a hivatali levelezd
rendszer. A munkatarsak kételesek a hivatali levelezd rendszer csatorndjan keresztiil kapott lizeneteket
napi rendszerességgel megismerni. Szenzitiv adatokat (ligyféladatok, szakértéi vélemények,
munkatarsak személyes adatai stb.) kizarélag a hivatali levelezd rendszeren keresztiil lehet tovabbitani
a GDPR iranyelveinek megfeleléen.

A tagintézményen beliili informéci6 4tadas folyamatos a teameken, munkakozosségi értekezleteken, az
egyes szakteriileti, és munkacsoport értekezleteken.

A szakmai és szervezeti megbeszélések soran a tagintézmény hatékonysagra torekszik, a
kommunikécios forma a csoport méretét6l és céljatol fiiggben modosul. A rendszeres team munka
mellett szakfeladatonkénti teamekben torténik a kommunikéci6, melynek rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg,

Az intézmény vezetése hatdskérének megfelelden hatékonyan egytittmiikidik a szakmai csoportokkal
teameken, a munkak6zdsségi megbeszéléseken. A tagintézményi teamek tervezése, rendszeressége a
munkatervben szerepel.
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Szitkséges esetben feladatfékuszd munkamegbeszélésekre ¢&s szakmai egyeztetésekre, valamint
személyes konzultaciokra sor keriil.

6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja €s rendje

A tagintézményi ellatisban érintett sziilok, gondviseldk téjékoztatisa postai uton, e-mailes
elérhetdségeken, telefonon, személyesen, illetve alapvetd altaldnos informaciok tekintetében az
intézményi honlapon keresztill torténik. Szenzitiv informAciék megosztasa kizardlag a GDPR
iranyelveknek megfelel6en torténik.

A tagintézmény szakemberei idokozonként nyilt napokat tartanak, eseti megbesz€lést folytatnak. A
tagintézményi ellatas keretében sziilokonzultacidkat szerveznek.

A logopédiai, gy6gytestnevelési szakszolgalati feladatot vegzo pedagdgusok legaldbb €vente egy
alkalommal részt vesznek az altaluk ellatott nevelési-oktatdsi intézmények sziiléi értekezletein,
munkajukrol tajékoztatast adnak.

Fzen feliil a tanév soran igény szerint a feladat ellatasi helyen fogado 6rat tartanak.

Elézetes egyeztetés alapjan sziikség szerint barmely szakfeladat tekintetében a tagintézmény egyéb
konzultacids lehetéséget biztosit a nagykorii kliensek és sziil6k szamara.

A sziilék, gondviselSk a tagintézménnyel az intézményi honlapon kozzétett elérhetdségeken keresztiil
vehetik fel a kapcsolatot.

6.3. A nevelési-oktatdsi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a Korméanyhivatal Hat6sdgi és Gyamiigyi Osztdlydval, egészségiigyi szervekkel vald
kapcsolattartas formdja és rendje

6.3.1.Kapcsolattartds a nevelési-oktatdsi intézményekkel

A kapcsolattartas célja az informaciéaramlés biztositasa, igények megismerése, visszajelzés a
szolgaltatas tapasztalatair6l, egyiittmiikodés, szakmai konzultacio. A kapcsolattartas folyamatos
szobeli és irdsos formaban egyarant.

Igény esetén a tagintézmény téjékoztato értekezletet szervez a partner nevelési-oktatési intézmények
kijelolt képvisel6inek, vezetdinek.

6.3.2.Kapcsolattartds a gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a
Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval

A tagintézmény folyamatos és é16 kapcsolatra torekszik a gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hat6sagi és Gyamiigyi Osztalyaval.
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Ha a tagintézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast, irdsban
értesiti a Gyermekjoléti Szolgélatot a veszélyeztetettség tényérol.

A Gyermekjoléti Szolgalat, gyermekvédelmi szervek, vagy Korméanyhivatal Hatdségi és Gyamiigyi
Osztalya 4ltal kérelmezett, kirendelt vizsgélatot sajat kompetenciakorében végzi el, tehat a gyermek
aktualis allapotardl nyajt tdjékoztatast. A tagintézmény igazsagiigyi szakértéi kompetenciaval nem
rendelkezik.

A kapcsolat formai, lehetséges médjai: irasbeli kommunikacié hivatalos levél vagy e-mail

formajdban, eseti megbeszélések, szakmakozi értekezletek, az egylittmiikddéssel kapcsolatos
munkamegbeszélések személyes, vagy elektronikus kapcsolattartasi formaban.

6.3.3.Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel
A tagintézmény kapcsolatot tart a keriileti véd6noi szolgalattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,

a kdrzetes gyermekpszichiatriai elldtorendszerrel. A kapcsolattartas célja az egészségligyi szervek és a
szakszolgalat kommunikaci6janak biztositdsa. A kapcsolattartas irasbeli és szdbeli tton térténhet.

Budapest, 2025.02.10.

Hern tczki Mérton
tagintézmény-igazgatod
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Cim: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1., Tel.: +361 335 0716
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ikt.sz.: I/ g/j YA

A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatianak részeként a
I Keriileti Tagintézmény szervezetére és milkddésére vonatkozé Kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikdési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd killon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Févérosi Pedagdgiai Szakszolgalat II. Kertileti Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

Tagintézmény telephelye/i: -

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
I1. Keriileti Tagintézménye
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1.3. A tagintézményi bélyegzék hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes/ek (az igazgat6 tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszu bélyegz6:
- tagintézmény-igazgatod
- tagintézmény-igazgaté helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-igazgatd meghatirozza a feladatelosztas elveit, kijeloli a tagintézmény-
igazgatohelyettesek és a munkacsoport vezet6k feladatait. Mindezeket az adott tanévre
vonatkozoan a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikodési rendje

A Tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. A Tagintézmény iigyeleti rendjét a
féigazgaté hatarozza meg. A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.

Az intézménybe valo belépés és benntartézkodds rendjét a Tagintézmeény hazirendje
tartalmazza. A tagintézmény intézményiink altaldnos nyitvatartdsa szerint tart nyitva.

A nyitvatartasi id6n tdl az illetékes tagintézmény vezetd engedélyével tartozkodhat a dolgozo
a tagintézményben. A tagintézmény vezetd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozo
benntartézkodésanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

A tagintézményi igazgatéi tanacs milkodési rendje

A tagintézmény-igazgaté a tagintézményi igazgatdi  tanacson informalja az
igazgatohelyetteseket, munkacsoportvezetdket, melynek alapja az igazgatotanacs iilései,
melyek idépontjait a féigazgaté hatdrozza meg. A tagintézmény-igazgatd, az
igazgatéhelyettesek, a munkacsoport vezetdk, valamint a valasztott képviselok alkotjak a
tagintézményi igazgatdi tandcsot. A tagintézmeény-igazgato a tagintézmény vezetésével
osszefliggh feladatait a tagintézmény igazgatéi tandcs segitségével végzi. A tandcs tagjai
legalabb kéthavonta értekezletet tartanak.

A tagintézményi igazgatoi tandcs tagjai sziikség szerint tajékoztatjak a szakalkalmazotti
kozdsséget. Ennek az értekezletnek keretében torténik a dontéshozatal a tagintézményének
egészét vagy részét érintd kérdésekrél, Osszhangban a féigazgatdsagi értekezleten
elhangzottakkal. Stirgés esetben a tagintézmény vezetdsége azonnali dontést hoz. A gyors
informécioaramlas érdekében a tagintézmény hasznalja az elektronikus levelezd listat.

A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésérol az igazgatotanacsi
értekezleten sziiletik dontés, annak megvaldsitasat a munkacsoportok vallaljak.

A tagintézményi dokumentumok megalkotasacrt a tagintézmény-igazgatd felel, azok
elkészitése a fOigazgatésag elvei és elvardsai szerint torténik. A dokumentumok
megalkotasakor el6készt6 folyamat keretében tdmaszkodik a tagintézményi vezetdi tanacs
munkéjara, szempontjaira.
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A munkavégzés rendje tanév elején meghatarozott orarend szerinti tortenik, érarendek
kialakitdsa a tanév utolsé hetében keriil véglegesitésre, a tagintézmény-igazgaté figyelembe
veszi a kliensek igényeit, a kollégak kéréseit, illetve a feladatmennyiséget, s ennek megfelelden
4llitja Gssze az Orarendet. A feladatellitdis megszervezeésére a tagintézmény-igazgato a
kdzpontilag meghatarozott iranyelvek alapjan felkéri a helyetteseit, illetve a munkacsoport
vezetOket.

A munkacsoportok miikédési rendje szakfeladatonként

A munkacsoportok heti rendszerességgel tartanak teameket, melyek keretében a feladatokat
elosztjak, a kliensek felmeriil6 igényeire vélaszt keresnek, emellett tudésmegosztas is torténik.

Gyb6gypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

A gyermekek felvételének menete:

— Sziilsi megkeresésre, iddpont egyeztetést kovetden sziirGvizsgalat torténik. Ennek
eredményeképpen vagy korai fejlesztésre valo jogosultsag megallapitasa céljabol
szakértdi vizsgalatra tesziink javaslatot, vagy a sziirés eredménye sine morbo, illetve
nevelési tandcsadas keretében torténd ellatast javasolhatunk.

—  Szakértdi vizsgalatot kovetden a szakvéleményben foglaltak szerint a gyermek ecllatasba
vétele.

— A szakért6i bizottsagok javaslatai mentén t6rténd fejlesztési javaslat megtétele.

Foglalkozasok rendje
— A szakértdi dokumentumok alapjan a korai ellatas biztositasa.
— Az intézménybe jar6 gyermekek napirendbe dgyazott foglalkozasanak megszervezeése,
egyeztetése a kisgyermeknevelokkel.
— Az ambulans ellatasban résztvevd csaladok foglalkozasai egyéni megbeszélés szerint, a
csaladok igényeinek figyelembevételével torténik.

Szakértéi bizottsagi tevékenység:

A gyermekek felvételének menete:
— A sziil8i vagy az intézmény (iskola/6voda/bdlcséde) kérésére indulhat, utobbi esetben
a sziilé beleegyezésével.
— A vizsgilatok idépontjardl a tagintézmény vizsgalati értesit6t kiild e-mailben és postai
titon tértivevénnyel. A vizsgélati értesitd tartalmazza még az id6ponton kiviil a vizsgalat
helyszinén kiviil a vizsgalatot végz6 személyét is.

Vizsgalatok rendje:

— A vizsgalatot végzok attanulményozzak a vizsgalatkérés anyagat, a gyermek/tanul6
kartonjat, elézményeit és a vizsgalati protokollt figyelembe veéve meghatarozzak a
vizsgalat sorrendjét, a vizsgélati eszkozoket, modszereket €s ezzel megegyezden végzik
el a vizsgéalatot. Eredménye szakértdi vélemény vagy-sajatos nevelési igény vélelme
esetén Vizsgalati Eredmények, Megallapitasok nevil belsd dokumentum.

Nevelési tanacsadas:
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A gyermekek felvételének menete:

— A bejelentkezés Onkéntes, amely tOrténhet személyesen, telefonon és interneten
keresztiil. A bejelentkezd esetek esetosztas keretében kertilnek az esetgazdakhoz. Az
esetgazda az esetosztast kovetd maximum 10 munkanapon beliil felveszi a kapcsolatot
a bejelentkezdvel, és tajékoztatja az elsd {ilés idopontjarol.

Foglalkozasok rendje:

— Az ellatss elsé fazisaban (diagnosztikus szakasz) eld6l, hogy milyen terapias ellatas
szilkséges a gyermek szAdmara, amelyr6l az esetgazda taj€koztatja a gondvisel6t. A
terdpia tovabbi menete nagyban fligg az ellatas formajatol. Jellemzéen beti
rendszerességgel 45 perces ordk keretében torténik. Az ellatas hosszat a probléma ¢és az
ellatas jellege egyarant befolyasolja.

— Amennyiben a gyermek egymast kovetd 3 alkalommal nem jelenik meg a foglalkozason
és tavolmaradasat a torvényes képviseld eldzetesen nem jelzi, akkor a terdpia lezarul.

— Korai fejlesztés keretében tortént sziirés utdn nevelési tanacsadas keretében torténd
ellatasra is tehet javaslatot az intézmény.

Logopédiai ellatas:

A gyermekek felvételének menete:

_  Kételezd korosztalyi szilirések megszervezése és lebonyolitasa a rendelet szerint.

— A gyermek/tanul6 felvételekor a logopédus figyelembe veszi a beszédallapotot, a
beszédhiba fajtajat, sulyossagat.

— A beosztasra nem keriils beszédhibas gyermekek/tanulok eléjegyzésbe keriilnek.
Tavozé gyermek/tanulé helyére az el6jegyzésben 1évdk kozil, vagy az Ujonnan
kisztirtek kozill a silyossdg alapjan 0j beszédhibas gyermekek/tanulok keriilnek
beosztasra. A felvételrdl és a terapidk idépontjarél a sziils irasban tajékoztatast kap.

Foglalkozasok rendje:

—  Alogopédiai terpia minimalis idokerete heti két alkalom. Iddtartamat — mely legfeljebb
negyvendt perc lehet — a gyermek életkoratol &s problémajatol fiiggden a logopedus
hatdrozza meg. A terapiak kozotti sziinet kotelez6 idétartama minimalisan 5 perc.

— Az 6rabeosztas és a sziinetek rendje igazodik a fogado intézmény munkarendjéhez.

Gyoégytestnevelés

A gyermekek felvételének menete:

— A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlr6vizsgalat
alapjan konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi
sziirévizsgalatot - kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezik be —a tanév elején kell
elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrél az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie,
amelyben fel kell tiintetni a felvételi llapotot €s az ellendrzé vizsgélatok eredményét.

— Fel kell menteni a tanuldt a testnevelésoran vald részvétel aldl, ha mozgdsszervi,
belgyégyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi
lehetévé a gyogytestnevelés-oran valo részvételét sem.

— Amennyiben a tanul6
a) csak gyogytestnevelés Oran vesz részt, értékelését a gyogytestneveld,

b) gyogytestnevelés és testnevelés Oran is részt vesz, értékelését a testneveld és a
gyogytestneveld egyiitt végzi.

Foglalkozasok rendje
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— A gybgytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelolt
nevelési-oktatdsi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de
legfeljebb heti 6t tanéra keretében. Amennyiben a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a
testneveléséran is részt vehet, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos
testnevelésen valé részvételt. Ebben az esetben a gydgytestnevelés- és a
testnevelésorakon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t orat.

Iskolapszicholbgiai, 6vodapszichologiai ellatas:

_ Az iskola- és Ovodapszichologus koordindtor feladata a nevelési-oktatasi
intézményekben miikodé pszichologusok szakmai munkdjanak koordinaldsa,
szervezése, szakmai szolgaltatis nytjtasa az iskola- és Gvodapszichologus klienseknek.

— A koordinator elsédleges kliensei a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozé iskola-
és dvodapszichologus kollégak.

— A koordinator hetente szakmai teamet tart a keriiletben dolgozé iskola-
6vodapszichologusok szamdra, szilkség esetén a nevelési-oktatasi intézmény
felkérésére tanacsadast nytjt az ott dolgozé pedagdgusok szamara.

Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A gyermekek felvételének menete:
— A tdrvényes képviseld bejelentkezd nyomtatvany kitoltésével bejelentkezik a kiemelten
tehetséges gyermekek ellatasara, igy kéri a gyermek/tanulé ellatasat,
— A tehetséggondoz6 koordinator felveszi a kapcsolatot a gondvisel6vel, tajékoztatja az
ellatas kereteirsl (id8pont egyeztetés, vizsgélati alkalmak szama, lehetéséges tovabbi
ellatasok, esetleges varolistara kertiles).

Foglalkozasok rendje:

_ A kiemelten tehetséges gyermek/tanulé egyéni vagy csoportos ellatasban részesiil, a
tehetséggondozo koordindtor emellett sziilei, pedagdgusai szamara konzultaciot biztosit

— Az egyéni ellats sorén tehetség azonositasra keriil sor, majd ennek mentén a
tehetséggondozé koordindtor a gyermek/tanulé egyéb teriileteken torténd tovabbi
ellatasat javasolhatja (nevelési tandcsadds, mozgasterapia stb.), illetve javaslatot tesz a
csoportos tehetséggondozasra vagy az egyén tehetséggondozasra vonatkozoan,

— A tehetségazonositas alapjan a sziilok és pedagégusok javaslatokat kapnak a gyermek
tovabbi fejlesztését érintden,

— A vizsgélati eredményekrél a tehetséggondozo koordinator a sziil6 kérésere véleményt
allit ki.

4. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagigiai munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segité alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat
végzik. A tagintézmény vezetdje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket,
ahol feladatait teljesitik. Munkakdri feladatként elére meghatérozott napokon és 6raszamban
biztositjék a szakszolgélati feladatellatast. Rendkiviili esetben a féigazgato és a tagintézmény
vezetdje, illetve a tagintézményvezets-helyettes megbizasabol munkakori feladat ellatasan
kiviili feladatot is végeznek.
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5. A tagintézmény belsd ellenérzési rendje

A belsd ellen6rzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a hidnyossdgok id6beni feltarasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitisa. Az ellen6rzés megszervezesedrt,
eredményes mikodéséért a tagintézmény igazgaté felelos. Az ellen6rzd munkat megosztja
helyetteseivel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves
munkaterv részeként évente készitett ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzések eredménye
az éves beszamoldban kerill 6sszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

A tagintézmény egylittmiikddik a féigazgatdsaggal, a keriiletben talalhatd nevelési-oktatési
intézményekkel, a sziildkkel és csaladokkal a gyermekek érdekében. Tovéabba egyiittmlkodik
a keriileti egészségligyi és gyermekvédelmi szervezetekkel, tehetségpontokkal és egyéb, a
gyermekek ellatasa érdekét szolgdl6 kapcsolodasokat tart fenn.

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartds formaja és rendje

A tagintézmény intenziven hasznilja az online csatornakat az intézményen beliili
kommunikéacié hatékonyabba tétele érdekében, emellett lehetoséget biztosit a személyes
talalkozéasok keretében térténd informaciomegosztasra is a formalis értekezletek és informalis
talalkozok keretében. Az értekezletek rendjét mindig az adott tanév aktudlis munkaterve
szabdalyozza.

6.2. A sziil6kkel valé kapcsolattartis formaja és rendje

A Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat II. Keriileti Tagintézménye, melynek tevékenysége
foképp a sziilldkre és gyermekekre irdnyul, a feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot a
sziilékkel. A kapcsolattartds kapcsolodhat minden szakszolgdlati tevékenységhez, lehet
t4jékozodo jellegl, illetve nyomon kiveto.

A kapcsolattartas torténhet: személyesen, szervezett, csoportos keretek kozott, telefonon, levél
form4jaban, valamint elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatisban részesills gyermek, tanulo szileivel az érintett pedagodgus,
pszicholégus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény igazgat6 fogadja a sziiloket
minden szakszolgalati feladatellatast érintd tigyben.

6.3. A nevelési-oktatdsi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztilyival valé kapesolattartas
formaja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatisi intézményekkel:
— A kapcsolattartiss célja: Az informéciddramlds biztositdsa, igények, kereslet
megismerése, visszajelzés a szolgéltatds mindségérol, egylittmiikodés, szakmai
tapasztalatcsere. A kapcsolattartds folyamatosan tortenik szdbeli és irasos formaban

egyarant.
— A tagintézmény irasos tajékoztatast nyljt a szakszolgalati ellatasba torténd bekertilés
feltételeirdl.

— Evente legalabb egy alkalommal tijékoztat6 napot tart a partnerintézmények kijelolt
képviselbinek, vezetSinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez.
— A munkatervben meghatarozott médon és megjelslt idépontban nyilt napot szervez.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel
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A tagintézmény kapcsolatot tart a védondi szolgalattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichidterrel. A kapcsolattartas formaja irasbeli és
szobeli. Az egyiittm{ikddés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi
kivizsgalasét, vizsgalati eredmények beszerzését.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel:

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld
szerveknél, a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpontndl, indokolt esetben tankeriileti
hat6sagi eljarast is kezdeményezhet a gyermekek, tanulok érdekében.

A gyermekek érdekében hatosdgi felkérésre sajat kompetencidjanak korében
egyiittmiikodik a tandcsadd szakmai kozossége a hatosagi szervekkel.

Részt vehet a sziiléi kapcsolattartds szabalyozésa, védelembe vételi eljaras soran a
gyermekek, tanulok pszichologiai vizsgalatanak elvégzésében a hat6sag kirendelése
szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal valé egyiittmiikodés:

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérol szerez
tudomast, irdsban értesiti a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont a csaladgondozas
sziikségességérol, vagy a veszélyeztetettség tényeérol.

A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont kezdeményezésére elvégzi a gyermekek, tanulok
vizsgélatat, az eredményekrdl, az intézkedés iranyarol tajékoztatja a vizsgalatot kérd
intézmeényt.

A kapcesolat formai, lehetséges médjai:

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont irdsbeli értesitése - ha az intézmeényiink
alapellatasba vétel beavatkozast sziikségesnek itéli meg,

Eseti megbeszélések - sziikség szerint és id6ben,

Az egyiittmiikdéssel kapcsolatos munkamegbeszélése esetenkeént,

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont altal kért dokumentumokat a Foigazgatosagon
keresztiil kiildjiik meg résziikre.

Budapest, 2024. 02. 12.

2] . I >

p.h. ‘E\Wr Jles Lowndanna_
\ iy Flizesné Illés Zsuzsanna
\ Magintézmény-igazgatd
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A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak részeként a I1L. Keriileti Tagintézmény szervezetére és
miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

I1kt.sz.:

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és Mifkodési Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd kiildn részletszabalyozas leirdsa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat ITI. Keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 1035 Budapest, Vihar utca 31.

Tagintézmény telephelyei: 1039 Budapest, Bebd Karoly utca 13.
1039 Budapest, Viziorgona utca 7.
1035 Budapest, Szell6 utca 9-11.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
III. Keriileti Tagintézménye
1035 Budapest Vihar u. 31.
Hossza
bélyegzok Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat
III. Keriileti Tagintézménye
1038 Budapest, Bebd Karoly u. 13.

Févaresi
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Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
I11. Keriileti Tagintézménye
1035 Budapest, Vihar u. 31. 1.

Févérosi Pedagdgiai Szakszolgalat
Korbélyegzok | II1. Keriileti Tagintézménye
1035 Budapest, Vihar u. 31. 2.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
III. Keriileti Tagintézménye
1035 Budapest, Vihar u. 31. 3.

1.3. A tagintézményi bélyegz6k haszndlatira jogosultak

Korbélyegzok:

e tagintézmény-igazgatd

e atagintézmény-igazgat6 tavollétében a helyettes vezetd, a helyettesites rendje alapjén
Hosszi bélyegzok:

e tagintézmény-igazgatd

e tagintézmény-igazgato helyettesek

e szakszolgalati titkarok

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztis

Az igazgaté felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

¢ a szakmai munkaért,

o a szakalkalmazotti k6z0sség vezetéséert

e szakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasaert,
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséert,
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e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéscért,

o nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatésigi és Gyamiigyi Osztlyaval, sziilokkel vald
megfelel6 egylittmiikodésért,

o atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséert.

A tagintézmény-igazgato6 az igazgatohelyettesek segitségével végzi vezetdi feladatait.

Az igazgato és helyettesei a munkatervben megjeldli a vezettk kozotti feladatmegosztast, a
szakmali irdnyitas feleldsét szakszolgalati tevékenységekre bontva.

A tagintézményvezetd-helyettesek feladata a tagintézmény-igazgatd feladatainak korébe
tartozo tevékenységek segitése a tagintézmény-igazgaté utasitésai szerint, melynek soran ellatja
a raruhdzott egyéb feladatokat is. Feladatait a tagintézmény-igazgatoval napi
munkakapcsolatban latja el, litemezetten, illetve a feladatoktol fiiggéen. Feladatait részletesen
munkakéri leirdsa tartalmazza.

A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén az azonnali dontést
igényld tigyben altalanos jelleggel helyettesiti a megbizott tagintézmény-vezetd helyettes. Eseti
helyettesitési megbizés is adhat6 helyettesitési rend alapjan, a helyettesitési megbizast frasba
kell foglalni, meghatérozva a helyettesités idétartamat €s tartalmat.

3. Tagintézmény miikodési rendje
A Tagintézményi tandcs miikodési rendje

A tagintézmény vezetdinek munkajat munkacsoport vezetdk tamogatjak. A tagintézményben a
tagintézmény-igazgat6 és a tagintézmény-igazgatd helyettesek, valamint munkacsoportonként
egy-egy képvisel§ alkotja a tagintézmeényi tanacsot.

A tagintézményt érint6 és a tagintézményi tandcs kompetenciakorébe tartozd dontéseket a
tagintézményi tanacs elékésziti, megvitatja, javaslattétellel, meghozza a szilkséges dontéseket.

A szakmai munkacsoportok munkéjaban az adott szakteriileten tevékenykedd kollégak
vesznek részt, a kiilonbozé szakteriileti csoportok eltérd gyakorisdggal tartanak rendszeres
megbeszéléseket, melynek sordn szakmai kérdéskorokben egyeztetik véleményeiket, eseteket
beszélnek meg, szakfeladati szervezési feladatokat oldanak meg, timogatjak egymads szakmai
munk4jat. A szakmai kozosségek (szakmai-szakteriileti s szakmak6zi  csoportok)
kialakitasdnak célja az egyiittmikodések intézményesitett lehet6ségeinek biztositasa, az
informacioaramlas felgyorsitisa, a mindségi szolgaltatis megdrzése.
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A szakmai munkacsoport teamek iilésrendje és gyakorisaga a munkatervben meghatarozott.

Munkacsoportok miikddési rendje

A szakmai munkacsoportok részt vesznek az tagintézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, véleményezésiik figyelembe vehetd. A szakmai
munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkacsoport vezetdk a munkacsoportok
vélasztott képvisel6ibdl allnak, a munkacsoport-specifikus koordinacids feladatok ellatasaért
felelosek. A szakmai munkakozosség vezetdi az intézményi és pedagégiai belsé értékelésben
és ellendérzés munkajaban részt vehetnek. Munkdjukat a tagintézmény vezetbivel szoros
egyiittmiikodésben végzik.

A munkacsoportok a tanév elején megalakulnak a munkacsoport vezetok koordinalasaval €s az
éves munkatervben részletesen meghatarozott keretek szerint végzik munkajukat. A szakmai
munkakozosség  vezetdje gondoskodik a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
munkajanak szakmai segitésérol, az éves munkatervben leirtak a szakmai munkakdzdsség
részére feladatokat, jogokat és kotelezettségeket allapit meg.

A tagintézményben tartott értekezletek rendje

A tagintézményben rendszeresen kerlilnek megszervezésre szakmai és szakalkalmazotti
értekezletek, melyek célja a multidiszeiplinaris team munka megvalosulasa, a szakmai és az
tigyviteli feladatok szervezése, az informacidaramlas el6segitése.

Szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok tervezése €s kijeldlése a tanév elején torténik a
tagintézményi tanacs és az alkalmazotti koz0sség bevonasaval, a munkatervben feltiintetve.

Tagintézményi dokumentumok megalkotasinak rendje

A tagintézményi dokumentumok megalkotdsa a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat felsd
vezetésének iranyelvei szerint torténik.

A tagintézményi dokumentumok (munkaterv, beszamolo, szabalyzatok) elkészitése a
tagintézmény igazgatéjanak, vagy megbizottjanak feladata. Ezek tartalmaert, mindenkor a
tagintézmény-igazgat6 felel.

Az 6sszeallitas sordn szorosan egyiittmiikodik az intézményi tandcs tagjaival, akik képviselik a
munkacsoportok, szakalkalmazottak elképzeléseit, véleményet.
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A tagintézményben keletkezett dokumentumok iktatas utén archivalasra keriilnek.

Munkavégzés rendje

A munkavégzés rendje a tanév elején meghatérozott 6rarend és rendelési idok keretrendszere
alapjan szervezddik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban szereplé feladatok ellatast a tagintézmeny
korzetéhez tartozé intézményekben és a feladatellatasi helyiikon gyakoroljak.

A tagintézményben az ellatas a munkatervben rogzitett iitemezéssel torténik.

A szakszolgalati ellatasok (terapidk, fejlesztd foglalkozasok, vizsgalatok, tandcsadds,
konzultacid, szfirés) a tanév szakmai célkitiizését és az intézményi feladatokat kovetik, az
igények és a szakszolgalati feltételek osszehangoldséval keriilnek megtervezesre.

Az éves tervezés a munkatervben rogzitett, a tervezett feladat és az Grakeret meghatdrozasaval.

Szakalkalmazott munkatars megbetegedése esetén koteles a tagintézmény-igazgatonak vagy a
tagintézmény-igazgaté helyettesnek telefonon jelezni a betegscget. Egyuttal koteles az
adminisztraci6 felé jelezni a foglalkozésra, vizsgalatra eléjegyzett gyermekek névsorat. Az
adminisztracio feladata a sziilék telefonon torténd értesitése, az orak lemondasa.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakéri leirasnak megfeleléen végezni.

A munkakezdés ideje az érarendben meghatarozott 6ra, rendelési id6 kezdete elétt 15 perccel
kezdddik.

A gyermekkel valé foglalkozés ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés allapotatol
fiiggben, de csak a teljes kotott oraszam idétartamanak betartasa mellett lehet.

A foglalkozasok kozott minimum 5 perc sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezését a
tagintézmény-vezetd hagyhatja jova.

A vpartnerintézmények hivatalos tanévi rendtdl eltérd munkarendjét, a tanitds nélkiili
munkanapok eltérd iitemezését, valamint egyéb, a partnerintézmények programjabdl ad6do
akadalyoztatést, s ezaltal a szakszolgalat munkatérs meg nem tarthat6 orait a vezet6 felé jelezni
kell.

Az a foglalkozas/6ra, melyrdl a gyermek/tanulo betegseg, vagy igazolt tdvollét miatt hidnyzik,
megtartott dranak mindsiil. A pedagogus ezt az id6t az adott intézményben munkaideje szerint
tolti, és az ora leteltével drarend szerint folytatja a tovabbi munkéjat.

Févarosi Pedagégiai Szakszolgdlat III. keriileti Tagintézménye

Cim: 1035 Budapest, Vihar u. 31., Tel.: +361 388 6113
E-mail; info.03@fpsz.net , OM azonositd: 101878



@, FOVAROSI
Q PEDAGOGIAI

Févirosi Pedagobgiai Szakszolgalat III. keriileti Tagintézménye
SZAKSZOLGALAT '

Cim: 1035 Budapest, Vihar u. 31, Tel.: +361 388 6113
E-mail: info.03@fpsz.net , OM azonositd: 101878

Az ellatdsra, vizsgilatra valé jelentkezés a beutalds modjatol fiiggden személyesen, irasban,
telefonon, e-mail Utjan torténhet. Az ellatésra, vizsgélatra érkezoket az tgyviteli alkalmazott
fogadja. A vizsgélatra, foglalkozasra kiskorti gyermekeket, tanuldkat csak a sziiléi feliigyeleti
jogot gyakorlé sziilével (gondviselovel, gydmmal) vagy altaluk irdsban megbizott nagykoru
személy kiséretében fogadja az intézmény.

A Kkliensek benntartézkodasanak egyéb szabalyait a héazirend részletesen tartalmazza. A
nyitvatartasi idén til a tagintézmény vezetd engedélyével tartézkodhat dolgozo a
tagintézményben. A tagintézmény vezetd abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozd
benntartozkodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

4. A pedagogus munkakiérben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak elldtasiban

A tagintézményben pedagogus munkakérben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkét segité foglalkoztatottak a munkakéri leirdsukban meghatérozott feladatokat végzik
a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (I1.26) EMMI
rendelet 6. mellékletben meghatarozott képesitési eléirdsoknak megfelelden.

Rendkiviili esetben a foigazgaté és a tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézmeényvezetd-
helyettes megbizasabol munkakori feladat ellatasan kiviili feladatot is végeznek.

Gyoégypedagégus és logopédus
A gyogypedagogus ¢és logopédus végzettségl szakalkalmazottak az alabbi
szakfeladatokat latjak el:

o szakértdi bizottsagi tevékenység;

e nevelési tanacsadas;

o gyogypedagbgiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas;
e logopédia

Pszichologus
A pszicholégus végzettségli szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatokot latjak el:

o szakért6i bizottsagi tevékenység;
e korai fejlesztés és gondozas
e nevelési tanacsadas;
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o gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas;
e iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatés koordinacidja,
e tehetségkoordinécio.

Gyogytestnevelo
A gyogytestneveld végzettségii szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatot latjak el:

e gyoOgytestnevelés.

Pedagégiai munkat segit6é alkalmazottak

e A neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd munkatarsak szakszolgalati
titkarok, informatikai szakemberek.

e Feladatuk a tagintézmény taniigyi és munkaiigyi adminisztraciojanak
tamogatésa, valamint a beérkez6 tigyfelek fogaddsa és tajékoztatasa.

e A munkakér konkrét feladatait és felelosségkorét a munkakori leiras
tartalmazza.

5. A tagintézmény belso ellenérzési rendje

A belsé ellenérzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tan¢vben
folyamatosan végzendd. Feladata a hianyossagok id8beni feltarasa, a hibdk korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellendrzése, szilkség esetén javitasa.

A tagintézményi belsé ellenérzés kiterjed:

e aszakszolgalati tevékenységgel kapesolatos munkéra, munkafegyelemre,

e amunka és tiizvédelmi szabalyok betartasara,

e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracids feladatok elvégzésére,

e a szakszolgalati tevékenység eredményességére,

e az ellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezomunkara, terapids tervezetekre, naplokra.

Az ellendrzés megszervezéséért, eredményes miikdéséért a tagintézmeény-igazgato felelds.
Az ellen6rz6é munkat megosztja a helyettes vezetokkel.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves munkaterv
részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza.

Févéarosi Pedagogiai Szakszolgilat IIL. keriileti Tagintézménye

Cim: 1035 Budapest, Vihar u. 31., Tel.: +361 388 6113
E-mail: info.03@fpsz.net , OM azonositd: 101878
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Az ellenbrzések eredménye az éves beszdmoldban keriil sszegzésre

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartds form4ja és rendje

e Az intézményi dokumentumok a jogszabalyoknak megfeleléen keriilnek nyilvanossagra.
Az intézményi dokumentumok nyomtatott formaban a tagintézmény irodajaban
megtalalhatok

e Az informacié 4tadas folyamatos a tagintézményi tandcs értekezleten, munkakdzosségi
értekezleteken, az egyes szakteriileti, illetve munkacsoport értekezleteken.

e A szakmai és szervezeti megbeszélések sordn a tagintézmény hatékonysagra torekszik, igy
a kommunikacios forma a csoport méretétdl és céljatol fiiggéen médosulbat.

e Ennek megfeleléen az informalés torténhet szobeli és irdsos formaban egyarant (személyes
talalkozas, csoportos megbeszélés, telefon, kor-email, személyes levelezés)

e A rendszeres team munka mellett szakfeladatonként, teamekben torténik a kommunikacio,
melynek rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

e Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyiittmikodik a szakmai
csoportokkal a szakalkalmazotti értekezleteken, a munkakozosségi megbeszéléseken. A
tagintézményi teamek tervezése, rendszeressége a munkatervben szerepel.

o Sziikséges esetben feladatfokuszi munkamegbeszélésekre &s szakmai egyeztetésekre,
valamint személyes konzultaciokra kerill sor. Szervezésik értesitések ¢&s idéhatarok
betartasaval torténik a tagintézményben. A szakmai munkakozosségek miikodését az
SZMSZ szabalyozza

6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

Az érintett sziilok, gondviseldk tajékoztatasa postai uton, e-mailes elérhetdségeken, telefonon,
illetve az intézményi honlapon keresztiil torténik.

A tagintézmény pedagégusai nyilt napokat tartanak, kapcsolatot tartanak a sziilokkel
személyesen, irasos megkeresés Utjan (levél, e-mail) — telefonon, egyéni tanicsadasokat
szerveznek, eseti megbeszélést folytatnak, a honlapon is tajékoztatjdk a klienseket.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, hozzaférhetok. Szakmai tigyekben a tagintézmény
minden partner felé tajékoztatassal ¢l szlikség esetén.
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6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatésdgi és Gyamiigyi Osztilyaval valé kapcsolattartas
formadja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

A kapcsolattartas célja az informacidaramlds biztositdsa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgéltatas mindségérdl, egyiittmilikodés, szakmai tapasztalatcsere.

A kapesolattartas folyamatosan torténik szobeli és irasos formaban egyarant.

e A tagintézmény irasos tajékoztatast nyujt a szakszolgilati ellatasba tortend bekeriilés
feltételeirdl.

e FEvente legalabb egy alkalommal tdjékoztaté napot tart a partnerintézmények kijeldlt
képviseldinek, vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot SZervez.

e A munkatervben meghatarozott modon és megjellt iddpontban nyilt napot szervez.

Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel:

e A tagintézmény kapcsolatot tart a védéndi szolgdlattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel.

e A kapcsolattartas forméja irasbeli és szobeli.

e Az egyiittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi
kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Eoviittmiikodés gvermekvédelmi szervekkel:

e A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettscge esetén a
Gyermekjoléti Szolgalatnal.

e Indokolt esetben kormanyhivatali, jegyz6i hatosagi eljarast kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

e A tagintézmény a gyermekek érdekében  hatosagi felkérésre  sajat
kompetenciajanak korében egyiittmiikodik a hatosagi szervekkel.

e Részt vesz a szildi kapcsolattartas szabalyozésa, védelembe vételi eljaras sordn a
gyermekek, tanulok pszichologiai vizsgalatinak elvégzésében a hatdsag kirendelése
szerint.

e A Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaladsegitd Kozpont kezdeményezesére elvégzi
a gyermekek, tanulok vizsgélatat, az eredményekrél, az intézkedés iranyarol
tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézmeényt.
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A kapcsolat formai, lehetséges mddjai:

o A gyermekvédelmi szervek irasbeli értesitése - ha a gyermek védelme ¢érdekében
beavatkozas sziikséges.

e Esetkonferencidkonvalé részvétel - sziikség szerint és id6ben.

o Személyes konzultacid, kapcsolattartas a gyermekvédelmi szervek munkatarsaival.

Budapest, 2025. februar 20.

- 2 Tuska Erzsébet
G . , , . -
~3pest, VT Tagintézmény-igazgato
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A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak részeként
a IV. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés
Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkddési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd kilon részletszabalyozés leirasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalianos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai
Fovarosi Pedagbgiai Szakszolgalat IV. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely:1041 Budapest, Szigeti Jozsef u. 1-3.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata _
' Felirata ~ Lenyomata

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
Hosszl | IV. Keriileti Tagintézménye
, ; | 1041 Budapest, Szigeti Jozsefu. 1-3. |
bélyegzo | ,
|
/& 3N\
/ A\
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat \
Korbélyegzo IV. Keriileti Tagintézménye : ]
1041 Budapest, Szigeti Jozsef u. 1-3. /
\ 74
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1.3. A tagintézményi bélyegzok hasznilatara jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgaté helyettes/ek (az igazgaté tavollétében, a vezetSk helyettesitési
rendje alapjan)
Hossza bélyegzd:
- tagintézmény-igazgatd
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A Févérosi Pedagbgiai Szakszolgalat 1V. Keriileti Tagintézményét a tagintézmény igazgato
vezeti, a fOigazgaté Aaltal meghatarozott stratégiai célok mentén. Feladatait a
tagintézményvezetd-helyettessel napi munkakapesolatban latja el, a szakmai munkacsoport-
vezet8k és az 6nértékelési csoportvezetd tAmogatd kozremiltkddésével.

A tagintézmény igazgatdt tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén az azonnali dontést
igényl6 valamennyi ugyben a tagintézmény igazgatd-helyettes helyettesiti.

A tagintézmény igazgatd és a tagintézmény igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén
a helyettesitést a tagintézmény igazgato altal irasban megbizott pedagogus végzi.

A tagintézmény igazgatd és a tagintézmény igazgato-helyettes kozotti részletes
feladatmegosztast az éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikodési rendje

3.1. A tagintézményi tanics miikodési rendje

A tagintézmény vezetdsége a tagintézményi tandcs, mely konzultativ testiilet. Tagjai: a
tagintézmény igazgato, a tagintézmény igazgatd-helyettes, a szakmai munkacsoport-vezetok €s
az onértékelési csoportvezetd. A tagintézményi tanics megbeszéléseket a tagintezmény
igazgato késziti el6 és vezeti. A tagintézményi tanics havonta rendszeres értekezletet tart, ill.
az aktualitas feladatokhoz illeszkedve, egyéb idopontban is.

3.2. Dontéshozatali rendszer

A tagintézmény igazgato tajékoztatja a tagintézményi tanacs tagjait a tagintézményt érintd
jelentésebb  dontést igénylé helyzetekr6l, majd szakmai egyeztetést folytat a
tagintézményvezetd-helyettessel, adott esetben a tagintézményi tandcs tobbi tagjaval, akik
osszegytijtik az informacidkat, és a szakalkalmazottak javaslatait eljuttatjak a tagintézmény
igazgatohoz. Ezt kovetben a tagintézmény igazgatd egyeztet a tagintézményvezeto-
helyettessel, szilkség szerint a tagintézményi tanacs tobbi tagjaval, ill. adott esctben
szakalkalmazotti értekezletet hiv 6ssze - majd dontést hoz. Sziikség esetén a tagintezmeény
igazgaté a tagintézményi tanics bevonasa nélkiil is egyeztet az egyes munkacsoportokkal.
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3.3. Tagintézményben tartott értekezletek rendje

A munkatervben meghatirozottak szerint, a tagintézmény igazgatd a tagintézmeényi
szakalkalmazottak részvételével rendszeresen megbeszélést tart az aktualis feladatokrol, s
atadja az 1j informéaciokat. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A szokasos értekezleteken
tul, rendkiviili értekezletek dsszehivasa is megszervezésre keriil - sziikség eseten, az aktualis
feladatokhoz kapcsoloddan.

3.4, Munkacsoportok miikédési rendje

A munkacsoport értekezleteket a munkatervben meghatirozottak szerint, a munkacsoport-
vezetd tartja. A munkacsoportok szakteriiletek mentén alakulnak, ahol a munkafolyamatok
megbeszélése, belsd tudasmegosztas és esetmegbeszélés zajlik. A tagintezmeény igazgat6 vagy
a tagintézmény igazgatd-helyettes esetenként részt vesz ezeken a szakmai megbeszéléseken.

3.5. Szakszolgslati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A tagintézmény igazgaté a tagintézmény igazgatd-helyettessel egyeztet a szakszolgalati
feladatvégzés nélkiili napok idépontjarol, majd az év eleji nyitoértekezleten eléterjeszti a
javaslatokat. A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok szakmai/tartalmi vonatkozasaban a
tagintézmény igazgatd egyeztetést kezdeményez a tagintézményi tandcs tagjaival és a
munkacsoport tagokkal. A javaslatok meghallgatasa utdn, a tagintézmény igazgato a
tagintézmény igazgatd-helyettessel egyeztet, majd dontest hoz a szakszolgalati feladatvégzés
nélkiili napok tartalmi vonatkozasaval kapcsolatban.

3.6. Tagintézményi dokumentumok megalkotdsinak rendje

A tagintézmény dokumentumainak megalkotdsa a tagintézmeény igazgato feladata, aki a
jogszabalyban eldirtak és az intézmény felsévezetésének szakmai Utmutatasai szerint jar el. A
dokumentum  elkészitésckor a tagintézmény igazgatd egyeztetést kezdeményez a
tagintézményvezets-helyettessel, majd a tagintézményi igazgato tanacs tagjaival, szikség
szerint kikéri a szakalkalmazottak véleményét. A munkacsoport-vezetSk a szakalkalmazottak
javaslatait eljuttatjdk a tagintézmény igazgatéhoz. A  tagintézmeény igazgatd a
tagintézményvezets-helyettessel egyeztet, majd véglegesiti a dokumentumot ¢és bemutatja azt,
tagintézményi értekezlet keretében. A dokumentumok elfogadtatisa a szabalyozoknak
megfelelden torténik.

3.7. Munkavégzés rendje

A tagintézményben a munkavégzés rendjének kialakitisa a jogszabalynak megfeleléen, az
intézmény felsévezetésének szakmai irdnyitasaval torténik a munkaterv alapjan, a tanév elején
meghatérozott 6rarend szerint. A munkavégzés rendje a feladatellatasi helyek kozott eltérd: a
bolesédébe és dvodaba kihelyezett ellatas a bolcséde és az Gvoda napirendjéhez, az iskoldba
kihelyezett ellatas az iskolai drarendhez igazodik, az ligyviteli helyen végzett ellatas pedig a
pedagégiai szakszolgélat nyitva tartasi idejében keriil megszervezésre.

3.8. Orarendek kialakitasinak rendje

Az drarendek kialakitasat a tagintézmény igazgatd szervezi meg. Az érarendek kialakitasanak
rendje szakfeladatonként eltéré. Igazodik az ellatasi feladatokhoz, az ¢letkori sajatossagokhoz,
és figyelembe veszi a szocialis, ill. nevelési-oktatdsi intézmények napirendjét, orarendjét, az
iigyviteli hely nyitva tartési idejét és a dolgozok egyenletes terhelésének elvet.
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3.9. A feladatellatas megszervezésének rendje

A feladatellatis megszervezése a tagintézmény igazgato feladata. Az intézmeny
felsévezetésének iranymutatisa és az érvényben 1évé protokoll betartdsa mellett, a
tagintézmény igazgat6 a fenntartoval valo egyeztetést kovetden szervezi meg az ellatast, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével.

3.9.1. Gyoégypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

Az igyviteli helyen, ill. bdlcsédében és ovoddban végzett ellitds keretein beliil keriil
megszervezésre. Az ellatasba valo bekeriilés rendje: a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye
alapjan torténik. Az egyéni terapiak, kiscsoportos ellatas, sziil6konzultaciok megszervezése a

szakalkalmazottak feladata.

3.9.2. Szakértdi bizottsagi tevékenység

A szakértéi bizottsagi tevékenység az ligyviteli helyen keriil megszervezésre. Az ellatasba vald
bekeriilés rendje: Szakértéi vélemény iranti kérelem dokumentum bekiildésével — hivatalbdl,
szilli kérelemre, sziil6i egyetértéssel a rendeletben meghatarozott —intézmények
kezdeményezésére, vagy hatdsigi megkeresés utjan. A beilleszkedési - tanulasi - magatartasi
nehézség gyantjaval vizsgilatra érkezé gyermekek, ill. az Oktatasi Hivatal altali felkérés utan
a tankoteles korti gyermekek vizsgélatinak rendszerét a tagintézmény igazgatd szervezi meg,
az életkori sajatossagok figyelembe vételével.

3.9.3. Nevelési tanacsadas
A nevelési tanacsadas szakfeladat az iigyviteli helyen kerill megszervezésre. Az ellatasba valo

bekeriilés rendje: sziiléi bejelentkezés, ill. szlirés utjan torténik. A fejlesztépedagogiai, ill.
mozgasterapids ellitas gyogypedagogus, ill. pszichologus szakalkalmazottak vezetésével
egyéni, kiscsoportos, ill. csoportos foglatkoztatasi formak, terapiak formajaban, a pszichés
megsegités pszichologus szakalkalmazottak vezetésével egyéni terapia és csoportfoglalkozas
formajaban valosul meg. A pszichés allapot feltarasat célzo vizsgalat és szakertdi vélemény
készitése-, valamint a folyamatdiagnosztikai céla pszichologiai, gydgypedagogiai-pedagogiai
vizsgalat megszervezéséért a tagintézmény igazgato felel.

3.9.4. Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatas az iigyviteli helyen, ill. nevelési-oktatasi intézményekben (ambulancia)
keriil megszervezésre. Az ellatdsba vald bekeriilés rendje: sziiloi bejelentkezés, ill. a kotelezd
sziirés Utjan torténik. Az ellatas egyéni, kiscsoportos, ill. csoportos foglalkoztatasi formaban -
egyéni, kiscsoportos, ill. csoportos terapidk szervezésével valosul meg, a logopédus

szakalkalmazottak iranyitasaval.

3.9.5. Konduktiv pedagégiai ellatas

A konduktiv pedagogiai ellatas az iigyviteli helyen ill. bolcsddében végzett elltas keretein
beliil keriil megszervezésre. Az ellatdsba vald bekeriilés rendje: a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan, sziil6i bejelentkezés utdn torténik. Az egyéni terdpidk, a kiscsoportos
ellatas, a sziilékonzultaciok megszervezése a szakalkalmazottak feladata.

3.9.6. Gydgytestnevelés
A gybgytestnevelési ellatas a keriilet altalanos iskoldiban keriil megszervezésre. Az ellatasba
valé bekeriilés rendje: az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgélat alapjan, sziil8i bejelentkezés
utan torténik. A csoportos foglalkoztatdsi forma megszervezése a gyOgytestnevelk
iranyitasaval zajlik.

4
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3.9.7. Ovoda- és iskolapszicholdgiai ellatas

Az 6voda- és iskolapszicholégiai ellatas az igyviteli helyen és nevelési-oktatasi
intézményekben kerill megszervezésre, az Ovoda- és iskolapszichologus koordinator
vezetésével. Az ellatisba vald bekeriilés rendje: dnkéntes bejelentkezés utjan torténik. Az
esetmegbeszélések, tandcsadds, konzultaci6, szervezeti problémdk megvitatdsa, aktualis
informaciok atadasa, egyéni szakmai segités, esetvezetési segitségnyujtds, rendszeres havi
team, valamint csoportfoglalkozasok szervezése, lebonyolitasa az 6voda- és iskolapszichologus
koordinator teladata.

3.9.8. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa az lgyviteli helyen keriil
megszervezésre. Az ellatisba valé bekeriilés rendje: sziiléi bejelentkezés utjan torténik. Az
ellatas egyéni vagy kiscsoportos foglalkoztatasi formaban valosul meg, a tehetséggondozo
koordinator vezetésével.

4. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdgiai munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek ¢€s a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetdje a tanév elején hatirozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladatait teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatérozott napokon ¢és oOraszamban
biztositjak a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a fdigazgat6 és a tagintézmény
vezetdije, illetve a tagintézményvezeté-helyettes megbizasabol munkakori feladat ellatasan
kiviili feladatot is végeznek.

5. A tagintézménv belsé ellenérzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzend6. Feladata a hidnyossigok idobeni feltarasa, a hibdk korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellenérzése, sziikség esctén javitasa. Az ellendrzés megszervezéséert,
eredményes milkodéséért a tagintézmény igazgato felelés. Az ellendrzé munkat megosztja a
tagintézmény igazgato-helyettessel és a munkacsoportvezetSkkel. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként évente készitett
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenbrzések eredménye az éves beszamoloban keril

Osszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

A kapcsolattartés célja az informaciddramlas biztositdsa, az igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatas mindségérdl, egylittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere.

Minden esetben a titoktartas szakmai, etikai elveinek betartasa mellett, az Etikai Kodexben
foglaltaknak megfeleléen végezziik e tevékenységiinket.
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6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartds formaja és rendje

6.1.1. A kapcsolattartas forméja
6.1.1.1.Szbbeli: értckezletek, megbeszélések, konzultaciok, esctismertetések, forumok,
szakmai nap, tajékoztato eléadasok formajaban.
6.1.1.2.Irasbeli: levél, falijsag formajaban.
6.1.1.3.0Online, elektronikus: telefon, email, Teams-csoport forméjaban.

6.1.2. A kapcsolattartas rendje
6.1.2.1 Ertekezletek, Teams-es vided chat: tervezetten, heti/havi idészakonkeént,
egyeztetve, ill. aktualis tigyekhez kapcsolodoan.
6.1.2.2 Megbeszélések, konzultciok: tervezetten, ill. aktualis tigyekhez kapcsolodoan.
6.1.2.3.Levél, telefon, email: aktualis tigyekhez kapcsoloddan.
6.1.2.4 Esetismertetések: tervezetten, az értekezletek iddpontjahoz alkalmazkodva.
6.1.2.5.Forumok, szakmai nap, tajékoztaté eldadasok: tervezetten, elbre kijelolt
idépontokban.
6.1.2.6.Faliijsag: aktudlis informaciok a tagintézményi munka szervezéséhez
kapcsolddoan.

6.2. A sziilokkel val6 kapcsolattartas formaja és rendje

6.2.1. A kapcsolattartas formdja
6.2.1.1. Szdbeli: személyes megbeszélések, visszajelzések, tandcsadas, konzultacio,
sziil6i értekezletek, fogadd Ora, férumok, szakmai nap, tajékoztatd eléadasok
formajaban.
6.2.1.2. irasbeli: levél, falinjsag formajaban.
6.2.1.3. Online, elektronikus: telefon, email, vide6 chat formajaban.

6.2.2. A kapcsolattartas rendje
6.2.2.1. Személyes megbeszélések, visszajelzések, tandcsadas: tervezetten, ill.
aktualisan a feladatkoérokhoz kapesolddodan keriil megszervezésre.
6.2.2.2. Sziiléi értekezletek: tervezetten, a sziirésekhez kapcsolodoan, ill. nagyobb
szakmai egységek (pl.: félév, év vége, évinditas) elStt/utani idészakban.
6.2.2.3. Fogadd éra: tervezetten, elére kijel6lt idGpontokban, heti/havi rendszerességgel,
ill. a sziildi igényekhez alkalmazkodva, aktudlisan is.
6.2.2.4. Forumok, szakmai nap, tajékoztato eldadasok: tervezetten, elére kijelolt
idépontokban.
6.2.2.5. Telefon, levél, falitjsag, email: aktudlis igyekhez kapcsolodoan.
6.2.2.6. Videod chat: elsésorban rendkiviili helyzet, jarvanyhelyzet idején, ill. ha a
személyes jelenlét betegség, korlatozott mozgaskészség, stb. miatt akadalyoztatott a
sziild részérd] — aktualis iigyekhez kapcsolddodan €s tervezetten is.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szociilis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatésigi és Gyamiigyi Osztilydval valé kapcsolattartas
formaja és rendje
6.3.1. A kapcsolattartas formaja
6.3.1.1. Szbbeli: értekezletek, megbeszélések, konzultaciok, esetismertetések, férumok,
szakmai nap, tdjékoztaté eldadasok, eseti megbeszélésck, munkamegbeszélések,
esetkonferenciak forméjaban.
6.3.1.2. frasbeli: levél formajaban.
6.3.1.3. Online, elektronikus: telefon, email forméajaban.
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6.3.2. A kapcsolattartas rendje

6.3.2.1. Tagintézmény vezetdi szint: az intézmények vezetdivel igazgatol értekezleteken
valé részvétel, tervezés, egyeztetés, férumok, szakmai napok, tajékoztato eldadasokon
vald részvétel. A kiilonbozd kapesolattartasi formak tervezetten és aktualis igyekhez
kapcsolodoan.

6.3.2.2. Szakalkalmazotti szint: a nevelési-oktatasi intézmények — és szocidlis
intézményekkel személyes, irasbeli és online/elektronikus kapcsolattartas tervezett es
aktualis formaban, napi/heti/havi /negyedéves/ féléves rendszerben, a szakszolgdlati
feladatellatashoz kapcsolodoan.

Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, gyamhatésaggal - eseti megbeszélések,
munkamegbeszélések, esetkonferencidk — tervezetten, ill. aktualisan, adott tigyekhez
kapcsolodoan.

Budapest, 2025. februar 12.

p-h eipoldné Fekete Katalin
tagintézmény igazgato
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A Fiévarosi Pedagégiai Szakszolgilat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
az V. Kkeriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo Kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabilyozis leirasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalanos rendelkezések

A tagintézmény alapadatai

Fovérosi Pedagdgiai Szakszolgalat V. Keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 1051 Budapest, Varmegye u. 11-13.

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata

Lenyomata

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat

ré€vtrazl Pedagbglial

Srakszolgdlat

|

1052 Bp. Varmegye u. 11-13.

] Hosszu V. Keriileti Tagintézmény ,
| bélyegzo 1052 Budapest, Varmegye u. 11-13. 1652'3;2;: T\/‘:S‘:;'L'gi:':f:‘":?s
Tel.: 317-3068, Fax: 317-3086 Tel.: 317-3068; Fax: 317 1086
\\
\
Févérosi Pedagogiai Szakszolgélat |
Korbélyegzé | V. Keriileti Tagintézménye /

A tagintézményi bélyegzdk hasznalatdra jogosultak

Korbélyegzo:

tagintézmény-igazgato

e tagintézmény-igazgatd helyettes (az igazgato tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)

Hossz bélyegzo:

tagintézmény-igazgato
tagintézmény-igazgaté helyettes
szakszolgéalati titkar
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2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény igazgato és helyettese kozott a munkamegosztast a tagintézmény igazgato €s a
helyettes a munkaterv leirésa szerint, és az aktualis helyzet, feladat alapjan torténik.

A tagintézmény igazgato kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét a foigazgato altal
meghatéarozott stratégiai célok mentén. Tevékenységeét a tagintézmény igazgato-helyettessel
egyiitt a tagintézményi tandcs bevondsaval végzi. Feladatait a tagintézmény igazgato-
helyettessel napi munkakapcsolatban litja el a feladatok ttemezett és spontan adodo
megosztasaval.

3. A tagintézmény miikédési rendje
A tagintézmény nyitva tartdsi rendje

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. A folyamatos mikodést a nyari nyitva
tartassal biztositjuk, a szabadsagolasi tervet, és igényt is figyelembe véve.

A tagintézmény nyitva tartdsa: Az FPSZ f6igazgatoi utasitdsa szerint torténik. Fontos az
optimalis lehetdségek figyelembevétele (gaz, villanyszamla).

A tagintézménybe valoé belépés és benntartozkodasi rendjét a tagintézmény hézirendje
tartalmazza.

A tagintézményi tandcs miikodési rendje

A tagintézményi tandcsot a tagintézmény igazgato, tagintézmeény igazgatd — helyettes €s a
szakmai munkacsoportok képviseldi alkotjak. A tagintézményi tandcs tagjai havi egy
alkalommal iilnek le 4tbeszélni az aktudlis feladatokat, aktudlis helyzetet. Tagintézmény
tanscsa feladata kozé tartozik a dontések elokészitése, képviselik a munkacsoportok tagjainak
kéréseit, javaslatait, véleményét. A tagintézmény igazgato a tagintézmény vezetésével
kapcsolatos feladatait a tagintézményi tanacs kozremiikodésével latja el. A tagintézmény
igazgatd rendszeresen tajékoztatja a tanics tagjait a tagintézményt érint6 valtozasokrol,
feladatokrol, aktualis helyzetrdl. A tagintézmény igazgaté a tagintézmeény igazgato-helyettessel
egyiitt a szakmai munkacsoportok véleményét figyelembe véve hozza meg dontéseit.

A Tagintézményben miikodd munkacsoportok mitkodési rendje

Tagintézményiinkben az egyes szakfeladatok mentén, illetve specidlis feladatok elvégzésére az
alabbi munkacsoportok miikdnek:

e Onértékelést tamogaté munkacsoport

e Pszicholdgiai munkacsoport

e Gyodgypedagogiai munkacsoport

e Logopédiai munkacsoport
A munkacsoportok tagjai a megbeszéléseket heti rendszerességgel tartjak, illetve az aktualis
feladathoz igazodva. Az intézmény taglétszama alapjan a keves szakember szdm miatt nem

1051 Budapest, Virmegye u. 11-13., +361 317 3068
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sziikséges kiilon munkacsoportvezetd. A tagintézmény igazgato és igazgato-helyettes ellendrzi,
iranyitja az egyes munkacsoportokat is. A munkacsoportok célja a szakmai kompetencidk
erdsitése, dtaddsa, ellendrzése, értékelése.

Ertekezletek rendje

Az alkalmazotti értekezletek a vezetokbdl és az alkalmazottakbol all6 értekezletek heti szinten
team keretek kozott torténik, melynek a rendjét és témajat az éves munkaterv tartalmazza.

Szakteriilletenként miikodé munkacsoportok heti szinten, az éves munkatervben
megfogalmazott tervezet szerint esetmegbeszélés, tuddsmegosztds, valamint a szakmai munka

valtozasainak megbeszélése zajlik.

Vezetok és adminisztratorok megbeszélése heti szinten valosul meg, amelyen a tagintézmeény
igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes és az adminisztratorok vesznek reszt.

A tanév rendjéhez igazodva szakmai, és munkaértekezleteket évi hirom alkalommal tartunk.

A szakszolgalati feladatellatas nélkiili munkanapok (évi 4 nap) aktualis témajat tanév elején, a
tagintézményi értekezlet keretében kozosen hatarozzuk meg, melynek témajat a munkaterv

tartalmazza.
Tagintézményi dokumentumok

A tagintézményi dokumentumokat a tagintézmény igazgaté hozza létre. A dontés el8készito
folyamatban a tagintézményi tanics tagjai véleményezésével, valamint a szakalkalmazotti
k6z6sség jovahagyasaval késziti.

Munkaterv: Az intézmény az éves munkatervét feladatainak ellatdsardl évente, a tanév
rendjéhez igazodva késziti el és az intézkedési terv tartalmét figyelembe véve. Részletes
tartalmat az Intézményi SZMSZ tartalmazza.

Beszamold: A munkatervben meghatarozott feladatok, célok megvalésuldsat tartalmazza.
Forméja az intézményi beszamol6 strukturajahoz igazodik.

A munkavégzés rendje

A tagintézmény munkatirsai az éves munkaterv alapjan dolgoznak. A munkaidd beosztas
kialakitasara minden év augusztus 31. keriil sor. Az érarend kialakitdsanal figyelembe vesszik
az egyenletes terhelést minden szakfeladatndl, valamint a kliensek igényeit, illetve az
intézmény adottsagainak legoptimélisabb kihasznalasat. A logopédiai sziirés a tanév rendjének
megfelelden, az adott intézmények tajékoztatasaval torténik.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirdsnak és rendelési id6nek
megfeleléen végezni. Barmilyen akadalyoztatas esetén a tagintézmény igazgatét és/vagy
helyettest, valamint a szakszolgalati titkart értesiteni kotelesek, aki kozpontilag tajekoztatja az
érintett klienseket.

A gyermekkel valé foglalkozas ideje 45 perc, ett6l eltérni a gyermek psziches allapotatdl
figgben, de a teljes kotétt oraszam idStartaménak betartdsa mellett lehet. A foglalkozasok

1051 Budapest, Virmegye u. 11-13., +361 317 3068
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k6z6tt minimum 10 perc sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezesét a tagintézmény
igazgatoval kell jévahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétél eltéré munkarendje, valamint a tanitas
nélkiili munkanapjaik eltéré iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol
ad6d6 akadalyoztatas, valamint az idopontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanulo
hidnyzdsa miatt a szakszolgalat munkatérsainak meg nem tarthaté Ordi, igazolt Oraként
kezelenddk, ami azonban nem haladhatja meg a heti 2 orat.

Az a foglalkozAs/ora, melyrél a kliens betegség, vagy igazolt tavollét miatt hianyzik, megtartott
6ranak mindsiil, munkatarsunk az tiresen maradt idét az adott intézményben munkaideje szerint
t6lti, és az ora leteltével drarend szerint folytatja a tovdbbi munkajat.

Szakmai tevékenység rendje

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet, valamint a
szakmai protokollokban foglaltak alapjan latjuk el.

A tagintézmény igazgato a szakmai tevékenység szervezesct a kliensek igényeihez igazodva,
tagintézményi humén eréforras figyelembevételével, hatékony szervezéssel, a kollégak
szakmai kompetenciait és az egyenletes terhelés elvét figyelembe véve végzi. Figyelembe veszi
a szakértéi véleményekben foglalt eléirdsokat, illetve az elozetes igényfelmérések, jogszabalyi
eldirasok és a szakteriileti szakmai protokollokat.

Az ellatasba valo jelentkezés torténhet: személyesen irasban, elektronikus levélben, telefonon.
A vizsgélatra érkezéket az tigyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgalatra, foglalkozésra kiskora
gyerekeket, tanulokat csak a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld sziilovel (gondviseldvel,
gyammal, vagy az altaluk irdsban megbizott nagykori személy kiséretében fogadja az
intézmény). A kliensek benntartozkodasanak egyéb szabalyait a hazirend részletesen
meghatarozza.

4. A pedagégus munkakiorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkit segitok
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott szakemberek es a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladatait teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatérozott napokon ¢&s draszamban
biztositjak a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a f6igazgato €s a tagintézmény
vezetje, illetve a tagintézményvezetd-helyettes megbizdsabol munkakori feladat ellatasan
kiviili feladatot is végeznek.

5. A tagintézmény belso ellendrzési rendje

A tagintézményen beliil belsé ellendrzésre jogosult a tagintézmény igazgato és a tagintézmeény
igazgatohelyettes a torvényi eléirdasoknak megfelelden, azok altal szabalyozva.

1051 Budapest, Vairmegye u. 11-13., +361 317 3068
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Az ellenérzésekrdl irasos feljegyzés késziil, melyet az ellendrzott szakdolgozoval egyeztetve
alakitunk ki. Sziikség esetén tSbb alkalommal, egy héttel kordbban jelzett iddpontban,
személyes jelenléttel ellendrizziik a terapids foglalkozdsokat. Az arrdl elkészilt
dokumentaciokat lefiizve, iktatva taroljuk. Az 4ltalanosithato tapasztalatokat szakalkalmazotti
értekezleteken Osszegezzik s értékeljuk.

A vezetdi belso ellendrzés célja:

o atervezett feladatok kelld id6ben, és megfelelé mindségben torténé megvaldsulasa,

o megfeleld mennyiségli és mindségii informacidk gytjtése, elemzese,

e atényleges allapot dsszehasonlitdsa a kitlizott céllal,

e amegvaldsulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,

e hatékony munkavégzés elésegitése,

e visszajelzés a szakmai munka szinvonalardl,

e avezetd tervezd munkajanak segitése,

e az emberi er6forras fejlesztése, munkakori leirds teljesitésének attekintése,

e azegyéni erbfeszités Gszténzése, jutalmazdsa.
A tagintézmény-igazgaté munkajat a szakalkalmazotti kdzOsség a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felméres alapjan
értékeli. Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés a tagintézmény igazgaté munkaj anak
ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere
A tagintézményen beliili kapcsolattartds formdja és rendje

A tagintézmény beliil a kollégakkal a kapcsolattartas személyesen, rendszeres megbeszéléseken
és email formajaban torténik. A heti team keretein beliil az aktualisok, hatarid0s és szakmai

feladatok megbeszélésére keriil sor.
A sziil6kkel valé kapesolattartds formdja és rendje

A kapesolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozddo
jellegti, illetve nyomon kéveto.

A kapcsolattartas torténhet:

e személyesen,

e szervezett, csoportos keretek kozott,
e telefonon,

e levél formajaban, valamint

e elektronikus ton.

A pedagbgiai szakszolgélati ellatdsban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az érintett
pedagdgus, pszicholégus tartja a kapcsolatot.

1051 Budapest, Varmegye u. 11-13., +361 317 3068
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A nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
Kormdnyhivatal Hatésdgi és Gyamiigyi Osztalydval valo kapcsolattartas formdja és rendje

Az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a Korményhivatal Hat6sagi és Gyamiigyi Osztalyaval , és minden mas intézménnyel
valé kapcsolattartds formaja és rendje: személyes, e-mail, telefon.

Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel a belsé protokollunknak megfeleloen:

e Evente sziikség szerint szakmai napot szervez.
e A munkatervben meghatarozott médon és megjel6lt idépontban nyilt napot szervez.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel a bels6 protokollnak megfeleloen:

A tagintézmény kapcsolatot tart a védonéi szolgalattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichidterrel. A  kapcsolattartdss formdja lehet irasbeli és szobeli. Az
egyiittmiikddés sordn az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, a
vizsgalati eredmények beszerzését az adatvédelmi eléirdsoknak megfelelden.

Egyiittmiikodés a gyermekvédelmi szervekkel belso protokollunknak megfeleléen:

e Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a
megfeleld szerveknél, a Gyermekjoléti Szolgalatnal.

e A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetenciajanak korében
egyiittmiikodik a szakszolgalat szakmai k&z0ssége a hatosagi szervekkel.

e Részt vehet a sziildi kapcsolattartas szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a
gyermekek, tanulok pszichologiai vizsgilatanak elvégzésében a hatosag kirendelése
szerint.

Budapest, 2025. 02. 18.

Gombos Miklosné
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A Févirosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak részeként
a VL Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé killon részletszabilyozas leirdsa, az Intézményi
SZMSZ-szel egylitt alkot egységes egészet.

Altalanos rendelkezések
1.1. A tagintézmény alapadatai

Févérosi Pedagdgiai Szakszolgélat VI. Keriileti Tagintézmenye
Ugyviteli telephely: 1062 Budapest, Bajza utca 46.
Tagintézmény telephelye: 1065 Budapest, Nagymez6 utca 52.

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VI.
Keriileti Tagintézménye
1062 Budapest, Bajza utca 46.
Hossza Tel: 302-6692, Fax: 3010830
bélyegzo

Foévarosi Pedagdgiai Szakszolgélat VI.
Keriileti Tagintézménye o
1062 Budapest, Bajza utca 46. \

Korbé- \
lyegzd

1/5



FOVAROSI

. &)
| ( IS>EDAGOGIA:& ) Qb .
OLGAL ] . )<

; EARSTOLSALAL 1062 Budapest, Bajza uica 46., info.06@fpsz.net, TR

‘ +361 302 6692, +361 301 0830, +361 302 7093, 101878 o-

1.3. A tagintézményi bélyegzik hasznilatiara jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgatd tavolléteben, a vezetOk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszi bélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezet6i kozotti feladatmegosztas

Az igazgat az igazgatohelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. Az igazgatd €s
helyettese a munkatervben részletezi a vezetSk kozotti feladatmegosztast, a szakmai irdnyitas
felelését szakszolgalati tevékenységekre, szakfeladatokra bontva.

A tagintézmény igazgaté és igazgat6 helyettes feladatainak reszleteit és a helyettesitésének
rendjét a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat SZMSZ-¢ tartalmazza.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény szakmai munkajanak koordinalasa érdekében belsod
szabalyozés alapjan munkacsoportokat hozhat létre, célfeladatok ellatasara, illetve az intézmé-
nyi miikodés szempontjabdl fontos eljarasrendek, folyamatszabalyozasok kidolgozasara melyre
munkacsoportvezetdt valaszt a szakfeladatot ellatok egyetértésével.
Munkacsoportok vezetoi

e irdnyitjak és 6sszehangoljak a munkacsoportba tartozé szakemberek szakmai munkéjat,

o segito ellendrzéssel timogatjék a kollégak naprakész dokumentaciojat,

e szervezik a munkacsoport rendszeres szakmai konzultaciojat, teameket,

o scgitik a palyakezdé munkatarsak beilleszkedését, szakmai tanacsokkal tamogatjak

munkajukat,

o &ves programjuk a tagintézmény munkatervében jelenik meg.
A feladatmegosztés tovabbi részletezését a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
A tagintézmény igazgatd, tagintézmény igazgatd-helyettes kozotti feladatmegosztas a foigaz-
gatosag 4ltal meghatérozott alapelvek szerint, a helyi sajatossagok figyelembevételével valosul
meg. A munkacsoport vezeték feladatait a szakmacsoport és az adott szakfeladat alapjan a tag-
intézmény vezetdk hatarozzak meg. Az tagintézmény vezetéi munka megosztasanak részleteit
a mindenkori, aktualis éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikodési rendje

Munkavégzés rendje: Kézpontilag szabalyozott nyitva tartds szerint.
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A tagintézmény igazgaté a tagintézményi tandccsal egyiitt tervezi és szervezi meg a szakfel-
adatok ellatasat. Jellemz6en havi rendszerességgel egyeztet a munkacsoportok vezetdivel az
aktuslis feladatokrol, a dontések elékészitéséhez informéaciokat gytijt és megoszt, felkésziil a
doéntéshozatalra.

A tagintézményi tandcs kiilonés figyelmet fordit az intézményi munkatervben foglaltak végre-
hajtaséra. Sziikség esetén javaslatot tesz az tagintézmény-igazgatonak a tagintézmény személyi
és targyi feltételeinek javitasara vonatkozoan.

A munkacsoportok miikodési rendje, a tagintézményben tartott értekezletek rendje, szakszol-
galati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A tagintézményi dokumentumok megalkotasat és ellendrzését a tagintézmeény igazgato koordi-
nélja és végzi. Az el6készits folyamatba bevonja a tagintézményvezetd helyettest, a munkacso-
port vezetéket, akik a szakalkalmazottak javaslatait, észrevételeit is kozvetitik.

Munkaterv

A tagintézmény egész évben a munkatervben rogzitett {itemezéssel miukodik. A tagintézményi
munkaterv szakmai célkitiizései és feladatai illeszkednek a Féigazgatosag altal éves aktualis
célokhoz és feladatokhoz, valamint a szakteriileti munkacsoportok terveihez. Ezen feliil bizto-
sitja a jogszabalyban meghatéarozott szakszolgalati beavatkozasok tervét, a hatarid6k betartasat.
A tagintézmény éves munkatervében keriilnek rogzitésre a szakszolgalati feladatvégzés nélkiili
munkanapok, tervezésre keriil a tagintézményben tartott értekezletek rendje.

Beszamolo

A tagintézmény tanév végén elkésziti éves beszamolojat, amelyben Osszefoglalja a munkacso-
portok munkatervi céljainak, feladatainak megvalésulasat, teljestilését. Mindezt a jogszabalyi,
a finanszirozési és szakmai kornyezet tiikkrében, az Intézményi célok teljesiilésével Gsszevetve.

A munkavégzés rendjét a tanév elején meghatérozott 6rarend tartalmazza. Az orarendek ki-
alakitasa, a feladatellatds, az ellatasba keriilés megszervezésének rendje szakfeladatonkeént
kiilonbsz6. Az érarendek kialakitdsanak alapelve, hogy az iddbeosztast a kliens igényeihez
igyeksziink igazitani.

A szakalkalmazottak munkarendjét a nyitva tartdssal dsszhangban, valamint a terapids hely-
ségek maximalis kihasznaltsdgénak megfeleléen, a szakemberek egyenletes terhelésének fi-
gyelembe vételével hatarozzuk meg.

A feladatellatas tervezése és ellenérzése soran fontos alapelv a klienseink igényeihez valo al-
kalmazkodas, de a kollégék egyenletes terhelésének figyelembe vétele, valamint a rendszeres
visszajelzés megvalositasa is.

A belsd ellendrzés a tagintézmény igazgatd és helyettesének feladata, melynek részleteit az
aktualis éves munkaterv tartalmazza.
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4. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagbgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkat segitd foglalkoztatottak a munkakéri leirasukban meghatarozott feladatokat végzik.

A pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolé 15/2013. (11.26) EMMI rendelet
6. mellékletben meghatérozott képesitési eldirasoknak megfelelden a tagintézmeény vezetdje a
tanév elején hatarozza meg azokat a feladatellatési helyeket, ahol feladataikat telj esitik. Mun-
kakori feladatként elére meghatirozott napokon biztositjak a szakszolgalati feladatellatast.
Rendkiviili esetben a figazgato és a tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézményvezetd-he-
lyettes megbizasdbol munkakori feladat ellatasan kiviili feladatot is végeznek.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzendd. Feladata a hianyossagok idobeni feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka
hatékonysagéanak ellenérzése, szikség esetén javitdsa. Az ellendrzés megszervezeséért, ered-
ményes miikddéséért a tagintézmény igazgato felelds. Az ellen6rzé munkat megosztja a tagin-
tézmény-igazgato helyettessel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s iiteme-
zését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzések
eredménye az éves beszamoldban keriil sszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere
6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje

¢ tagintézmény-vezetdi tandcs lilései, heti rendszerességgel
o munkacsoportiilések, heti rendszerességgel

e szakmai el6adasok, miihelymunka,

e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

o ¢rickezletek,

e megbeszélések,

e korlevelek.

6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VL. Keriileti Tagintézményének tevékenysége is féképp
a sziill6kre és gyermekekre irdnyul, feladatait szolgaltatasi jellegii tevékenységével gsszhang-
ban latja el, feladatainak megfelelden tart kapcsolatot a sziilokkel.
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A kapcsolattartas kapcsolodhat minden szakszolgélati tevékenységhez, lehet tdjékozodo, taje-
koztaté jellegli, illetve nyomon kdveto.

A kapcsolattartas térténhet:

e személyesen,

e szervezett, csoportos keretek kozott,
¢ telefonon,

e levél forméajaban, valamint

o clektronikus uton.

A pedagbgiai szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett pedago-

gus, pszicholégus tartja a kapesolatot. Igény esetén a tagintézmény igazgatdé minden sziilét fo-
gad minden szakszolgalati feladatellatast érintd tigyben.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapesolattartas for-
maja és rendje

A tagintézmény munkakapcsolatot tart:

e Nevelési-, oktatasi intézményekkel,

o Terézvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

o az egészségligyben dolgozokkal (VL. keriileti védondk, korzeti orvosok, gyer-
mekideggydgyaszok, pszichiaterek, stb.),

o Terézvarosi 6nkorméanyzattal,
e Bels6-Pesti Tankeriileti Kézponttal.
e Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kdzponttal,

A felsorolt intézményekkel, szervekkel, a tarsadalmi és civil szervezetekkel val6 kapcsolat-
tartast a tagintézmény igazgaté megosztja helyetteseivel az illetékességi teriiletiikhdz tartozo
intézményegység tekintetében.

A Kkapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektro-
nikus ton. Kapcsolodhat konkrét iigyhéz, lehet tanacsadas, konzulticié vagy tajéko-
z60do jellegii.

Budapest, 2025.02.19. Bed-
| . A S————

p.h ; Béki Andrea
tagintézmény igazgato
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Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat VIL. keriileti Tagintézménye

Cim: 1075 Budapest, Rumbach 8. u. 10., Tel.: +361 342 1552
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A Févarosi Pedagégiai Szakszolgilat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak részeként
a VIL Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkoz6 kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkodési szabélyzatinak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések
1.1. A tagintézmény alapadatai
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VII. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1075 Budapest Rumbach S. u.10.

1.2. A tagintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata

Felirata

Lenyomata

Févarosi Pedagégiai Szakszolgélat

<0varosi Pedag6giai Szakszolgélat
Vil. Kerilleti Tagintézménye

(X

Hf’SSZﬁ ) VII. Keriileti Tagintézménye 1075 Bp., Rumbach S. u. 10.
belyegzo 1075 Bp. Rumbach S. u.10. T 342-15-52, 321-68-70
T.: 342-15-52, 321-58-70
ST
Kérbé- Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat [? & %
s . . , z .2‘: 2 A_,(’ A
Iyegzd VII. Keriileti Tagintézménye \3 % é% g 5:,/ J

A

g

1.3. A tagintézményi bélyegzdk hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:

- tagintézmény-igazgato

- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgaté tavollétében, a vezetdk helyettesitési

rendje alapjan)
Hosszu bélyegz6:
- tagintézmény-igazgatod

- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
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- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezet6i kozotti feladatmegosztas
Az igazgaté az igazgatShelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. Az igazgaté és
helyettese a munkatervben megjeldli a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a szakmai irdnyitas
feleldsét szakszolgalati tevékenységekre bontva. Napi kapcsolatban vannak egymdssal,
folyamatosan egyeztetnek az aktualis teend6krol.
a Munkacsoport vezetok
A tagintézmény-igazgat6 a tagintézmény zokkendmentes mitkodése érdekében belsd szabélyo-
z4s alapjan munkacsoportokat hozhat létre, célfeladatok ellatiséra, illetve az intézményi miko-
dés szempontjabol fontos eljarisrendek, folyamatszabalyozasok kidolgozésdra melyre munka-
csoportvezet6t valaszt a szakfeladatot ellatok egyetértésével.

e irényitjak és 6sszehangoljék a munkacsoportba tartozé szakemberek szakmai munkajat,

e segitd ellenbrzéssel timogatjak a kollégak naprakész dokumentéciojat,

e szervezik a munkacsoport rendszeres szakmai konzultacidjat,

o segitik a palyakezdé munkatarsak beilleszkedését, szakmai tanacsokkal tamogatjak

munkajukat,

e dves programjuk a tagintézmény munkatervében jelenik meg.

A feladatmegosztas tovabbi részletezését a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikodési rendje

Munkavégzés rendje

A tagintézmény nyitvatartisi rendje kdzpontilag szabalyozott, ennek megfelelden tart nyitva a
tagintézmény.

A tagintézmény ebben az idészakban szervezi meg a kliensek igényei szerint a kozvetlen
foglalkozésok, beavatkozasok feladatait. Ett6] eltérd nyitvatartést a foigazgat6 engedélyezhet.
A nevelési-oktatasi intézmények zarva tartisdnak ideje alatt is az Intézmény folyamatosan
nyitva tart. A nyar folyamén a szabadsagoldsi tervet is figyelembe véve a szakszolgalati ell4tast
oly médon kell megtervezni, hogy az intézmény minden szakszolgalati feladat esetében elér-
hetd legyen.

A szakalkalmazottak munkarendjét a nyitva tartéssal dsszhangban, valamint a terapids hely-
ségek maximalis kihasznéltsaginak megfelelden, a munkatarsak egyenletes terhelésének fi-
gyelembe véve hatdrozzuk meg.

Az érarendek kialakitasat a kliens/fogado intézmény igényeihez igyeksziink igazitani.

A tagintézmény nyitva tartisi ideje alatt a tagintézmény igazgatonak, vagy tagintézmény
igazgaté-helyettesnek a tagintézményben kell tartozkodnia, illetve elérhetének kell lennie.

A tagintézmény igazgaté munkaideje felhasznaldsat és beosztasdt a sziméra eldirt ktelezé
6rak és foglalkozésok megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga jogosult meghatérozni. A
tagintézmény igazgato-helyettes munkaideje felhasznélasat és beosztasat a szamdra eldirt
kotelezd orak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil, a tagintézmény-
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igazgatéval egyeztetetten keriil megéllapitasra, igy hogy a nyitvatartas soran valamelyikiiknek
biztositania kell a vezetéi feladatok ellatasat. Mindkettd akadalyoztatdsa esetén irdsban
megbizott szakember végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodds rendjét a Tagintézmény Hazirendje
tartalmazza.

Tagintézményvezetdi tandcs

Az tagintézmény igazgatd a tagintézmény vezetésével Gsszefiiggd feladatait a tagintézmény
vezetdi tanics segitségével végzi.

Tagjai: tagintézmény igazgatd, tagintézmény igazgaté-helyettes, munkacsoportok vezetdi.

A tagintézményvezetdi tanacs feladatai: folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben
folyé szakszolgalati munka helyzetét, kiilonds figyelmet forditanak az intézményi munkaterv-
ben foglaltak végrehajtasara, javaslatot tesz az tagintézmény igazgatSnak a tagintézmény sze-
mélyi és targyi feltételeinek javitdsara vonatkozoan. Egyiittmiikodik az intézmény mas kozos-
ségeinek képviseldivel.

Munkacsoportok

A tagintézmény-igazgat6 a tagintézmény zokkendmentes miikddése érdekében belsd szabalyo-
z4s alapjan munkacsoportokat hozhat 1étre, célfeladatok ellatasara, illetve az intézményi miiko-
dés szempontjabél fontos eljirasrendek betartasara, a pedagégus munkakdrben foglalkoztatot-
tak munkéjanak szakmai segitésére. A munkacsoportok eldsegitik az intézményi/tagintézményi
innovativ folyamatok érvényesiilését, megfeleld atjarast biztositanak az intézményi struktara
rétegei kozott. Eves programjuk a tagintézmény munkatervében jelenik meg, illetve a tanév
végén beszamolét készitenek tevékenységiikrdl. A munkacsoportok vezetSi képviselik a tagin-
tézményt az Intézmény szakmai munkakozosségeinek értekezletein.
Szakalkalmazotti/alkalmazotti értekezletek rendje

A kodznevelési foglalkoztatottak kozosségének értekezleteit az éves munkatervben meghataro-
zott idépontban (etté] eltérve munkaltaté, Féigazgatosag utasitisara) és idotartamra kezdemé-
nyezi az aktualis feladat szerinti vezetdje, aki az iilést irdnyitja is.

A pedagbgiai szakszolgilati tagintézményben a szakalkalmazotti értekezlet €s az alkalmazotti
kozosség véleményét részértekezleten is kialakithatja.

Tagintézményi dokumentumok megalkotdsdnak rendje

A tagintézményi dokumentumokat a tagintézményvezet hozza létre. Az elokészitd folyamatba
bevonja a tagintézményvezetd helyettest, a munkacsoport vezetoket, akik a szakalkalmazottak
javaslatait, észrevételeit is tolmacsoljak.

Munkaterv

A tagintézmény egész évben a munkatervben rogzitett iitemezéssel miikodik. A tagintézményi
munkaterv szakmai célkitlizései és feladatai illeszkednek a F8igazgatosag altal leirt célokhoz
és feladatokhoz, valamint a szakteriileti munkacsoportok terveihez. Ezen feliil biztositja a jog-
szabéalyban meghatarozott szakszolgalati beavatkozasok tervét, a hataridék betartasat.

A tagintézmény éves munkatervében keriilnek rogzitésre a szakszolgalati feladatvégzés nélkiili
munkanapok, tervezésre keriil a tagintézményben tartott értekezletek rendje.
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Beszdmolo

A tagintézmény tanév végén elkésziti éves beszamoldjat, mely a munkacsoportok munkatervi
céljainak, feladatainak megvalosulasat, teljesiilését irja le a jogszabalyi, a finanszirozasi és
szakmai kémyezet tiikrében, az Intézményi célok teljesiilésével Gsszevetve.

4. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok részvé-

telének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellitdsaban
A szakfeladatokat a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdgiai munkat segi-

t8k a 15/2013 (IL 26.) 6. szamih melléklet szerint végzettséggel és szakképzettséggel tovabba
e rendelet ide vonatkozé paragrafusai, és az FPSZ intézményi eljarasrendnek megfelelSen lat-
jak el.

A pedagbgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatdsaba a pedagogus munkakdr-
ben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok részvételének rendjét a mindenkori mun-
kakori leirasuk tartalmazza. A munkatirsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirdsnak
megfeleléen végezni. A tagintézmény vezetdje a tanév elején hatirozza meg azokat a feladat-
ellatasi helyeket, ahol feladatait teljesitik. Munkakdéri feladatként elére meghatarozott napokon
és draszamban biztositjdk a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a f8igazgato és a
tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézményvezet6-helyettes megbizasabol munkakori feladat
ellatasan kiviili feladatot is végeznek.

Az intézményben dolgozok munkarendje a hatdlyos jogszabélyok betartdsival készil el. A
munkarend beosztdsa az igazgaté és az igazgato-helyettes feladata. Betartdsa az intézmény dol-
gozdira kotelez6 érvényli.

A tagintézmény vezetGje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladatait teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatarozott napokon és draszamban bizto-
sitjak a szakszolgalati feladatellatst. Rendkiviili esetben a f6igazgato €s a tagintézmény veze-
t6je, illetve a tagintézményvezetd-helyettes megbizdsabél munkakori feladat ellatisan kiviili
feladatot is végeznek.

Az alkalmazottak kotelesek legaldbb tiz perccel, a munkavégzés el6tt, a munkavégzés helyén
munkaképes 4llapotban megjelenni. Kiilsé feladatellatési helyen dolgozdk akadalyoztatas ese-
tén az érintett fogadd intézmény vezetdjét is értesitik.

A szakalkalmazottak munkarendjét a nyitvatartassal dsszhangban, valamint a terdpias helysé-
gek maximalis kihasznaltsdgdnak megfelelen hatarozzuk meg.

Foglalkozasok dokumenticijat a szakalkalmazottak a hatalyos jogszabalyoknak s munka-
kori elirasuknak megfeleléen vezetik az egyes szakfeladatok dokumentacio6it. Az INYR rend-
szerében az Nkt. szabalyainak megfeleléen torténik a nyilvantartas.

Az adminisztraciés tevékenységet végzd szakszolgélati titkdrok a tagintézmény nyitvatartasi
idejében bent tartézkodnak a tagintézményben a munkak®ri leirdsban rogzitett feladataik el-
latasa céljabol.
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5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellenérzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzendd. Feladata a hidnyossagok idobeni feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka
hatékonységanak ellen6rzése, szitkség esetén javitdsa. Az ellenbrzés megszervezeséert, ered-
ményes miikddéséért a tagintézmény igazgato felelds. Az ellendrzé munkat megosztja a tagin-
tézményigazgato helyettessel, a munkacsoport vezetokkel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tar-
talmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellenorzési terv
tartalmazza. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkacsoporttal, a szakalkalmazottakkal értékelik. Az ellenérzések eredme-
nye az éves beszdmoloban keriil 6sszegzésre.

Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzés az intézmény, tagintézmény-igazgatd munkajanak
ellenSrzése és értékelésének eredményét is figyelembe veszi.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere
6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje
A tagintézmény vezetése és az alkalmazotti kozdsség kiilonbdzd csoportjainak kapcsolattartasa,
tagintézmény igazgatd és a tagintézmény igazgat6-helyettes segitségével valamint a munkacso-
portvezetdk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

e tagintézmény-vezetdi tanics iilései,

e munkacsoportok iilései,

e szakmai eléadasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk, miihelymunka,

e hospitalas, médszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

o korlevelek.

Az intézményben az informaciok tovabbitdsat intézményi elektronikus levelezOrendszer segiti.

6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

Az ellatottak sziileivel a gyermeket gondozé szakember rendszeres €s személyes kapcsolatot

tart a szakfeladatok sajatossdgaival Ssszhangban. A kapcsolattartas torténhet személyesen,

egyéni, csoportos keretek kozott, levél formajaban, telefonon, valamint elektronikus uton.

Igény esetén a tagintézmény igazgat6é minden sziilét fogad minden szakszolgalati feladatellatast

érintd iigyben. Panaszkezelésre modot kell adni, mind irasban, mind szoban.

Ennek rendjét a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat SZMSZ-¢ tartalmazza.

6.3. A nevelési-oktatisi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hat6sagi és Gyamiigyi Osztilyaval valé kapcsolattartas for-
maja és rendje

A kapcsolattartast meghatérozza az Intézmény alaptevékenysége, alap- illetve sajatos felada-

tai, és miik6dési korzete, az e dokumentumban meghatarozott mikodés rendje, az éves munka-

tervben meghatarozott feladatok. A szabalyozoknak megfelelden a kiilsd kapcsolatokkal &sz-
szefliggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz.
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A szabalyzoknak megfelelden a kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél forma-
jaban, valamint elektronikus uton. Kapcsolédhat konkrét ligyhdz, lehet tanacsadas, konzultacio,

vagy tajékozodo jellegd.

Budapest, 2025. 02. 11. .
f \

I ) . r Il \ \ I\ )
‘Mﬁj’fﬁnné Farkas Andrea
tagintézmény igazgato

|

J

v
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Iktatészam: FPSZ08/278/2025

A Févarosi Pedagégiai Szakszolgilat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak részeként
a VIIL Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozd kiilén szabilyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VIII. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1081 Budapest, II. Janos Pél papa tér 4.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Fovérosi Pedagbgiai Szakszolgalat VIII. F&varosi Pedag6giai Szakszolgalat

? Keriileti Tagintézménye VIIL. Keriileti Taginta

! . . Keriileti Tagintézmén

| Hosszu 1081 Budapest, I1. Janos P4l papa tér 4. 1081 Budapest, il. Jér?os Pal pépayteém,

| bélyegzd Tel.: 303-9598 v Tel.: 303 9598 .
OM azonosité: 101878

i
i OM azonosité: 101878

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat VIIIL. |

i
Keriileti Tagintézménye o x Yo

Korbé- | 1081 Budapest, I1. Janos Pal papa tér 4. B B
. Harg 1] 3

lyegz6 Tel.: 303-9598
! OM azonosito: 101878

]
l.m"ﬁ%"

1/8



OVAROS!
EDAGOGIAL
ARSZ0LGALAT

1.3. A tagintézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatod helyettes/ek (az igazgato tdvollétében, a vezetok helyettesitési
rendje alapjén)
Hossz bélyegzd:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozitti feladatmegosztas

A tagintézmény-igazgaté kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét a foigazgaté altal
meghatarozott stratégiai célok mentén. Feladatait a tagintézmeény igazgatohelyettessel és a tag-
intézményi tandcs bevondsdval latja el. Koordindlja a tagintézmeny szakmai munkdjat, felel
annak szervezéséért, valamint a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért. Tovabba felel a szakmai dokumentumokért, nyilvantartasokért, a tagintézmény-
ben miikédé testiiletek torvényes mikddésért. A tagintézmény-igazgatot tavollétében, illetve
akadalyoztatisa esetén az azonnali dntést igényl6 valamennyi igyben a tagintézmény igazga-
tohelyettes helyettesiti. A tagintézmény-igazgatd €s a tagintézmény igazgatohelyettes egyidejli
akadalyoztatésa esetén a helyettesitést a tagintézmény-igazgato altal irasban megbizott pedagé-
gus végzi. A tagintézmény-igazgaté és a tagintézmeény igazgatohelyettes kozotti részletes fel-
adatmegosztast az éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikédési rendje
3.1. A tagintézményi tandcs miikodési rendje

A tagintézmény-igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefliggd vezetési feladatait a tagint€z-
ményi tandcs kozremitkodésével latja el. A tagintézményi tanacsot a tagintézmény-igazgato, a
tagintézmény igazgatohelyettes és a szakmai munkacsoportok altal delegalt tagok alkotjak. A
tagintézményi tanics, {iléseit legaldbb kéthavonta tartja. A tagintézmény-igazgatd ennek kere-
tében tajékoztatja a tandcs tagjait a tagintézményt érintd jelentSsebb dontést igényld helyzetek-
161. A helyzetelemzés és a dontés elokészitése a tagintézményi tanacs feladata. A tagintézményi
tandcs tagjai kozvetitik a vezeték felé a munkacsoportok javaslatat, véleményét. Sziikség esetén
a tagintézmény-igazgat a tagintézményi tanacs bevonasa nélkil is egyeztet az egyes munka-
csoportokkal, valamint képvisel6jiikkel. A tagintézmény-igazgato a tagintézmény igazgatohe-
lyettessel egyiitt a szakmai munkacsoportok véleményét figyelembe véve hozza meg dontéseit.
Az iilést a tagintézmény-vezetd vezeti, melyrél emlékeztetd késziil.
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3.2. Munkacsoportok miitkodési rendje

A tagintézményben szakteriiletenként munkacsoportok miikddnek, amelyeken az éves munka-
tervben meghatarozott rend szerint szakmai team keretében a munkafolyamatok megbeszélése,
belsd tudasmegosztas és esetmegbeszélés torténik. A szakmai munkacsoportokat munkacso-
port-vezetSk iranyitjdk a tagintézmény-igazgaté jovéhagyasaval. A munkacsoportokat azonos
szakteriileten dolgozé szakemberek alkotjak. A munkacsoportok vezetését dnkéntes vallalas
alapjan latjak el a szakemberek, koordinaljak a munkacsoport miikddését. Heti rendszeresség-
gel tartanak megbeszéléseket. A témékat az el6re meghatdrozott szempontok és az aktualitdsok
alapjan szervezik. Munkatervet és beszamol6t készitenek, amely alapja a tagintézmény doku-
mentumainak. A tagintézmény-igazgatd vagy a tagintézmény igazgatohelyettes részt vesz a
szakmai team iilésén.

3.3. Tagintézményben tartott értekezletek rendje

A tagintézményben a tanév elején és a tanév végén, valamint az intézmény miikodésével dsz-
szefiiggésben sziikség szerint szervezodik értekezlet, illetve kéthavonta legalabb egyszer tagin-
tézményi tandcs értekezlet. A munkacsoportok értekezletei az éves munkatervben foglaltak
alapjan, az ott eléiranyzott rendszerességgel keriilnek Osszehivasra. A témdk az aktualitasok

mentén szervezodnek.
3.4. Szakszolgilati feladatvégzés nélkiili munkanapok megszervezésének rendje

A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésére a tanév elején kertil sor a szak-
mai munkacsoportok bevonasaval tagintézményi értekezlet keretében. Ezek tematikajat, ido-
pontjat az éves munkaterv tartalmazza.

3.5. Tagintézményi dokumentumok megalkotdsinak rendje

A tagintézmény dokumentumainak megalkotasa a torvényi eléirasoknak megfelelen torténik,
a fenntarté és a szakmai irdnyité szempontrendszerével 6sszhangban. A tagintézmény-igazgato
a dokumentumok elkészitésébe bevonja a tagintézmény igazgatohelyettest €s a szakmai mun-
kacsoportokat, alkalmazottakat. Sziikség esetén egyeéni helyzetben is lehetdséget biztosit a
szakalkalmazottak/alkalmazottak javaslatanak megismerésére. Az elkészitett dokumentumrol a
tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézmény igazgatohelyettes tagintézményi értekezlet kere-
tében tajékoztatja a szakalkalmazotti/alkalmazotti kozosséget. A véleményalakitas, valamint a
dokumentumok elfogadtatasa a torvényi szabalyozasnak megfelelden torténik.

3.6. Munkavégzés rendje

A tagintézményben a munkavégzés rendje a torvényi el6irasoknak megfeleléen, a fenntartd €s
a Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat szakmai irdnyitasdval torténik. A tagintézmény-igazgato
ezek alapjan, a helyi sajatossagokkal 6sszhangban szervezi meg a feladatellatast szaktertiletekre
lebontva, amit az éves munkatervben rogzit. Az 6rarendek elkészitésénél a szakemberek egyen-
letes terhelését figyelembe veszi. A tagintézmény-igazgato6 biztositja a tagintézmény folyama-
tos nyitva tartasat. A tagintézménybe valé belépés és benntartézkodas rendjét a tagintézmény
hézirendje tartalmazza. A nyitvatartasi idon til a dolgozo a tagintézmény-igazgaté engedélyé-
vel tartézkodhat a tagintézményben az alapfeladatok elvégzése céljabol. Sziil6, gyermek, tanuld
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csak az intézmény nyitvatartasi idején belill tartézkodhat. A tagintézmény egesz évben folya-
matosan miikodik. A nyér folyamén a szabadsdgolasi tervet is figyelembe véve a szakszolgalati
ellatast oly modon kell biztositani, hogy az elézetes felmérések alapjan a tagintézmény valam-
ennyi szakszolgalati igényt ki tudjon elégiteni.

A gyermekek felvétele, a foglalkozasok rendje a torvényi eléirasoknak és a szakmai eljaras-
rendeknek megfelelden torténik.

3.7. A feladatellatas megszervezésének rendje
3.7.1. Gyégypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds

A overmekek felvételének menete: A korai fejlesztés és gondozds megkezdésére a szakértoi
bizottsag tesz javaslatot.

A foolalkozasok rendje: A foglalkozasokat az aktudlis jogszabalyi el6irdsoknak megfeleloen
kell megszervezni.

A foglalkozasokat a tagintézményben, vagy ha itt nem oldhaté meg, otthoni ellatas keretében
vagy a pedagégiai szakszolgalati intézmény fenntartojaval infrastruktira-haszndlatra vonat-
kozo szerzddést kotott intézményben (bdles6dében) biztositjuk.

A korai fejlesztés és gondozés feladatait a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan, a
gyermeket ellaté fejleszt$ szakember altal kidolgozott, egyéni fejlesztési tervben foglaltak sze-
rint végezzik. A fejlesztési tervet a sziilével ismertetjik.

A korai fejlesztés és gondozas feladatait az év elején kialakitott 6rarendek alapjan végezziik, de
ha év kozben érkezik ellatasi igény az érarendet folyamatosan modositjuk, az ellatdsunkat sziik-

ség szerint atszervezziik.
3.7.2. Szakéridi bizottsdgi tevékenység

A overmekek felvételének menete: A vizsgalat a 15/2013 EMMI rendelet 13.§ (1) bekezdésé-
ben foglaltaknak megfelelden indithatd. A vizsgalat — hivatali €s hatdsagi megkeresésen kiviil
_ csak abban az esetben kezdhetd meg, ha a kérelmez6(k) benyujtjak a Szakértoi vizsgalat iranti
kérelmet. Az iratok beérkezése torténhet postai uton vagy személyesen.

A vizsealatok rendie: A szakértdi vizsgalat idépontjat bizottsagunk hatdrozza meg, €s errél,
valamint a szakérti vizsgalat helyérdl a sziilét irasban, valamint telefonos megkeresés Utjan is
értesitjik. A vizsgalatok beosztasa az év elején kialakitott drarendek alapjan torténik.

3.7.3 Nevelési tandcsadds

A overmekek felvételének menete: A nevelési tandcsadas tevékenységi korben végzett munka
a sziilok jelentkezésén alapul. A nevelési vagy oktatdsi intézmény javaslatara torténd elldtas
megkezdéséhez sziil6 jelentkezése szilkséges.

A foglalkozasok rendie: A foglalkozasok rendje az év elején kialakitott 6rarendek alapjan tor-
ténik. Az év soran varolistat vezetiink be, a megiiresedd terapias/fejleszto ordkra a probléma
silyossaga és a varakozési id6 alapjan biztositjuk a felvételt.

4/8



OVAROSI
EDAGOGIAL
ARSZOLGALAT

3.7.4 Logopédiai elldtds

A overmekek felvételének menete: A kotelez6 korosztalyi - hdrom- és 6téves kori - szlirések,
alapvizsgélatok utdn a logopédus a logopédiai vizsgalati vélemény atadasaval, sziil6i értekez-
leten vagy fogaddGran értesiti a sziilét a logopédiai ellatas szilkségességerél, a terapia megszer-
vezésérol, megkezdésének id6pontjarol, iddkeretérdl, illetve a terdpia sikerességének feltétele-
ir6]. Btto] eltéré életkorban a sziilé Snkéntes jelentkezése alapjan torténik a logopédiai ellatas.

A foglalkozasok rendje: A logopédiai ellatast egyéni foglalkozas, illetve legfeljebb hat gyer-
mekbbl, tanulébol allé csoportfoglalkozas keretében szervezziik meg. A csoportok kialakitasa
a szakmai irAnyelvek figyelembe vételével a logopédus kollégdk feladata. A logopédiai ellatast
az év elején kialakitott 6rarendek alapjén végezziik.

Az év sorén a logopédiai ellatas biztositasa érdekében vardlistat vezetiink, a megiiresedo tera-
pids 6rdkra a probléma stilyossaga és a véarakozasi id6 alapjan biztositjuk a felvételt.

3.7.5 Kondukiiv pedagogiai elldtds

A gvermekek felvételének menete: Az ellatds megkezdése a szakértdi bizottsag javaslata alap-
jan sziil6 jelentkezésével kezd6dik meg.

A foelalkozasok rendje: A konduktiv pedagogiai ellatas feladatait a szakértéi bizottsdg szakér-
t6i véleménye alapjan, a gyermeket ellato fejlesztd szakember altal kidolgozott egyéni fejlesz-
tési tervben foglaltak szerint végezzilk. A fejlesztési tervet a sziilovel ismertetjiik. A konduktiv
pedagégiai ellatast az év elején kialakitott 6rarendek alapjan végezzilk. Amennyiben év kézben
érkezik ellatasi igény, az Grarendet folyamatosan modositjuk, az ellatdsunkat szikség szerint
atszervezziik.

3.7.6 Gyodgytestnevelés

A overmekek felvételének menete: A gyermekek/tanulok ellétasba vétele iskolaorvosi, szakor-
vosi beutal6 alapjan, a tanév folyaman folyamatosan torténik. Az adott tanuléra vonatkozo el-
latasnak a tanév rendjétdl eltérd megkezdése vagy befejezése csak az iskolaorvos vagy a szak-
orvos véleménye alapjan kezdeményezheto.

A foglalkozdsok rendje: A foglalkozasok rendje a tanév elején kialakitott, az intézményveze-
t6kkel egyeztetett, a sziildkkel megbeszélt drarend szerint torténik. Kivételes esetekben, meg-
feleld indokoltsag esetén az orarend év kdzben médosithato. A gyogytestnevelést csoportfog-
lalkozés keretében szervezzitk meg. A csoportok kialakitasa a szakmai irdnyelvek figyelembe
vételével a gyogytestneveld kollégak feladata. A gydgytestnevelés feladatanak ellatisa a tanév
rendjéhez igazodik.

3.7.7 Ovoda- és iskolapszicholdgiai elldtds koordindldsa

A overmekek felvételének menete: A gyermekek ellatisba vétele a sziil6 irdsos bejelentkezése
alapjan torténhet.
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A foelalkozasok rendie: A koordinator munkéjat az év elején kialakitott érarend alapjan végzi.
Kozvetlen foglalkozésra forditott munka idejében nem csak a gyermekek ellatdsa, hanem a
belsé és kiilsd kapcsolattartas, egyiittm{ikodés is beletartozik.

3.7.8 Kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozdsa

A overmekek felvételének menete: A gyermek ellatisba vétele a sziil$ rasos bejelentkezése
alapjan torténhet. '

A foslalkozasok rendie: A koordinator munkajét az év elején kialakitott érarend alapjan végzi.
Kozvetlen foglalkozasra forditott munka idejében nem csak a gyermekek ellatisa, hanem a
belsd és kiilsé kapcsolattartés, egyiittmiikidés is beletartozik.

4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkait segiték részve-
telének rendie a tagintézmény egyes feladatainak ellatdsaban

A tagintézményben pedagbgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagégiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény-vezetéje a tanév elején hatarozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol fel-
adatait teljesitik. Munkakéri feladatként elére meghatérozott napokon €s oraszamban biztosit-
jak a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a féigazgato és a tagintézmény-vezetdje,
illetve a tagintézményvezet$-helyettes megbizasabol munkakéri feladat ellatasan kiviili felada-

tot is végeznek.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A bels ellen6rzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzend§. Feladata a hidnyossagok id6beni feltarasa, a hibak korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak ellendrzése, szitkség esetén javitasa. Az ellendrzés megszervezéséért, ered-
ményes mitkdéséért a tagintézmény igazgaté felel6s. Az ellen6rz6 munkat megosztja a tagin-
tézmény igazgatohelyettessel €s a munkacsoport vezetbkkel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellendrzések eredménye az éves beszamoldban kertil dsszegzésre.

6. A tagintézménv kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartds formaja és rendje

Tagintézményen beliil a kapcsolattartas az értekezleteken, szakmai forumokon, team megbe-
széléseken valamint levelezés Utjan torténik. A teamek strukturaltak, az ellatott szakfeladatok
minden teriiletén megjelennek, €s lehetéséget biztositanak az informéacioatadason, cserén kiviil
minden olyan kérdésnek, melyek a tagintézmény €letében megjelennek.
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6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartis formdja és rendje

A tagintézmény a feladatait szolgaltatasi jelleg(i tevékenységével osszhangban latja el, felada-
tainak megfeleléen tart kapcsolatot a sziilokkel/kliensekkel. A kapcsolattartas minden szakszol-
galati tevékenységhez kapcsoloddan lehet tdjékozddo jellegi, egylittmiikodo, illetve nyomon
koveto.

A kapcsolattartas torténhet:
. személyesen,
° szervezett, csoportos keretek kozott (sziiléi értekezleten vald részvétel, fogado-
ora stb.)
° telefonon,
. levél formdjaban, valamint
° elektronikus uton.

A szakszolgalati ellatdsban részesiild gyermek/tanul6 szileivel a gyermeket ellaté szakem-
ber/ek, és az iigyviteli dolgozok tartjak a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgato
minden sziilét fogad barmilyen tigyben, elére egyeztetett idopontban, minden szakszolgalati
feladatellatast érintd igyben. A pedagogiai szakszolgélati ellatasban részesild gyermek, tanuld
sziileivel az érintett pedagogus, pszichologus tartja a kapesolatot. A panaszkezelésre modot kell
adni, mind irasban, mind széban.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hatés4gi és Gyamiigyi Osztilyaval valé kapcsolattartds formaja
és rendje

Kapesolat a nevelési-oktatdsi intézményekkel

A tagintézmény sziikség szerint szobeli és/vagy frdsos tdjékoztatast nyjt a szakszolgalati
ellatisba torténd bekeriilés feltételeirdl. Tovabba az ellatds akadalyozottsdgardl és lezarasarol
osszefoglald visszajelzés kiild. A szakértdi vizsgilatok id6pontjardl, folyamatarél a helyi elja-
rasrendben részletezett rend szerint kapnak az intézmények értesitést.

Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védondi szolgélattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichisterrel. A kapcsolattartéds forméja irasbeli &s szobeli lehet. Az egylittmiikodés
sordn az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati
eredmények beszerzését.
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Egyiittmiikodés gyermekjoléti, gyermekvédelmi és hatdsagi szervekkel

A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a

Gyermekjoléti Szolgalatnal, indokolt esetben jegyz6i hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalat és a Csalddsegité Kozpont kezdeményezésére elvégzi a

gyermekek, tanulok beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségének szakértdi vizsgdlatat. Az
eredményekrdl, az intézkedés iranyardl tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézményt.

A Kkapcsolat formdi, lehetséges modjai:

- a Gyermekjoléti Szolgalat irdsbeli értesitése - ha az intézményiink
alapellatasba vétel beavatkozast sziikségesnek itéli meg,

- eseti megbeszélések - sziikség szerint,

- az egyiittmitkodéssel kapcsolatos munkamegbeszélések esetenként.

A tagintézmény a gyermekek érdekében hatosagi felkércsre sajat kompetencidjanak korében
egylittmiikodik a hatosagi szervekkel.

Budapest, 2025. 02. 10.

go&* L &

ihar Monika
tagintézmény-igazgato
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A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak részeként
a IX. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikddésére vonatkozo kiilon szabalyok

1. Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miksdési szabélyzatanak (Intézményi
SZMSZ) részeként a Tagintézményre vonatkozd kiilén részletszabalyozas leirasa, az Intéz-
ményi SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egeszet.

2. Altalinos rendelkezések

2.1. A tagintézmény alapadatai
Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat IX. Keriileti Tagintézmenye
Ugyviteli telephely: 1095 Budapest, Mester u. 67.
Bejarat, postacim: 1095 Budapest, T6th Kalman u. 35.

2.2. A tagintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Foévarosi Pedagogiai  Szakszolgalat
IX. Keriileti Tagintézménye
1095 Budapest, Mester u. 67.

Bejarat, postacim: 1095 Bp., T6th K. Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat
Hosszii u. 35, IX. Kertleti Tagintézménye
bélyegzo 1095 Budapest, Mester u. 67.

Bejarat, postacim: 1085 Bp., Téth K, u, 35,

Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat
IX. Keriileti Tagintézménye
1095 Budapest, Mester u. 67.

Korbélyegzd
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2.3. A tagintézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgaté tavollétében, a vezetOk helyettesitesi
rendje alapjan)

Hossza bélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

3. A tagintézmény vezetéi kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté az igazgatOhelyettes segitségével végzi vezetdi feladatait. Az igazgatd ¢és
helyettese a munkatervben megjeloli a vezet6k kozotti feladatmegosztast, a szakmai
irdnyitas feleldsét szakszolgalati tevékenységekre bontva.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkéjat a munkacsoportok vezetoi timogatjak. A mun-
kacsoport vezetdk felelosek az egyes munkacsoportok altal ellatott feladatok koordinalasaért.
Munkéjukat az igazgatoval és az igazgatohelyettessel szoros egyiittmiikodésben végzik.

A feladatmegosztés részleteit a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

4. A tagintézmény miikiodési rendje
4.1. A tagintézmény-vezetdi tandcs miikodési rendje

Az igazgatd, igazgatOhelyettes/-ek, valamint a munkacsoport vezetok alkotjdk a
tagintézmény-vezet6i tandcsot. Az igazgatd a tagintézmény vezetésével Osszefliggd
feladatait a tagintézmény-vezetdi tandcs segitségével végzi. A tanacs tagjai legalabb
kéthavonta értekezletet tartanak. A dontések lehetdség szerint konszenzusos alapon
szilletnek meg. Konszenzus hidnydban a dontés szavazassal torténik, a tobbségi vélemény
érvényesiil.

A tagintézmény-vezet6i tandcs feladatai:

- Figyelemmel kiséri a tagintézményben foly6 szakszolgélati munka helyzetét

- Kiilonds figyelmet fordit az intézményi munkatervben foglaltak végrehajtasara

- Javaslatot tesz a tagintézmény igazgaténak a tagintézmény személyi és targyi
feltételeinek javitasara vonatkozoan

- Segiti a kihelyezett feladat ellatasi helyek szakmai munkéjanak koordinalasat

- A tagintézmény vezetSi tanics egyiittmiikédik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel
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4.2. A tagintézményben tartott szakalkalmazotti értekezletek rendje

Legaldbb havi rendszerességgel, a Tagintézmény minden szakalkalmazottjanak részvételével
értekezletre keriil sor. Az értekezlet célja az informaciok megosztésa, a felmeriilé kérdések,
feladatok atbeszélése, az egész tagintézményt érintd dontésekben a szakemberek vélemenye-
nek megismerése.

4.3. A munkacsoportok miikédési rendje

A munkacsoportokba az azonos végzettségl, illetve szakfeladatot ellatd szakemberek tartoz-
nak. A munkacsoportok vezetéit a tagintézmény igazgato kéri fel feladatukra. A munkacso-
port vezetSk az igazgatéval egyiittmiikddve koordindljak az adott munkacsoport tagjai altal
végzett feladatellatast. A munkacsoportok legalabb kéthetente tartott értekezleten beszélik at
az aktualis feladatokat, az azokkal kapcsolatos informaciokat. A munkacsoportot érint6 kér-
désekben, az igazgatoval vald egyeztetés utan, lehetdleg konszenzusos, ennek hianyaban
tobbségi dontést hoznak.

4.4. Szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A szakszolgélati feladatvégzés nélkiili napok megszervezése az igazgato feladata, a munka-
csoportvezetdkkel valo egytittmitkddésben.

4.5. Tagintézményi dokumentumok megalkotisanak rendje

A tagintézményi dokumentumok megalkotisa az igazgaté feladata, az adott dokumentum
elkészitésébe azonban bevonja az abba érintett szakember csoportot, vagy annak munkacso-
port vezetdjét.

4.6. A munkavégzés, feladatellatas rendje

A munkavégzés a tanév elején meghatérozott orarend szerint torténik, abban valtoztatas csak
a tagintézmény igazgatdjaval egyeztetve lehetséges. Az érarendek kialakitasat, jovahagyasat a
tanév elején a tagintézmény igazgatd-helyettese végzi, a szakemberekkel valo egytittmiiko-
désben.

A feladatellatas megszervezését, beleértve az ellatasba valé bekeriilés modjat, a jogszaba-
lyoknak megfeleld médon a tagintézmény igazgatoja végzi, az egyes munkacsoportok vezeto-
ivel szoros egyiittmikodésben. A munkatérsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leiras-
nak megfelelden végezni.

A munkakezdés ideje az érarendben meghatarozott ora, rendelési idd kezdete el6tt 15 perccel
kezdédik. A gyermekkel valé foglalkozas ideje 45 perc, ettdl eltémi a gyermek terhelhet6sé-
gétol fiiggden, de a teljes kotott oraszam iddtartaménak betartasa mellett lehet. A foglalkoza-
sok k6z6tt minimum 5 perc sziinetet kell tartani.
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A pedagégus alkalmazott megbetegedés esetén koteles a tagintézmeény igazgatonak vagy a
tagintézmény-igazgaté helyettesnek jelezni a betegségét. Egyuttal koteles az adminisztracio
fel¢ jelezni a foglalkozasra, vizsgélatra el6jegyzett gyermekek névsorat. Az adminisztracié
feladata a sziil6k telefonon torténd értesitése, az 6rak lemondasa.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendtol eltéré munkarendje, valamint a tanitas nél-
kiili munkanapok eltérd iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabdl ad6do
akadalyoztatas, valamint az iddpontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanulé hianyza-
sa a szakszolgalat munkatarsainak a meg nem tarthaté orait a vezetonek jelezni kell.

Az a foglalkoz4s/ora, melyrdl a gyermek/tanulé betegség, vagy igazolt tavollét miatt hidny-
zik, megtartott 6ranak mindsiil. A pedagdgus ezt az idét az adott intézményben munkaideje
szerint tolti, és az ora leteltével 6rarend szerint folytatja a tovdbbi munkajat.

A kliensek benntartézkodasinak egyéb szabélyait a hazirend részletesen tartalmazza. A
nyitvatartasi idén tl a tagintézmény vezeté engedélyével tartozkodhat dolgozoé a tagintéz-
ményben. A tagintézmény vezet$ abban az esetben adhat engedeélyt, ha a dolgozo benntartoz-
kodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

5. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagdgiai munkat segitok
részvételének rendje a tagintézmény egyves feladatainak ellatasaban

Tagintézményiinkben a pedag6gus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakdri leirasukban meghatérozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetdje a tanév elején meghatdrozza azokat a feladatellatasi helyeket, ahol a
munkatérsak feladataikat teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatdrozott napokon és
6raszamban biztositjak a szakszolgilati feladatellatast. Rendkiviili esetben a foigazgato és a
tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézményvezetS-helyettes megbizasabol munkakori fel-
adat ellatasan kiviili feladatot is végeznek.

6. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsd ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendé. Feladata a hianyossigok idSbeni feltarasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitasa. Az ellendrzes megszervezéseé-
ért, eredményes miikodéséért a tagintézmény igazgato felel6s. Az ellendrzd munkat megosztja
a tagintézményvezetd helyettessel ¢s a munkacsoportok vezetSivel. Az ellentrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, médszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként évente készitett el-
lendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzések eredménye az éves beszamoloban keriil 6sszegzes-
re.
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A tagintézményi belsd ellendrzés kiterjed:

- a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkéra, munkafegyelemre,

- amunka és tlizvédelmi szabalyok betartasara,

- a szakszolgélati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésere,

- aszakszolgalati tevékenység eredményességere, .

- az ellatassal kapesolatos pedagdgiai tervezOmunkara, terdpias tervezetekre, naplokra.

7. A tagintézmény kapcsolati rendszere

7.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis formdja és rendje

Személyes kapcsolattartds: A tagintézményben dolgoz6 szakemberek szervezett kapcsolattar-
tasa a kiilonbozéd értekezleteken (teameken) torténik. Ezekre — jellegiiktol fliggden — eltérd
rendszerességgel keriil sor. Ezen kiviil az intézmény munkatérsai egy-egy kozos feladat, kli-
ens kapcsan eseti jelleggel, egyeztetett iddpontban konzultilnak egymassal.

Online kapcsolattartas: A tagintézmény-igazgaté és a munkatarsak els6dleges kommunikacios
csatorndja a hivatali levelezé rendszer. A munkatarsak kotelesek a hivatali levelez6 rendszer
csatornjan keresztiil kapott iizeneteket napi rendszerességgel megismerni. Szenzitiv adatokat
(tigyféladatok, szakértdi vélemények, munkatérsak személyes adatai stb.) kizarélag a hivatali
levelezd rendszeren keresztiil lehet tovabbitani a GDPR iranyelveinek megfelel6en.

7.2. A sziilokkel valé kapesolattartas formaja és rendje

Az ambulénsan végzett szakmai munka soréan a sziilokkel a kapcsolattartds rendszeres, szemé-
lyes taldlkoz4sra keriil sor legaldbb az ellatas kezdetekor és befejezésekor, illetve a folyamat
hosszatol fiiggden maximum félévi rendszerességgel.

Az ellatott intézményekben munkajukat végz6 szakemberek az adott intézmeny vezetésével
egyeztetve a tanév soran alkalomszerlien részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmények sziiloi
értekezletein, munkajukrol tajékoztatast adnak. Ezen felill a tanév sordn fogad6 orat tartanak,
melynek idépontjairl elézetesen tajékoztatjak a szilloket.

7.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hat6s4gi és Gyamiigyi Osztalyaval val6 kapcsolat-
tartas formaja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatdsi intézményekkel

A kapcsolattartas célja: Az informéciédramlds biztositasa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés kérés a szolgaltatds mindségérol, egytttmikodes, szakmai tapasztalatcsere. A
kapcsolattartas folyamatosan torténik szébeli és irdsos formaban egyarant.

A tagintézmény sziikség esetén tajékoztatdst nyljt a szakszolgilati ellatasba torténd
bekeriilés modjardl.

Evente legalibb egy alkalommal tajékoztatist ad a partnerintézmények kijelolt
képviseldinek, vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez.
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A munkatervben meghatarozott médon és megjeldlt id6pontban nyilt napot szervez.
Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a véddéndi  szolgalattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartds formdja irasbeli és szobeli.
Az egyiittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi
kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzéset.

Egyiittmitkodés gyermekvédelmi szervekkel

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes
Gyermekjoléti Szolgalatnal, ilyenkor irasban eértesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a
csaladgondozas sziikségességérdl, vagy a veszélyeztetettség tényerol.
A Gyermekjoléti Szolgalat irasbeli kérésére folyamatban levd vagy lezajlott vizsgalatrol,
ellatasrol tajékoztatast ad.
A Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyanak kerésére kompetenciakdrén beliil
elvégzi a gyermek pszichologiai vizsgélatat, az eredményekrél, javaslatair6l tajékoztatja a
vizsgalatot kér6 hatosagot.
A kapcsolat tovabbi formai:

- a Gyermekjoléti Szolgalat irasbeli értesitése - ha az intézménylink alapellatasba

vétel beavatkozast sziikségesnek itéli meg,
- eseti megbeszélések - sziikség szerint és iddben,
- az egyiittmitkddéssel kapcsolatos munkamegbesz€lés esetenkent.

Budapest, 2025.02.11.

BQIC‘K.J- /(/e’p, Z_,\/
p-h Balint Ildiko
tagintézmény igazgatd
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A Févirosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak részeként
a X. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikddési szabélyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd kilon részletszabilyozéas leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egylitt alkot egységes egészet.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Févérosi Pedagdgiai Szakszolgalat X. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1106 Budapest, Kereszturi Gt 7-9.

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Hosszi Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Fdvrosi Pedagogiai Szakszolgalat ¥, kerlet Tagintézmé
08sZu e P aros - Kerulgll iagintezmenye
X. Keriileti Tagintézmenye 1106 Budapest, Keresztir 1 7-.

bélyegzd 1106 Budapest, Kereszturi Gt 7-9. Tel: 431-8266, 261-8527
Tel.: 431-8266, 261-8527

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

Kérbe;- X. Keriileti Tagintézménye ;
lyegzo 1106 Budapest, Kereszturi 1t 7-9. \ /
\ -rn
\%
\,
NG 4
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1.3. A tagintézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény igazgatd
- tagintézmény igazgat6-helyettesek (az igazgaté tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszu bélyegz6:
- tagintézmény igazgato
- tagintézmény igazgatd-helyettesek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény igazgat6 kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevékenységét a foigazgato altal
meghatérozott stratégiai célok mentén. Tevékenységét a tagintézmény i gazgatd-helyettesekkel
egyiitt, a tagintézményi tandcs bevonaséval végzi. Feladatait a tagintézmeny igazgatd-helyette-
sekkel napi munkakapcsolatban l4tja el a feladatok iitemezett és spontan ad6do megosztasaval.
A tagintézmény igazgatét tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést
igényl6 valamennyi {igyben a tagintézmény igazgaté-helyettes helyettesiti.

A tagintézmény igazgaté és a tagintézmény igazgato-helyettesek egyidejli akadalyoztatdsa ese-
tén a helyettesitést a tagintézmény igazgaté altal irasban megbizott pedagdgus végzi.

A tagintézmény igazgaté és a tagintézmény igazgato-helyettesek kozotti részletes feladatmeg-
osztst az éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény igazgato a tagintézmény vezetésével Ssszefiiggd vezetési feladatait a tagintéz-
ményi tandcs kozremiikodésével latja el. A tagintézményi tanécsot a tagintézmény igazgato, a
tagintézmény igazgato-helyettesek és a szakmai munkacsoportok altal delegalt tagok alkotjak,
kéthavi rendszerességgel iilésezik. A tagintézmény igazgaté ennek keretében tdjékoztatja a ta-
nécs tagjait a tagintézményt érintd jelentdsebb dontést igényld helyzetekrél. A helyzetelemzés
és a dontés eldkészitése a tagintézményi tanacs feladata. A tagintézményi tanacs tagjai kozve-
titik a vezetdk felé a munkacsoportok javaslatat, véleményét. Sziikség esetén a tagintézmeny
igazgatd-a tagintézményi tancs bevonasa nélkiil is egyeztet az egyes munkacsoportokkal, il-
letve képviseldjiikkel. A tagintézmény igazgato a tagintézmeény igazgato-helyettesekkel egyiitt
a szakmai munkacsoportok véleményét figyelembe véve hozza meg dontéseit.

A tagintézményben szakteriiletenként munkacsoportok milkkddnek, amelyeken az éves munka-
tervben meghatérozott rend szerint szakmai team keretében a munkafolyamatok megbeszélése,
belsd tudasmegosztas és esetmegbeszélés torténik. A tagintézmény igazgato vagy a tagintéz-
mény igazgaté-helyettesek esetenként részt vesznek a szakmai team iilésén, amennyiben hiva-
talos informéciok atadésa, vélemények, javaslatok megfogalmazasa sziikséges.

A tagintézményben tartott értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza, emellett rendki-
viili értekezlet keretében torténik a tagintézmény egészét érintd aktualis hivatalos informéciok
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4taddsa, sziikség esetén a dontésel8készités folyamatdhoz a szakemberek véleményének meg-
ismerése.

A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésére a tanév elején keriil sor a szak-
mai munkacsoportok bevonasaval tagintézményi értekezlet keretében. Ezek tematikajat, id6-
pontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A tagintézmény dokumentumainak megalkotasa a térvényi eldirasoknak megfeleléen torténik,
a fenntarté és a szakmai iranyité szempontrendszerével §sszhangban. A tagintézmeény igazgato
a dokumentumok elkészitésébe bevonja a tagintézmény igazgato-helyetteseket és a szakmai
munkacsoportokat, alkalmazottakat. Sziikség esetén egyéni helyzetben is lehetdséget biztosit a
szakalkalmazottak/alkalmazottak javaslatanak megismerésére. Az elkészitett dokumentumrol a
tagintézmény igazgatd, illetve a tagintézmény igazgato-helyettesek tagintézményi értekezlet
keretében tajékoztatjik a szakalkalmazotti/alkalmazotti kozosséget. Sziikség eseten a térvényi
eldirasoknak megfelelen torténik a véleményalakitas, valamint a dokumentumok elfogadta-
tasa.

A tagintézményben a munkavégzés rendje a torvényi eléirasoknak megfelelden, a fenntart6 és
a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat felsd vezetésének szakmai irdnyitasaval torténik. A tagin-
tézmény igazgaté ezek alapjan, a helyi sajatossagokkal 6sszhangban szervezi meg a feladatel-
latast szakteriiletekre lebontva, amit az éves munkatervben rogzit. Az érarendek elkészitésénel
a szakemberek egyenletes terhelését figyelembe veszi.

A gyermekek felvétele, a foglalkozdsok rendje a torvényi el6irasoknak ¢s a szakmai eljarasren-
deknek megfelelden torténik.

A tagintézmény igazgaté biztositja a tagintézmény folyamatos nyitvatartasat. A tagintéz-
ménybe valé belépés és benntartzkodas rendjét a tagintézmény hazirendje tartalmazza. A nyit-
vatartési idén tal a dolgozé a tagintézmény igazgat6 engedélyével tartozkodhat a tagintézmeny-
ben az alapfeladatok elvégzése céljabol.

4. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték részvé-
telének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellitasaban

A tagintézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott szakemberek €s a pedagogiai
munkét segit6 foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetdje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol fel-
adatait teljesitik, rendkiviili helyzetben a munkavégzés helye tanév kozben modosithatd. Mun-
kakori feladatként elére meghatérozott napokon és 6raszamban biztositjak a szakszolgélati fel-
adatellatast.

5. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belsé ellenérzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzendé. Feladata a hidnyossagok iddbeni feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka

3/4



€

i

Fovirost
PEDAGOGIAI Févarosi Pedagégiai Szakszolgdlat X. keriileti Tagintézménye
SZAKSZOLGALAT

Cim: 1106 Budapest, Keresztiri 1it 7-9., Tel.: +36 1431 82 66, +36 1 261 85 27, +36 30 287 34 79
E-mail: info.10@fpsz.net, OM azonosito: 101878

hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitdsa. Az ellendrzés megszervezeséeért, ered-
ményes miikodéséért a tagintézmény igazgato felelds. Az ellen6rz6 munkat megosztja a tagin-
tézmény igazgato-helyettesekkel. Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmét, modszerét ¢€s lte-
mezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellen6r-
zések eredménye az éves beszamoldban keriil 6sszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis forméja és rendje

A tagintézmény igazgato és a tagintézmény igazgat6-helyettesek heti rendszerességgel tdj ékoz-
tatjék a szakalkalmazottakat az aktualitdsokrol személyesen és elektronikus dton. A kozeli ha-
taridejti teljesitések esetében telefonos kapcsolattartas mikodik. A szakalkalmazottak/ alkal-
mazottak szaméra a kapcsolattartds Gtja a tagintézmény igazgato6 és a tagintézmény igazgato-
helyettesek felé torténhet személyes, telefonos, illetve elektronikus Gton.

6.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

A pedagbgiai szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanulo sziileivel az érintett pedago-
gus, pszicholégus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény igazgato minden sziilot fo-
gad szakszolgalati feladatellatast érint6 tigyben.

A kapcsolattartas torténhet

o személyesen, egyénileg elore egyeztetett idépontban,
e szervezett, csoportos keretek kozott,

e telefonon,

e levél formajaban, valamint

e elektronikus uton.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcsolattartas for-
maja és rendje

A kiils6 kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz.
A kapcsolattartas torténhet

személyesen,
telefonon,

levél formajaban,
elektronikus tton.

Budapest, 2025. 02. 12.
B! Rlele
p.h | Batorné Pahoki Zita
,-’; tagintézmény igazgatd
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A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak részeként
a XI. keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkddési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ))
részeként a Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozas lefrasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egeszet.

Altalanos rendelkezések

A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 1117 Budapest, Erémii u. 8.
Tagintézmény telephelye/i: 1117 Budapest, Erémi u. 4. €s 1118 Budapest, Rétkéz u. 14.

A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata

'Lenyomata

Hossza
bélyegz6

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat

| XI. Keriileti Tagintézménye

1117 Budapest, Erédmi u. 8.
Tel/fax: 688-6994, 688-6993

Koérbélyegzd

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XI. Keriileti Tagintézménye

1117 Budapest, Erémii u. 8.
Tel/fax: 688-6994, 688-6993
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A tagintézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak

Korbélyegzo:

- tagintézmény-igazgato

- tagintézmény-igazgato helyettes/ek (az igazgato tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)

Hosszu bélyegz6:

- tagintézmény-igazgato

- tagintézmény-igazgaté helyettes/ek

- szakszolgalati titkar

A tagintézmény vezetéi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztast a tagintézmény vezetdje hatarozza meg, a

kovetkez6 elvek alapjan:

- egyenl6 terhelés

- egy szakfeladat koordindldsa egy vezetd felel6sségi korébe tartozzon

- a vezetd szakképzettsége feleljen meg a szakteriillethez sziikséges szakképzettségnek
- avezetdk kozotti feladatmegosztast a mindenkori éves munkaterv tartalmazza

A tagintézmény-igazgatohelyettes/ek

- altalanos jelleggel helyettesitik a tagintézmény-igazgatot,

- atagintézmény-igazgaté dontése alapjan akadalyoztatas esetén helyettesitik egymast,
- részt vesznek a tagintézményvezetdi-tandcs munkajaban,

- atagintézmény igazgat6 dltal a munkatervben me ghatarozott szakszolgalati feladatok

teriiletein koordinaljak az ellatast,
- ecllatjak a tagintézmény-igazgato altal rajuk ruhazott egyéb feladatokat,
- feladataikat a tagintézményvezetdvel napi munkakapcsolatban 14tjak el iitemezetten, illetve

a feladatoktol fliggben.
A tagintézmény miikodési rendje
Tagintézmény-vezetdi tandcs mikodési rendje

A tagintézmény igazgato a tagintézmeny vezetésével osszefiiggd feladatait — a tagintézmény
igazgatohelyettesek és a tagintézmeény egyes telephelyeinek valasztott képviseldibol allo —
tagintézmény-vezetdi tandcs kozremikddésevel latja el.

A tanics a tagintézmény mikédésével kapesolatos javaslatokat tesz, melyekkel kapcsolatban a

tagintézmény-igazgato dont.
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Munkacsoportok miikidési rendje

Munkacsoportot az azonos szakteriileten dolgozok alkotnak. A munkacsoportok a
munkatervben meghatarozott rend szerint tartjak értekezleteiket. A munkacsoportok munkajat

a teriiletért felelds tagintézmény-igazgatohelyettes koordinalja.

A tagintézményben tartott értekezletek rendje

Az értekezletek szervezése és lebonyolitdsa a munkatervben meghatarozott rend szerint
t6rténik. Rendkiviili esetben a tagintézmény-igazgato hivhat 6ssze értekezletet.

Szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili munkanapok idépontja, témaja €s a szervezésért felelOs
munkatars neve a munkatervben keriil meghatérozasra, a kovetkez6 elvek menteén:

- atagintézmény hatéskorében elrendelheté napok szamat a féigazgatosaggal egyeztetni kell
a tanév soran a szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok a hét kiilonb6z6 munkanapjaira

kell, hogy essenek
- atémakat ugy kell meghatarozni, hogy vagy a szakszolgalati feladatvégzéshez, vagy ahhoz

kapcsol6do szakmai témdkhoz, vagy a dolgozok mentalhigiénéjének fenntartasahoz

kotédjenek,
Tagintézményi dokumentumok megalkotasanak rendje
A tagintézményi dokumentumok elkészitéséert a tagintézmény-igazgatod felelds.

A dokumentumok elkészitéséhez a tagintézmény-igazgatohelyettesektol, a munkacsoportoktol,
az egyes munkavallaloktol kiilonbdzo dokumentumokat kérhet be (beszamolok, munkatervek,

statisztikak).

Munkavégzés rendje
A tagintézmény alkalmazottai munkéajukat a munkakéri leirdsuk szerint végzik.

1.1.1. Orarend kialakitasanak rendje
A pedagogusok o6rarendjét olyan moédon kell megalkotni, hogy megfeleljen a pedagogus

kotelezd oraszamanak.

Az orarend megalkotasakor lehet6ség szerint figyelembe kell venni a munkavallalé kéréseit.
Az 6rarend kialakitasa a kliensek igényeinek figyelembe vételével, szakmai, és az
infrastrukturaval 6sszefiiggd szempontok alapjan torténik, a tagintézmény-igazgato felelésségi
korébe tartozik.

Az orarend ideiglenes vagy tartds atszervezeset a tagintézmény-igazgatoval, vagy

tagintézmény-igazgatohelyettessel kell engedélyeztetni.
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1.1.2. Feladatellatas megszervezésének rendje
A feladatellatds megszervezése a tagintézmény-igazgato feladata. Az egyes feladatok
részfeladatainak koordinaldsa a tagintézmény-igazgatohelyettes/ek feladata a munkatervben
meghatérozottak szerint.
A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétél eltéré munkarendje, valamint a
szakszolgalati feladatellatas nélkiili munkanapjaink eltéré itemezése, illetve egyéb, a
partnerintézmények programjabol adodo akadalyoztatas, valamint az idépontra berendelt, de
meg nem jelené gyermek/tanulé hidnyzasa miatt a szakszolgalat munkatarsainak meg nem
tarthato 6rai igazolt oraként kezelend6k.
A szakalkalmazott, megbetegedése esetén, a betegség kezdetérSl értesiti a tagintézmény-
igazgatét, vagy helyettesét emailben, vagy telefonon. Az elmaradé ordk lemondasardl, az
érintett sziilok értesitésérdl a szakalkalmazott koteles gondoskodni.

o Gybgypedagbgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
A gyermekek felvétele a szakértdi véleményiikben meghatarozottak szerint torténik. A
foglalkozasok a gyermek bolcsddéjében, vagy a szakszolgalat kozpontjaban keriilnek

megszervezesre.

o Szakértdi bizottsagi tevékenység
A tevékenység megkezdésének feltétele a szakértdi vélemény iranti kérelem benyujtasa. A
szakértdi vizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa és lezarasa a 15/2013. EMMI rendelet altal

meghatéarozottak szerint torténik.

o Nevelési tanacsadas
A feladat ellatasa — egyes, jogszabalyban meghatarozott eseteken kiviil - a szilé &nkéntes

jelentkezése alapjan torténik.

o Logopédia
A gyermekek felvétele a sziirések, vizsgalatok, sziiléi jelentkezés vagy szakért6i vélemény
javaslata alapjan torténik, sulyossag szerinti sorrendben. A foglalkozdsok a gyermek/tanulo

intézményében, vagy a szakszolgalat kozpontjaban keriilnek megszervezesre.

o Konduktiv pedagdgiai ellatas
A gyermekek felvétele a szakeért6i véleményiikben meghatdrozottak szerint tdrténik. A
foglalkozasok egyéni vagy csoportos formaban keriilnek megszervezesre.

o Gyogytestnevelés
A tanulok felvétele az iskolaorvosi sziirés vagy szakorvosi beutalo alapjan torténik.

A foglalkozasok az iskolakban vagy a szakszolgalat kozpontjaban keriilnek megszervezésre €s
a tanév rendjéhez igazodnak. A beutalt tanulok szamara az 6rakon valo részvétel kotelezo.

o Iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas
Gyermek felvételére abban az esetben keriilhet sor, ha a gyermek intézményében nincs
intézményi pszichologus és ezt az intézmeny vezetdje irasban kéri.
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o Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
Gyermekek, tanulok felvétele a sziil6 jelentkezeése alapjan torténik.

A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagogiai  munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagogus munkakdrben foglalkoztatott szakalkalmazottak egyes
szakfeladat elvégzésére torténé beosztasa mindenkor a 15/2013. (11.26) EMMI rendelet 6.
mellékletben meghatérozott képesitési eldirasoknak megfeleléen torténik.

A tagintézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatott szakalkalmazottak és a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetdje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladataikat teljesitik. Kivételes esetben, ha a feladat ellatasa megkivanja, a feladatellatasi hely
tanév kizben modosithato. Munkakori feladatként 6rarend szerint biztositjak a szakszolgalati
feladatellatast. Rendkivilli esetben a féigazgatd és a tagintézmeny vezetdje, illetve a
tagintézményvezeté-helyettes megbizasabol munkakori feladat ellatdsan kiviili feladatot is

végeznek.

A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a hianyossagok id6beni feltirasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitisa. Az ellendrzés megszervezéséert,
eredményes mitkodéséért a tagintézmény igazgato felelss. Az ellendrzé munkéat megosztja a
tagintézmény-igazgatohelyettes/ekkel. Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét €s
litemezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellenérzések eredménye az éves beszamoldban Kerlil dsszegzésre.

Az ellendrzés altalanos feltételei:
Az ellenérzés minden formaja a tények megallapitasira, a megismert tényeknek a

kovetelményekkel valo Osszehasonlitdsara, a megallapitott tények értékelésére iranyuld
tevékenység, amely kovetkeztetések levonasara, fejlesztésre ad lehetoséget.

Az éves munkatervben rogzitett ellenérzések mellett alkalomszerfien is sor keriilhet
ellendrzésre. Az ellendrzés célja, hogy segitse a minél hatékonyabb munkavégzést, kiterjed a
szakmai és egyéb feladatok ellatasanak teriileteire.

A tagintézményi bels§ ellen6rzés kiterjed

- aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos szakmai munkéra,

- a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésere,

- az ellatassal kapcsolatos pedagogiai tervezémunkara,

- munkafegyelemre,

- a munka és tiizvédelmi szabalyok betartasara,

- aszakszolgalati tevékenység eredményességere.
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A tagintézmény kapcsolati rendszere

A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaija és rendje

A tagintézmény munkavallaldi szakmai kérdésekben, a munkaidd figyelembe vételével,

korlatozas nélkiil fordulhatnak egymashoz.

A tagintézmény vezetdivel szakmai kérdésekben, egyes rendkiviili esetek kivételével,
munkaidében, barmikor kezdeményezhetd a kapcsolat.

A munkacsoportok team alkalmai ¢s a szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezletek a munkaidd

részét képezik, azokon a részvétel kotelezo.
A kapcsolattartas forméja lehet: email, telefon, személyes.

Elektronikus levelezésre az alkalmazottak kizarolag a hivatali email cimiiket hasznalhatjak, azt
minden munkanapon kételesek megnyitni, a kapott leveleket elolvasni.

A sziilékkel valé kapesolattartas formdja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége foképp a sziilokre és gyermekekre iranyul, feladatait
szolgaltatasi jellegli tevékenységével dsszhangban latja el, feladatainak megfelelden tart

kapcsolatot a sziil6kkel.

A kapcsolattartas torténhet: személyesen, szervezett, csoportos keretek kozott, telefonon, levél

formajaban, valamint elektronikus tton.
A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermek, tanul6 sziileivel az érintett szakemberek tartjak

a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgato €s a tagintézmény-igazgatohelyettesek
minden, azt igényl$ sziil6t fogadnak a szakszolgalati feladatellatast érinté itigyben, elére

egyeztetett idépontban.

A nevelési-oktatasi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint
a Korminyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcesolattartis formaja és

rendje

1.1.3. Kapcsolat a nevelési-oktatési intézményekkel
A kapcsolattartds célja: Az informacioaramlas biztositasa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatds mindségérdl, egyiittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere. A
kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli €s irasos formaban egyarant.

Gyermekjoléti Szolgalattal valo egyiittmiikodés

Ha a tagintézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségerdl szerez tudomast,
irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérol, vagy a
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veszélyeztetettség tényérol.

A tagintézmény a Gyermekjoléti Szolgalat irasos megkeresése alapjan a jogszabalyoknak
megfeleld médon és tartalommal tajékoztatast nyujt.

A kapcsolat formai, lehetséges mddjai: irasbeli értesités az FPSZ foigazgatosaganak
bevondsaval, eset-megbeszélések, munkamegbeszélés.

Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel, gyamhatosaggal

A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében, az FPSZ
fdigazgatosaganak bevonasaval, egyiittmiikdik a hatosagi szervekkel.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védéndi szolgélattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartas formaja {rasbeli és szdbeli.

Egyéb kiilsé kapesolatok

A tagintézmény igazgatdja és munkatdrsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot a
kovetkezd intézményekkel:

- FPSZ tagintézményeivel

- a Dél-Budai Tankeriileti Kézponttal

- Nemzeti Tehetségponttal

- Ujbuda Onkormaényzatéval

- Ujbudai Bolcsédei Intézményekkel

- sziikség szerint egyéb intézményekkel.
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A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
a XII. Keriileti Tagintézmény szervezetére és mitkodésére vonatkozé Kiilén szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkdési szabalyzaténak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kilén részletszabdlyozas leirasa, az Intézmeényi
SZMSZ-szel egylitt alkot egységes egészet.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

F6varosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. Kertileti Tagintézménye
Ugyvitelihely: 1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 31-33.

1.2. A tagintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Pedagdgiai Szakszolgéalat
1126 Budapest, Kiss Janos alt. u. 31-
33.
Hosszd Pedagogiai Szakszolgalat
bélyegzé 1126 Budapest, Kiss Janos alt. u. 31-33.
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Pt N
| XI1. keriileti Tagintézménye - P \
F/ ‘l
1126 Budapest Kiss Janos ;’{ \
| Korbélyegzd altabornagy utca 31-33. ’\.. /
| | | '\\ //;

1.3. A tagintézményi bélyegzok hasznalatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgatod
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- tagintézmény-igazgato helyettes/ek (az igazgato tavolléteben, a vezetOk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszi bélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetoi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény igazgatoja és helyettese szoros munkamegosztasban dolgozik, feladataik az
intézményi SZMSZ-ben rogzitettek. A tagintézmény igazgatoja és helyettese a mindenkori éves
munkatervben részletezi a vezetSk kozotti feladatmegosztast, a szakmai iranyitas felel6sct
szakszolgalati tevékenységekre bontva.

Munkacsoport-vezeto:

- Részt vesz a tagintézményi tanacs munkajaban,

- Bsszekdtd szerepet tolt be a vezetdség és a munkacsoport tagjai kozt, biztositva az
informdacidk oda-vissza torténd atadasanak folyamatossigat,

- koordinalja munkacsoportja szakmai munkajat,

- a tagintézmény-vezetdvel és helyettesével napi munkakapcsolatban all, és elvégzi a

raruhazott feladatokat.

3. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény mikédési rendjének alapja az Intézményi SZMSZ-ben rogzitett szabalyozas,
mely tartalmazza a Munkaterv, a Beszamolo, a nyitvatartas rendjét.

3.1 A tagintézmény szervezeti felépitése, irdnyitdsa és miikidése:

A Tagintézmény élén a tagintézmény-igazgaté all. A tagintézmény-igazgato munkajat a
tagintézményigazgatd-helyettes segiti.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a helyettese,
valamint a tagintézményi tanacs segitségével vegzi.

3.1.1. Tagintézményi tanacs:

Tagjai a tagintézmény-igazgato, a tagintézményigazgato-helyettes, valamint szakfeladatonként
egy valasztott képviseld.

- Tagjaik folyamatosan figyelemmel kisérik a tagintézményben folyo szakszolgalati
munka helyzetét,

- részt vesznek a tagintézményi dokumentumok (Munkaterv, Beszamolo, Onértékelési
terv) eldkészitésében,

- figyelemmel kisérik a munkatervben foglaltak végrehajtasat,

- javaslatot tesznek a szakszolgélati feladatvégzés nélkiili napok idejére és tematikéajara,
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- javaslatot tesznek a tagintézmény-igazgatonak a tagintézmeny személyi és targyi
feltételeinek javitasara vonatkozoan,

- segitik a kiilsé ellatasi helyek szakmai munkéajanak koordinalasat,

- egyiittmiikodnek az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel.

A f6varosi szakmai munkakozosségek vezetdi a tagintézményvezetSi-tandcs Ulésein
tanacskozasi joggal részt vehetnek.

A tandcs tagjai havonta értekezletet tartanak, melynek idSpontja a mindenkori éves
munkatervben keriil régzitésre.

3.1.2. Tagintézményi dokumentumok:

A tagintézményi dokumentumok megalkotasa a Févérosi Pedagdgiai Szakszolgdlat felsd
vezetésének iranyelvei szerint torténik.

A tagintézményi dokumentumok (munkaterv, beszamolo, szabalyzatok) elkészitése a
tagintézmény igazgatojanak, vagy megbizottjanak feladata. Ezek tartalmaért, mindenkor a
tagintézmény-igazgato felel.

Az Gsszellitas soran szorosan egyiittmikodik az intézményi tandcs tagjaival, akik képviselik a
munkacsoportok, szakalkalmazottak elképzeléseit, vélemenyeét.

A tagintézményben keletkezett dokumentumok iktatds utdn archivalasra kerlilnek.

Munkaterv:

A mindenkori éves munkaterv részletezi a szakmai munkacsoportok miikodési rendjeét.

Rogziti az O6rarendek  kialakitisdnak, szakfeladatokra lebontva a feladatellatas
megszervezésének rendjét, mely kiterjed a sziirések, az ellatasba valo bekeriilés protokolljara,
valamint a belsé ellen6rzés rendjére.

A tagintézményben rendszeresen keriilnek megszervezesre szakmai
és szakalkalmazotti értekezletek, melyek  célja a  multidiszciplinaris team munka
megvalésulasa, a szakmai és az ugyviteli feladatok szervezese, az informacidaramlas
elésegitése. Ezek idejét, tematikéjat és a lebonyolitas feleléseit az éves munkaterv ro gzitl.

A munkatervben rogzitett szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok tervezése és kijelolése a
tanév elején torténik a tagintézményi tanics és az alkalmazotti kozdsseg bevonasaval.

Beszamolo:

A tanév végi beszamold tartalmazza az éves munkatervben megfogalmazott célok és a celokhoz
rendelt feladatok megvaldsuldsat, az éves munkatervben nem rogzitett, de a tanév soran
kialakult rendkiviili helyzeteket, eseményeket.

Az éves beszamol6 kovetkeztetések levonasaval segiti a kovetkez6 év tervezési folyamatat.
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3.2. A munkavégzés szabalyai:

3.2.1. A helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgaté helyettesitési rendjét az Intézményi SZMSZ részletezi.

Szakalkalmazottak helyettesitése szakteriiletenként:

- Szakértéi bizottsagi tevékenység:

Kiemelt szakfeladat. A helyettesitést az éves szakértoi bizottsigi humanerdforras tervezésében

rogzitettek szerint kell megszervezni.
- Logopédiai ellatas:

Két hét hianyzas utdn a logopédiai munkacsoport vezetdje mérlegelve az érarendeket, és a
feladatellatasi helyek elérhet6ségét jeldli ki a helyettesitot.

- Gyoégytestnevelés:

Uszodai helyettesitéskor két tandr azonos idejii 6ratartdsa esetén a jelenlévo tanar dsszevont
helyettesitéssel 1atja el a hianyz6 tanar tanuloit.

Tornatermi 6rak helyettesitése esetén az azonos idejii dratartasok miatt a helyettesités nem

megoldhato.
- Ovoda- és iskolapszicholégiai ellatas:

Az évoda- és iskolapszicholégusok az oktatasi-nevelési intézmények alkalmazasaban vannak
igy helyettesitésiik megszervezése nem tartozik tagintézményi hataskorbe, azonban tartos
hidnyzas, és az ovoda/iskola igénye alapjan az 6voda-, iskolapszichologus koordinator az
eljarasrend alapjan tamogatja az intézmenyt.

- Korai fejlesztés:

Kiemelt szakfeladat, a korai fejleszté team bevonasaval a munkacsoport vezet javaslatdra a
tagintézmény-vezetd/helyettes dontése alapjan kell a helyettesiteést megszervezni.

- Nevelési tanacsadas, tehetséggondozas:

Pszichologus, gyogypedagdgus munkakorok esetében a nevelesi tandcsadas valamint a
tehetséggondozas szakteriileten a munkacsoport-vezet6 dontése alapjan torténik a helyettesités

megszervezese.

Varatlan megbetegedés esetén az 6rak lemondasanak rendje:
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Minden szakdolgozé betegsége esetén jelzi a hianyzasat a Tagintézmény titkarsagan. Ertesiti
(akaddlyoztatisa esetén a titkarsag értesiti) az érintett feladatellatasi helyeket, ambuldns
ellatasra érkezd gyermekek sziileit, az ismert elérhet6ségen az 6ra elmaradasarol.

3.2.2. A munkavégzés rendje:

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakori lefrasnak megfeleléen végezni.

A gyermekkel valo foglalkozas ideje 45 perc, ettd] eltémi a gyermek pszichés allapotatol
fiiggben, de a teljes kotott oraszam id6tartamdanak betartasa mellett lehet. A foglalkozasok
kozott minimum 5 perc sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezését a vezetével kell
jovahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjét6l eltérd munkarendje, valamint a tanitas
nélkiili munkanapjaik eltéré iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmeények programjabol
ad6dé akadalyoztatds, valamint az id8pontra berendelt, de meg nem jelend gyermek/tanuld
hidnyzdsa miatt a szakszolgalat munkatirsainak meg nem tarthatd orai, igazolt oOraként
kezelendok.

Az a foglalkozas/6ra, melyrl minden tanitvany/kliens betegség, vagy igazolt tavollét miatt
hidnyzik, megtartott drdnak mindsiil, munkatarsunk az {iresen maradt id6t az adott intézményben
munkaideje szerint tolti, és az ora leteltével orarend szerint folytatja a tovabbi munkajat.

4. A pedagéous munkakdrben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkét segité foglalkoztatottak a munkakéri leirasukban meghatarozott feladatokat vé gzik.

A szakalkalmazottak kotelesek az egyes szakteriiletekre kidolgozott szakmai protokoll szerint
végezni munkdjukat.

A szakalkalmazotti kdzosség az éves munkatervet megismerve, elfogadva, a tanév soran,

munkajat annak megfeleléen koteles megszervezni.
A tagintézmény vezetje a tanév elején meghatdrozza azokat a feladatellatasi helyeket, ahol

feladatait teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatarozott napokon &s oraszamban
biztositjdk a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a f8igazgato s a tagintézmény
vezetSje, illetve a tagintézményvezetd-helyettes megbizasabol munkakori feladat ellatisan
kiviili feladatot is végeznek.

5. A tagintézményv belsé ellendrzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a hianyossigok idébeni feltarasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysagéanak ellendrzése, sziikség esetén javitisa. Az ellendrzés megszervezeéséért,
eredményes miikodéséért a tagintézmény-igazgato felelds. Az ellen6rz8 munkajat megosztja a
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tagintézményigazgato-helyettessel és a munkacsoport-vezetokkel, valamint az ellendrzott
dolgozdval.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a mindenkori eves
munkaterv részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellen6rzések eredménye
az éves beszamoldban kertil 6sszegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis formaja és rendje

- A szakalkalmazottak online kapcsolattartasa kizarélag az FPSZ levelezérendszerén, a
Microsoft Office 365-6n és a TEAMS feliileten keresztill torténik. Adatbiztonsagi
szempontokbol kiemelten fontos, hogy a munkatarsak levelezése a korlevelek
tovabbitasa a fent emlitett rendszeren keresztiil torténjen.

- SharePoint 12.keriilet webhelyén keriilnek megosztasra a mindenki altal szerkesztheto
Excel téblazatok (pl. forgalmi naplé, szabadsagtervez6, munkaidd nyilvantartas...).

- A vezetdi értekezletek, munkacsoport-értekezletek jelenléti formaban a munkatervben
rogzitett idokben zajlanak. A jelenléti formanak online formara valtasa - indokolt
esetben - a tagintézmény-igazgaté engedélyével torténhet.

- A mentorok a gyakomokokkal a gyakomoki szabalyzatban rogzitettek szerint tartjak a
kapcsolatot.

- Minden kolléga élhet az oraldtogatas, hospitalds lehet6ségével elbre egyeztetett
id6pontban a munkacsoport vezetdjének értesitése mellett.

6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartis formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége f6képp a sziilékre és gyermekekre iranyul, feladatait
szolgéltatasi jellegli tevékenységével Osszhangban lagja el, feladatainak megfeleléen tart
kapcsolatot a szulokkel.

A kapcsolattartas minden szakteriileten lehet tajékozodo jellegl illetve nyomon kovetd.

A kapcsolattartas torténhet:

- szeme€lyesen,
- szervezett, csoportos keretek kozott (pl. sziloi értekezlet, eldadasok),

- telefonon,
- levél formajaban,
- elektronikai uton.

A szakszolgalati ellatisban részesiilé gyermekek, tanulok sziileivel az érintett szakemberek
tartjak a kapcsolatot. Igény esetén a szakszolgélati feladatellatast érintd ligyben a tagintézmeény-
igazgaté elore egyeztetett iddpontban minden sziil6t fogad.

A
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6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalydval valé kapcsolattartas
formaja és rendje

6.3.1. Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel:

A kapcsolattartds célja az informécioaramlas biztositdsa, igények, kereslet megismerese,
visszajelzés a szolgaltatds mindségérdl, egytittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere.

Gyogytestnevelés esetén az altalanos célokon feliil a kapcsolattartés tovabbi kiemelt celja

. a tanulék tandrai hidnyzasainak és testnevelési érdemjegyeinek megkiildése az oktatasi
intézmeény felé,

. valamint a tanév kdzben az iskola-egészségiigyi szolgalat altal be- és atsorolt tanulok
ellatasba vondsa, illetve visszasorolésa.

A kapcsolattartas folyamatosan és a nevelési-oktatasi intézményekkel kolesonosen torténik
szobeli és irasos formaban egyarant.

A tagintézmény irasos tajékoztatast nydjt a szakszolgalati ellatasba torténo bekeriilésrol, igény
szerint évente legaldbb egy alkalommal t&jékoztato napot tart a partnerintézmenyek kij elolt
képviseldinek, vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez.

A munkatervben meghatarozott moédon és megjeldlt iddpontban nyilt napot szervez.

A pedagégusok legalabb két alkalommal a tanév sordn részt vesznek a nevelési-oktatasi
intézmények sziiléi értekezletein, munkéjukrol téjékoztatast adnak. Ezen feliil a tanév soran
legalabb harom alkalommal a tagintézmény feladatellatasi helyén fogadd orat tartanak,
melynek idépontjairél elézetesen, a tanév eleji sziil6i értekezleteken tajékoztat) ak a sziiloket.
Elézetes egyeztetés alapjan sziikség szerint a tagintézmény egyéb konzultacios lehetoséget
biztosit partnerei szamara.

6.3.2. Kapesolat a gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, gyamhatosaggal:

A kapcsolattartast meghatarozza az Intézmény, a Tagintézmény alaptevékenysége, alap- illetve
sajatos feladatai és mitkodési korzete. A miikodés rendjét, a mindenkori éves munkaterv ro gziti.
A szabalyozéknak megfelelden a kiils§ kapcsolatokkal osszefliggd feladatok végzésében
minden alkalmazott részt vesz.

A kapcsolattartas, mely kapcsolddhat konkrét ligyhdz, térténhet személyesen, telefonon, levél
forméajaban, elektronikus uton.
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A Févarosi Pedagogiai Szakszolgilat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak részeként
a XIIL Keriileti Tagintézmény szervezetére és miitkddésére vonatkozo kiilén szabilyok

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkdési szabélyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé killon részletszabélyozas leirasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1 A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat XIII. Keriileti Tagintézmeénye

Ugyviteli telephely: 1133 Budapest, Pannénia u. 81.

Tagintézmény telephelye/i: 1133 Budapest, Pannénia u. 83.

1.2 A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata

Lenyomata

Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat

“Gvérasi Pedagbglal Szakszolghlat

Hosszll | 111 Keriileti Tagintézménye Xill. Kerlletl Tagintézméngs

belyegz8 | 1133 Budapest, Pannonia u. 81. 1133 Budzpes, Panndnia u, 81,
OM:101878 ONKA0187
F6varosi Pedagogiai Szakszolgalat o o N\
XIIIKeriileti Tagintézménye / x \\

Kirbé- 1133 Budapest, Pannonia u. 8I. ' e ".

" OM:101878 /
lyegzo
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1.3 A tagintézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgaté tavollétében, a vezetk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszt bélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezet6i kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-vezetd a tagintézmény-vezetd helyettes segitségével végzi vezetdi feladatait.
A vezetdk kozotti feladatmegosztas, illetve a szakmai irdnyitas felelései az egyes
szakszolgalati tevékenységekre bontva az aktualis munkatervben kertilnek meghatérozasra.

A tagintézmény-vezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést
igényl6 valamennyi iigyben a tagintézmény-vezetd helyettes/ek helyettesiti/’k. Amennyiben
tagintézmény-vezetd helyettes nem 4ll rendelkezésre, a helyettesitést a tagintézmény igazgato
altal irasban megbizott pedagdgus végzi.

A helyettesités rendjérdl, annak elrendelésérél a tagintézmény-vezet6, akadalyoztatasa esetén
a fenti helyettesitési rend szerint rendelkezésre 4116 helyettes/megbizott dont.

A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas a munkakdri leirdsokban rogzitette, illetve a
mindenkori éves munkaterv alapjan valosul meg.

3. A tagintézmény miikddési rendje

A Tagintézmény éves feladatainak ellatdsa céljabol évente, a tanév rendjchez igazoddan
munkatervet készit, mely szavatolja az intézmény hatékony mikodését, szakfeladatainak
maradéktalan megvalosulasat, kiilénds tekintettel:

e a hatarid6k betartasara;
a szakszolgilati beavatkozasok rendjére, az igények és a szakszolgalati feltételek
maximalis 6sszehangoléasara,

e atanév szakmai célkitlizéseire, illetve az intézményi feladatok korvonalazasara.

2/6
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3.1 A tagintézményi tandcs mitkodésének rendje

A tagintézmény-vezetd a tagintézmény vezetésével osszefiiggd feladatait a tagintézményi ta-
nécs segitségével végzi. A tanics tagjai legalabb hathavonta, illetve sziikség szerint tarta-
nak értekezletet.

A tagintézményi tanacs:

e folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben foly6 szakszolgalati
munka helyzetét;

e kiilsnos figyelmet fordit az intézményi munkatervben foglaltak végrehajtasara;

e javaslatot tesz a tagintézmény igazgatonak a tagintézmény szemelyi ¢s targyi
feltételeinek javitasara vonatkozoan;

e segiti a kihelyezett feladat ellatési helyek szakmai munkéjénak koordinalasat,
szakmai tapasztalatok megtargyaldsival, egyeztetésével, kozos feladatok ki-
munkalasaval, a tagintézményi vezetéssel valo egyeztetéssel, tovbba a felada-
tok végrehajtisanak Gsszehangolasaval.

3.2 A tagintézményi munkacsoportok miikédésének rendje

A tagintézményben dolgozd, azonos szakfeladatot elldté szakalkalmazottak munkacsoportot
hozhatnak 1étre. A szakmai munkacsoportok aktivan részt vesznek a Tagintézmény szakmai
munkéjénak tervezésében, szervezésében, iranyitdsaban, gondoskodnak az adott szakteriileten
dolgoz6 szakalkalmazottak munkajénak segitésérél. Az egyes munkacsoportok szakmai teve-
kenységiiket az egyes szakteriiletek szakmai protokollja, az éves munkaterv, illetve a jogszaba-
lyi el6irasok figyelembe vételével végzik. A tagintézményi munkacsoportok sziikség szerint
munkacsoport értekezleteket tartanak, melyek id6pontja, gyakorisiga a mindenkori munkaterv-
ben keriil rogzitésre. A miikdés zavartalan biztositisa és a szakfeladatok minOségi ellatasa
érdekében a munkatervben meghatarozott id6kozonként, legalabb hathavonta tagintézményi ér-
tekezletekre is sor kertil.

3.3 A tagintézményi dokumentumok megalkotisinak rendje

3.3.1 Tagintézményi munkaterv
A tagintézményi munkaterv az Intézményi elvarasok mentén keriil megalkotasra a foigazgato-
sag altal meghatarozott szakmai elv és célrendszer, valamint a jogszabalyok mentén. A tagin-
tézmény-vezetd az éves munkaterv dsszedllitdsakor figyelembe veszi a tagintézményben mii-
k6d6 szakmai munkacsoportok javaslatait is. A mindenkori éves munkatervben keriil rogzi-
tésre:

e amunkavégzés/nyitva tartas rendje;

e atagintézményi feladatellatas megszervezésének rendje;
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e a tagintézményben tartott értekezletek rendje, illetve az egyes szakmai munkacso-
portok miikdésének rendje;

o aszakszolgilati feladatvégzés nélkiili munkanapok, szakmai programok litemezese;

e atagintézmény éves dokumentacidjanak elkészitési rendje.

3.3.2. Tagintézményi beszamolo

A tagintézmény a tanév végén éves beszamol6 forméjaban értékeli a munkatervben megfogal-
mazott célkitlizések, feladatok megvalésuldsat. A tagintézményi Beszamolo a munkatervhez
hasonléan Intézményi elvarasok mentén keriil megalkotdsra a foigazgatosag dltal meghataro-
zott szempontsor, valamint a jogszabalyok mentén. A tagintézmény-vezetd az éves beszamolot
a tagintézményben miikédd szakmai munkacsoportok beszamoldira épitve késziti el.

A tagintézményi dokumentumok, illetve szabdlyozok elfogadaséra a szakalkalmazotti értekez-
let keretén beliil sor a szakalkalmazottak tébb mint 50 %-anak részvételével.

3.4 Szakmai feladatok megszervezésének rendje

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik a mindenkori éves munkatervben rogzitet-
tek szerint. A miikdés rendjének kialakitdsa az alabbi szempontok figyelembe vételével valo-
sul meg:

o A tagintézmény tanév kozben hétfotél-péntekig szervezi meg a kozvetlen foglalkozasok
és beavatkozéasok feladatait az egyes szakteriiletek szakmai protokolljanak, a kollégak
egyenletes terhelésének, illetve a kliensek igényeinek figyelembe vételével;

e A munkatervben rogzitett szakszolgalati feladatvégzés nélkiili munkanapok, szakmai
programok idépontjarél a klienseket, illetve a partner intézményeket idében tajékoz-
tatja;

e A nyir folyaman a nevelési-oktatdsi intézmények zarva tartdsanak ideje alatt a
szabadsagolési terv mentén szervezddik az ellatds oly modon, hogy az intézmény
minden szakszolgalati feladat vonatkozasaban elérheté maradjon;

e Aziskolai szorgalmi id6n kiviil a Tagintézmény el6zetes felmérés alapjan nyujt terapids
ellatast. Vizsgalatot, tanacsadast a jogszabalyi eléirdsoknak, illetve a szitkségleteknek
megfelel§ iitemezésben biztosit;

e Kiilsé helyszinen szervezett szakmai ellatds esetén a fogad6 intézmény erre vonatkozé

szabalyozasa az elsddleges.

4. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok részvéte-
lének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellitasaban

A tagintézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagoégiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakori lefrasukban, illetve a szakteriiletilk szakmai pro-
tokolljaban meghatarozott feladatokat végzik a tagintézmény-vezetd altal a tancv elején meg-
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hatérozott feladatellatasi helyeken. Feladatellatdsukat munkakori feladatként elére meghataro-
zott napokon és éraszamban (munkaid6nyilvantartas, 6rarend szerint) biztositjak. Rendkiviili
esetben a féigazgatd és a tagintézmény vezetdje, illetve a tagintézményvezetd-helyettes/ek
megbizasab6l munkakori feladat ellatasan kiviili feladatot is végezhetnek.

5. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A tagintézményi belsé ellendrzés a hinyossagok id6beni feltarasdra, a hibdk korrigaldsara, a
szakmai munka hatékonysaganak ellen6rzésére irdnyul, a tagintézmény egész tevékenységeét
atfogja, a teljes tanévben folyamatosan végzend. Az ellenérzés megszervezéséért, eredményes
milkodéséért a tagintézmény igazgaté felelds. A tagintézményen beliil belsd ellenérzésre
jogosult az igazgat6 és az igazgatohelyettes/ek. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, mod-
szerét és iitemezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendérzési terv tartalmazza.
Az ellendrzések eredménye az éves beszamoloban keriil Osszegzesre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1 A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje

A Tagintézményen beliili kapcsolattartds a vezetdség és az alkalmazotti kdzosség kozott sze-
mélyes formaban (értekezletek, egyéni és csoportos megbeszélések, eldadasok, szakmai prog-
ramok), telefonon, illetve irdsos forméban (postai levél, intézmény elektronikus levelezorend-
szer) valosul meg a munkatervben rogzitett rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

6.2 A sziilokkel valo kapcesolattartas formaja és rendje

A kiilsé feladatellatasi helyeken dolgoz6 szakalkalmazottak legalabb egy alkalommal a tanév
sordn részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmények szill6i értekezletein, illetve sziildi
értekezletet/fogadoorat tartanak. A tagintézmény iigyviteli helyén, illetve telephelyén
rendszeres személyes taldlkozasra is sor keriil. A sziilokkel a személyes kapcsolaton tal e-
mailen, telefonon is tartjuk a kapcsolatot. Elozetes egyeztetés alapjan sziikség szerint a
tagintézmény egyéb konzultacids lehetoséget is biztosit a sziilok szamara.

5/6

1133 Budapest, Pannoénia u. 81., +361 329 8247

101878



\a; 53 FOVAROSI
( PEDAGOGIAL

v S
\

J
SZAKSZOLGALAT .
1133 Budapest, Panndnia u. 81., +361 329 8247

info.13@fpsz.net, 101878

A

]
|

6.3 A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szociilis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatés4gi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcsolattartas
formaja és rendje

A kapcsolattartds célja az informAcidaramléds biztositdsa, igények, kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatds mindségérdl, egylittmikodés, szakmai tapasztalatcsere. A
kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli és irasos formaban egyarant, ennek keretcben:

e a tagintézmény tdjékoztatdst nyijt a szakszolgélati elldtasba tOrténd bekerilés
feltételeirol;

e kapcsolatot kezdeményez az egyes partnerekkel;

o szilkség szerint személyes tajékoztaté tart a partnerintézmények  kijelolt
képviseldinek, vezetSinek, valamint az igények és lehet6ségek fliggvényében
szakkmai napot szervez, illetve részt vesz a partner intézmények altal szervezett
szakmai napokon;

o kezdeményezi a gyermek szakorvosi kivizsgdldsat, vizsgilati eredmények
beszerzését;

e a gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzéssel €1 a megfeleld gyermekvédelmi
szervnél, indokolt esetben jegyz6i hatoségi eljarast is kezdeményez a gyermekek,
tanulok érdekében;

e a gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében
egyuttmiikodik a hatosagi szervekkel.

Budapest, 2025. februar 13.
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A Féviarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak részeként a
X1V. Keriileti Tagintézmény szervezetére és mitkodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozas leirasa, az Intézmeényi
SZMSZ-szel egylitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIV. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1147 Budapest, Fiirész utca 64-66. szam
Tagintézmény telephelye: 1144 Budapest, Ond vezér sétany 9-11. szam

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XIV. Keriileti Tagintézménye

1147 Budapest, Flirész utca 64-66.
Telefon: (+36-1) 460-0971

Hosszu F&varosi Pedagogiai Szakszolgalat

bél p XIV. keriileti Tagintézménye
clyegzo 1147 Budapest, Fiirész u. 64-66

Telefon: (+36-1) 460-0971

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
XIV. Keriileti Tagintézménye

1147 Budapest, Flirész utca 64-66. 2 ’
Telefon: (+36-1) 460-0971 e‘% '{‘3
=\
Korbélyegzd %‘% ﬂl
|JII
\> 3 L e/
\@52’?, (364) b‘iﬁf Q‘@

~Pest, Fares~




G) FOVAROSI
Q PEDAGOGIAL

SZAKSZO01GALAT

Févarosi Pedagégiai Szakszolgilat XIV. keriileti Tagintézménye

Cim: 1147 Budapest, Flirész u. 64-66., Tel.: +361 460 0971
E-mail: info.14@fpsz.net, OM azonositd: 101878

1.3. A tagintézményi bélyegzik hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgatd helyettes/ek (az igazgato tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjén)
Hosszu bélyegzo:
- tagintézmény-igazgatod
- tagintézmény-igazgato6 helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezet6i kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény- igazgatOhelyettes/ek segitségével végzi vezetbi
feladatait a fbigazgaté &ltal meghatérozott célok, stratégidk mentén. A vezetdi munkat a
tagintézményi tanics bevonasaval végzik. A vezetdi feladatokat a tagintézmény-
igazgatohelyettessel kozosen latjak el, a feladatok munkamegosztassal, napi szinten kdzdsen
végzik. A tagintézmény- igazgaté tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali
dontést igénylé valamennyi ligyben a tagintézmény- igazgatohelyettes helyettesiti. A
tagintézmény- igazgatd és tagintézmény- igazgatOhelyettese/i a munkatervben megjeloli a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a szakmai iranyitas felelosét szakszolgalati tevékenységekre

bontva.

3. A tagintézmény miikédési rendje

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait — a tagintézmény
igazgatohelyettesek és a szakfeladatok, munkacsoportok valasztott képvisel6ibdl allo —
tagintézményi tanics kozremiikodésével 1atja el. A tandcs tagjai haromhavonta értekezleteket
tartanak, mely keretein belill a tagintézmény- igazgatd téjékoztatja a tandcs tagjait a
tagintézményt érintd jelentosebb dontést igényld helyzetekrél. A tandcs tagjai az értekezletek
el6tt megbeszélik a munkacsoportokon beliil a szakmai kdzdsségek javaslatait, terveit és ezeket
kozvetiti a vezetSség felé. A tagintézmény- igazgato és a tagintézmeény- igazgatd helyettesek a
szakmai munkacsoportok véleményét, javaslatait figyelembe véve hozza meg dontéseit.

Tagintézményiinkben szakteriiletenként munkacsoportok mikddnek. A
munkacsoportériekezletek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. Ezeken a munkacsoport
értekezleteken szakmai team keretein beliil belsé tuddsmegosztas, szakmai munkatervezes,
szakmai munkafolyamatok megbeszélése, esetmegbeszélések, tervezések térténnek. A
tagintézmény-igazgatd és a tagintézmény-igazgatohelyettesek esetenkent vesznek részt a
szakmai team értekezleteken.

A tagintézményben alkalmazotti, szakalkalmazotti, szakmai munkacsoport értekezleteket,
szakmai teameket szerveziink. Ezen értekezletek szakmai felépitését, formajat, tartalmat,
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rendjét, idébeosztisat az éves munkaterviink tartalmazza. A tagintézmény egészét érintd
hivatalos informéciok atadasa esetén sziikség szerint torténik az értekezletek szervezése.

A tagintézményben a szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezése a
tagintézmény- igazgaté feladata. Ezen napok részletszabalyozasat a munkaterv tartalmazza.

A tagintézmény dokumentumainak az elkészitése minden évben kiemelt feladat a torvényi
eléirasoknak megfeleléen, mely a vezet6i tervezémunka része. A tagintézmény-igazgaté a
munkacsoportokat vezetd kollégak véleményét €s a szakalkalmazott kollégak véleményét is
figyelembe véve késziti el ezen dokumentumokat. Az elkészitett dokumentumokrol a
tagintézmény-igazgatd és a tagintézmény-igazgatohelyettes értekezlet keretein  beliil
tdjékoztatja a szakalkalmazott/alkalmazotti kozdsséget, majd a térvényi el6irasoknak
megfelelden torténik a véleményalakités, valamint a dokumentumok elfogadtatasa.

A tagintézményben a munkavégzés rendje a torvényi el6irasoknak megfelelden a fenntarto €s
a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat szakmai irdnyitasaval torténik. A tagintézmény- igazgato
ezek alapjan, a helyi sajatossagokkal dsszhangban szervezi meg szakteriiletekre lebontva az
éves munkat, melyet az éves munkatervben rogzit.

Az 6rarendeket minden tanév elején a tagintézmény-igazgaté a kollégakkal k6zdsen alakitja
ki. Fontos, hogy figyelembe kell venni a kollégak kozotti terhek egyenletes megosztasat és a
kliensek igényeit.

A tagintézmény-igazgatd Dbiztositia a tagintézmény folyamatos nyitvatartasit. A
tagintézménybe vald belépés és benntartozkodas rendjét a tagintézmeény hazirendje tartalmazza.

3.1. Feladatellatas megszervezésének rendje:
3.1.1. Gyogypedagégiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

A korai fejlesztés és gondozas a komplex gy6gypedagogiai, konduktiv pedagd giai tanacsadas,
a kognitiv, a szociélis, a kommunikacios és a nyelvi készségek fejlesztése, a mozgasfejlesztés
és a pszicholdgiai segitségnyujtas.

A foglalkozasok heti idékeretét a szakértdi bizottsag véleménye alapjan szervezzik.

A foglalkozasokat tagintézménytinkben, vagy az intézményben (b6lcsodében) biztositjuk.

A korai fejlesztés és gondozés feladatait a szakértdi bizottsag szakeértdi véleménye alapjan, a
gyermeket ellaté fejleszté szakemberiink ltal kidolgozott, egyéni fej lesztési tervben foglaltak
szerint végezzik.

A gyermek fejlodését a fejlesztési év végeén értékeljiik az értékelési lapon, melybdl a sziilének
is adunk egy példanyt.

A korai fejlesztés és gondozas feladatait az év elején kialakitott érarendek alapjan végezziik, de
az év kozben érkezd ellatdsi igények miatt az Orarendet folyamatosan mddositjuk, az
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ellatasunkat atszervezziik, hogy minden korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek
szdmdra biztositani tudjuk a fejlesztéseket.

3.1.2. Szakértoi bizottsagi tevékenység

A jarasi szakértdi bizottsag feladata a gyermek, tanulo teljes korii pszichologiai, pedagogiai-
gybgypedagogiai vizsgalata, mely alapjan szakértdi véleményt készit.

Ha a vizsgalataink alapjan a gyermeknél a sajatos nevelési igény vélelmezhetd, vizsgalati
eredményeinket, megallapitasainkat és a vizsgalatunk dokumentacidjat, valamint a
rendelkezésiinkre 4ll6 egyéb iratokat megkiildjiik a teriiletileg illetékes megyei szakért6i
bizottsag részére.

A szakértdi vizsgalat megkezdéséhez szilkséges dokumentumokat, szakértdi vizsgalat
idépontjat, az iddpont értesités szabalyait, valamint a meg nem jelenés tigymenetét a vonatkozo
jogszabalyi el6irasok alapjan végezzik.

A vizsgalatok rendjét, az év elején kialakitott 6rarendek alapjan végezziik. Az Orarend kialakitas
soran figyelembe vessziik az eléz6 évek statisztikai adatait, és ennek alapjan hatdrozzuk meg
az alapvizsgalati és feliilvizsgalati Oraszdmokat. A vizsgalatokat pszicholégus ¢és
gyogypedagbgus egyiittesen végzi. Toreksziink a vizsgalati id6 optimalizalasara és a csaladok
terhelésének csdkkentésére. Ennek érdekében igyeksziink a teljes vizsgélatot elvégezni egy
idépontban. Differencialt diagnosztikai munkéank min6ségének biztositasa érdekében a vizsgalod
team dontése és a tagintézmény igazgat6 engedélye alapjén ettdl eltérhetiink.

3.1.3. Nevelési Tanacsadas

A nevelési tanacsadas tevékenységi korben végzett munka a sziilék Snkéntes jelentkezesen
alapul. A feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé(k) vagy gondviseld(k) a gyermekével kapcsolatos
kérdésekben kérhet(nek) konzultaciét intézményiink szakembereit6l, illetve ezt kovetben
kérheti(k) a gyermek komplex (fejleszté- és gydgypedagogiai, logopédia, pszichologiai stb.)
vizsgalatat, illetve az indikacidknak megfeleld ellatasat.

Pszichologiai ellatasban a kapcsolatfelvételt az elsé interjii koveti. Ha a probléma
sziildkonzultacio segitségével feloldhat6, a munka a gyermek vizsgélata nélkil is zaruthat.
Ellenkezd esetben a munka a diagnosztikai fézissal folytatodik. A diagnosztikus szakasz
eredményei alapjan a sziilével megallapodurnk a gyermek ellatasaban, pszichés megsegitésében
és vagy pedagdgiai gondozasaban.

Pedagogiai ellatisra jelentkezés esetén a kapcsolatfelvételt egy pedagogiai sziil6konzultacio

kovet, majd a konzultdlé pedagégus felméri a gyermek képességeit, mely eredményeképpen
fejleszt6 foglalkozason, mozgasterapidn valé részvételt javasolhat.
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3.1.4. Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatas feladata a hangképzés, a beszéd, a besz€lt és irott nyelvi képesség fejlédési
és szerzett zavaraihoz, tovabba a specifikus tanulasi zavarokhoz (diszlexia, diszortografia,
diszgrafia, diszkalkulia) kapcsol6dé prevencios, allapot megismerési és terapis tevékenység.
A logopédiai vizsgalatokat kovetben a gyermekek felvétele hangképzési, beszéd-és nyelvi

&llapotuk sulyossaga alapjan torténik. A vizsgalatot kovetden részletes logopédiai vizsgalati
véleményt készitiink, amely alapjan biztositjuk gyermekek/tanulk tovabbi logopédiai ellatasat.

A logopédiai ellatast egyéni foglalkozas, illetve legfeljebb hat gyermekb6l, tanulobol allo
csoportfoglalkozés keretében szervezzikk meg. A csoportok kialakitasa a szakmai iranyelvek
figyelembevételével, a logopédus kollégak feladata €s kompetencidja.

A foglalkozésokat elsésorban a keriileti nevelési intézményekben biztositjuk. Ambulans
formaban valositjuk meg azon terapidkat, amelyeket adott tanévben nem tudunk biztositani az
intézményekben.

A logopédiai ellatast az év elején kialakitott érarendek alapjan végezzik.

3.1.5. Konduktiv pedagégiai ellatas

A konduktiv pedagégiai ellatas feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése,
fejlesztése és gondozasa.

Az ellatas megkezdése a szakért6i bizottsag javaslata alapjan sziild jelentkezésével kezdoddik
meg. A foglalkozasok heti idékeretet a szakért6i bizottsag véleménye alapjan szervezziik meg.
A foglalkozasokat egyéni, vagy csoportfoglalkozas keretében biztositjuk. A konduktiv
pedagogiai ellatds a tanév rendjéhez igazodik.

A konduktiv pedagogiai ellatas az év elején kialakitott orarendek alapjan végezzik, de ha év
kozben érkezik ellatasi igény az Orarendet folyamatosan modositjuk, az ellatasunkat
atszervezzilk, hogy minden konduktiv pedagogiai elltasra jogosult gyermek/tanuld szamara
biztositani tudjuk a fejlesztéseket.

3.1.6. Gyogytestnevelés

A gybgytestnevelés feladata a gyermek, a tanulé specialis egészségligyl célu testnevelesi
foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gyo gytestnevelésre utalja.

A gyermekek/tanulok ellatasba vétele 6vodds korosztdly esetén az 6vodaban elvégzett
allapotfelmérés eredménye alapjan térténik.

Iskolas korosztaly esetén, az iskoldban, iskolaorvosi- szakorvosi beutald alapjan, a tanév
folyaman folyamatosan torténik. Az adott tanuléra vonatkozo ellatasnak a tanév rend;jétol eltérd
megkezdése vagy befcjezése, csak az iskolaorvos vagy a szakorvos véleménye alapjan
kezdeményezhetd.
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A gyogytestnevelést csoportfoglalkozas keretében szervezzik meg. A csoportok kialakitasa a
szakmai iranyelvek figyelembevételével, a gyogytestneveld tanar kollégak feladata ¢s
kompetencigja.

3.1.7. Iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellatas

Az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas feladata a pedagogiai szakszolgalati
intézményben a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo pszichologusok munkajanak
Osszefogasa €s segitése.

A koordintor a munk4jat az év elején kialakitott Orarend alapjan végzi. Kdézvetlen
foglalkozasra forditott idejében a fent meghatarozott feladatokat latja el, amelybe nem csak a
gyermekek ellatasa, hanem a bels6 és kiils6 kapcsolattartas, egylittmikodés is beletartozik.

3.1.8. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa keretében a tagintézményiink feladata:

o korai tehetség-felismerés, tehetségazonositds, amelynek soran a tehetseg életkori
megjelenését figyelembe vesszik,

e a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tdmogatasa, szitkség esetén tovabbi
megsegitésre iranyitas,

e Snismereti csoport szervezése és vezetése a tehetséges gyermekek részere,

e tandcsadés, tamogatas a sziilonek,

e konzulticid a pedagbgus részére,

o specidlis tehetségprogramban valo részvételre javaslat adasa,

e javaslatot tesziink a tanulok szaméra a tehetségprogramba torténo bekapcsolodasra.

A koordinator a munkajat az év elején kialakitott orarend alapjan végzi. Kozvetlen
foglalkozésra forditott idejében a fent meghatérozott feladatokat latja el, amelybe nem csak a
gyermekek ellatésa, hanem a belsé és kiils6 kapcsolattartas, egyiittmiikddes is beletartozik.

4. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkit segitok

részvételének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakdri leirasukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény-igazgatdja a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladataikat teljesitik, rendkiviili helyzetben a munkavégzés helye tanév kdzben modosithato.
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Munkakori feladatként elére meghatarozott napokon és 6raszamban biztositjak a szakszolgalati
feladatellatast.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja. Feladata a
hidnyossagok id6beni feltirasa, a hibék korrigaldsa, a munka hatékonysadgéanak ellendrzése,
sziikség esetén javitisa. Az ellenbrzés megszervezéséért, eredmeényes mikodéséért a
tagintézmény- igazgaté a feleldés. Az ellendrz0 munkdt megosztia a tagintézmény-
igazgatohelyettessel és a szakmal munkacsoportvezettkkel. Az ellen6rzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellenérzések eredménye az éves beszamoloban keriilnek Osszegzésre.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken dsszegezni és értékelni kell.

A tagintézményi belsd ellendrzése kiterjed:

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkara, munkafegyelemre,

a munka és tiizvédelmi szabélyok betartasara,

a szakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzéscre,

a szakszolgalati tevékenység eredményességere,

az ellatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezOmunkéra, terdpids tervezetekre,
munkanaplokra

A pedagégiai munka tartalménak, szintereinek, dokumentacidjanak ¢s a pedagogiai
tevékenység megvalésuldsanak ellendrzését a munkaterviinkben szabélyozzuk.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje

A Tagintézményben a belsd kapcsolattartds és informaciddramlds érdekeben minden
kommunikacios csatorna kihasznaldsra keriil. Nagyon sok szakmai elokészité munka,
dokumentacié a Drive ill. a Sharepoint feliileten jelenik meg, ezzel névelve a munka
hatékonysagat, a tobbesatornas hozzaférési lehetoségeket. A szakmai munkacsoportok belsd
teamjeinek, a tagintézményi alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezleteknek a rendszerét,
formait és mikodésiiknek a rendjét a munkaterviink szabdlyozza és tartalmazza. A
tagintézmény vezetése, a kollégak egymdssal és a vezetokkel a munkahelyi belso levelezési
rendszer segitségével vannak napi kapcsolatban.
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6.2. A sziilokkel valé kapcsolattartis formaja és rendje

A Tagintézményiink fontos feladata sziilokkel és gyermekekkel vald bizalmon,
egytittmiksdésen alapul6 kolcsonds kommunikécié. A kapesolattartas kapcsolédhat minden
szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo jellegti, illetve nyomon kovetd.

A kapcsolattartés torténhet:

o szemelyesen,

e szervezett, csoportos keretek kozott,
e telefonon,

e levél formajaban, valamint

e elektronikus uton.

6.3. A nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Korményhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalydval valé kapcsolattartas
formaja és rendje

6.3.1 Kapcsolattartas a nevelési-oktatasi intézményekkel

A Tagintézmény a gyermeket ellaté intézményekkel (iskolakkal, 6vodakkal, bolcsodékkel)
rendszeres és alkalomszerti kapcsolatot tart. A kapcsolattarts hivatalos ligymenet eseten a
jogszabalyban eldirtaknak megfelelden irdsban és meghatarozott idépontok betartaséval
torténik, egyéb esetben a tanév rendjéhez igazodva, igény szerint. A személyes kapcsolattartas
torténhet konzultacié, intézménylatogatas, hospitalds, team munka, szakmai programok
formajaban.

A kapcsolattartas célja az informacidaramlas biztositisa, igények, kereslet megismerese,
visszajelzés a szolgaltatds mindségérdl, egyittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere. A
kapcsolattartds folyamatosan torténik szobeli és irdsos forméaban egyarant. Igény esetén
szakmai napokon, konferenciakon, tantestiileti értekezleteken képviseljik és bemutatjuk
Tagintézményiink munkajat, a segitségnydjtési lehetoségeinket ezzel is erdsitve a szoros
egylittmikodést.

6.3.2 Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

A Tagintézmény kapcsolatot tart a védoéndi szolgalattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartas formaja irasbeli és szobeli.

6.3.3 Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

A Tagintézmény koteles jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi alapellatast végz0 intézménynél, indokolt esetben hatosigi eljarast is
kezdeményezhet a gyermekek, tanuldk érdekében. A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre
sajat kompetenciajanak korében egyiittmiikodik a hatosagi szervekkel.
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6.3.4 Gyermekjoéléti Szolgalattal valé egyiittmiilkodés

Ha az intézmény feladatvégzése sordn a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast,
irdsban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozis sziikségességérdl, vagy a
veszélyeztetettség tényérol.
A kapcsolat formai, lehetséges mddjai:

o aGyermekjoléti Szolgélat irasbeli értesitése - ha az intézményiink alapellatasba vételi

beavatkozast sziikségesnek itéli meg,
o cseti megbeszélések - sziikség szerint és idoben,
e az egyiittmiikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélések esetenként.

Budapest, 2025. 02. 10.

e

Nlaygr Eszter
ta}ﬁ/ltéz ény- igazgatod
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A Févirosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak részeként a
XV. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és milkddési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabélyozas leirasa, az Intézményi SZMSZ-
szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat XV. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely:1157 Budapest, Hartyan koz 3.

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Foévarosi Pedagogiai  Szakszolgalat
XV. Kertilti Tagintézménye

Hosszi | 1157 Budapest. Hartyan kéz 3 Févarosi Pedagogiai Szakszolgat
bélyegz0 apest A Y. Keriideti Tagk;tégmfn;;a
Harsdn 8z 3,

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat

XV. Keriilti Tagintézménye J;
Korbe- 1157 Budapest, Hartyan koéz 3. =

lyegzd

2

/r. .
Naet ram?S
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1.3. A tagintézményi bélyegzék hasznalatira jogosultak

Korbélyegz6:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgaté tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszu bélyegzo:
- tagintézmény-igazgatd
- tagintézmény-igazgaté helyettesek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezet6i kozotti feladatmegosztas

A tagintézményt a tagintézmény-igazgat6 képviseli, kozvetleniil iranyitja a tagintézmény tevé-
kenységét a fGigazgato altal meghatdrozott stratégiai célok mentén. Tevékenységét a tagintéz-
mény-igazgat6 helyettessekkel egyiitt, a munkacsoport vezeték segitségével végzi. Feladatait a
tagintézmény-igazgaté helyettessekkel napi munkakapcsolatban latja el, a feladatok iitemezett és
aktualisan ad6d6 megosztasaval. A tagintézmény-igazgaté és a tagintézmény-igazgato helyettesek
kozotti részletes feladatmegosztast az éves munkaterv tartalmazza.

3. A tagintézmény miikodési rendje

3.1. A tagintézmény nyitva tartasa

A tagintézmény-igazgato biztositja a tagintézmény folyamatos nyitva tartdsat. A tagintézménybe
valo belépés és benntartozkodds rendjét a tagintézmény Hazirendje tartalmazza. A tagintézmény-
ben kizarolag nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak a szakszolgalati ellatast igényléd gyermekek,
tanulok ¢s hozzatartozéik. A nyitvatartasi id6n tul a dolgozé a tagintézmény igazgatd engedélyével
tartozkodhat a tagintézményben az alapfeladatok elvégzése céljabél. A tagintézmény egész éveben
folyamatos nyitva tartassal miikodik.

3.2. A tagintézményi tanics miikodési rendje

A tagintézmény-igazgato és a tagintézmény-igazgato helyettesek, valamint a munkacsoportok ve-
zetoi alkotjak a tagintézményi vezetdi tandcsot. A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény vezeté-
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sével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezetdi tandcs segitségével, javaslataik figyelembe ve-
telével végzi. A tagintézményi tanacs értekezletei az éves munkatervben meghatarozott médon
keriilnek 6sszehivasra.

3.3. A munkacsoportok miikidési rendje

A tagintézményben szakmai munkacsoportok miikddnek. A munkacsoportok vezetSje onkéntes
véllalas alapjan végzi munkajat. A munkacsoportok az éves munkatervben meghatdrozott iitem-
terv szerinti rendszerességgel tartanak munkacsoport értekezleteket, ahol a munkafolyamatok
megbeszélése, belsé tudismegosztas és esetmegbeszélés torténik. A munkacsoportok éves mun-
katervet és beszamolot készitenek. A tagintézményben miikddé munkacsoportok értekezleteire az
éves munkatervben meghatarozott idépontokban keriil sor.

3.4. tagintézményben tartott értekezletek rendje

A tagintézményben tartott szakalkalmazotti értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A tanév megnyitasakor és lezérasakor, emellett rendkiviili értekezlet keretében torténik a tagintéz-
mény egészét érintd aktualis és hivatalos informaciok atadasa, megbesz€lése. Az értekezletekrol
feljegyzés késziil. A szakszolgélati feladatvégzés nélkiili munkanapok megtervezésére a tanév ele-
jén keriil sor a szakmai munkacsoportok bevondséval tagintézményi értekezlet keretében. A téma-
kat és az idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

3.5. A tagintézményi dokumentumok megalkotdsdnak rendje

A tagintézmény dokumentumainak megalkotasa a torvényi el6irdsoknak megfelelden torténik, a
fenntart6 és a szakmai iranyitd szempontrendszerével dsszhangban. A jogszerli miikddés alapjat
képez6 dokumentumok az Intézményi SZMSZ, a Hazirend, az aktualis éves Munkaterv valamint
a munkatervi Beszamolo. A tagintézmény-igazgat6 a dokumentumok elkészitésébe bevonja a tag-
intézményi vezetdi tanacs tagjait, figyelembe veszi a szakalkalmazottak javaslatait. Az elkészitett
dokumentumrdl a tagintézmény-igazgaté tagintézményi értekezlet keretében tdjékoztatja a szak-
alkalmazotti/alkalmazotti kozosséget. A dokumentumok elfogadasa a torvényi eldirasoknak meg-
felel6en torténik.

3.6. A munkavégzés rendje

A tagintézményben a munkavégzés rendje a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik. A tagin-
tézmény- igazgat6 a Fenntart6 és a Févarosi Pedagégiai Szakszolgdlat szakmai iranyitasaval 6ssz-
hangban, a helyi sajatossagok figyelembe vételével szervezi meg a feladatellatast szakteriiletekre
lebontva, amit az éves munkatervben rogzit. A szakmai munka az aktualis tanév elején meghata-
rozott 6rarend szerinti miikddés alapjan zajlik. Az érarendek kialakitasakor elsédleges szempont
a kliensek hatékony ellatasa, az intézmény nyitva tartasa, a szobabeosztas, és az egyenletes terhelés
megvalositasa.
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A tagintézmény-igazgaté munkarendje: A heti kotelezd Graszaman feliil, az tigyviteli helyen val6
tartézkodasat a vezet6i feladatok hatarozzak meg.

A tagintézmény-igazgaté helyettesek munkarendje: A heti kételezd 6raszaman felul, az tigyviteli
helyen val6 tartozkod4sat a rabizott vezetdi feladatok hatirozzak meg.

A pedagdgusok munkarendje: heti kotelez6 6raszamukat a tanév elején kialakitott érarend szerint,
a tagintézmény-igazgato altal kijelslt feladatellatési helyen kell a kliensekkel eltélteni.

NOKS dolgozok munkarendje: A tagintézményben 40 6ras munkarendben dolgoznak, mely alkal-
mazkodik az intézmény nyitva tartasdhoz.

Ertekezletek rendje: A tagintézményben alkalmazotti, szakalkalmazotti és munkacsoportos érte-
kezletek szervezddnek. Az értekezletek témajat, gyakorisagat a mindenkori munkaterv tartal-
mazza.

Feladatvégzés nélkiili munkanapok megszervezése: Munkacsoportos és tagintézményi szakmai
napok szervezése a mindenkori munkatervben meghatarozottak szerint. A munkacsoportos napok
szakmai tartalmanak megszervezését a munkacsoport vezets, mig a tagintézményi napok szerve-
zését a tagintézmény-igazgato iranyitja.

3.7. A feladatellatas megszervezésének rendje

Gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

Szakért6i bizottsagi vélemény alapjan, a sziil6 kérésére, a tagintézmény tigyviteli helyén, illetve
az ellatasi feltételeket biztosité bolcsédében valosul meg. A tanacsadas helyszinének, formdjanak
meghatdrozasa az adott szakember feladata.

Szakért6i bizottsagi tevékenység
Jogszabalyi elvardsok mentén, szakmai eljarasrend alapjan, beosztas szerint végzik az erre a szak-
feladatra kijel6lt munkatarsak.

Nevelési tanacsadas

Onkéntes jelentkezés alapjan az ellatas egyéni vagy csoportos keretben torténik a szakmai irdny-
elvek figyelembe vételével. Az elltasba keriilés a szakmai szempontokon, a siirgdsségen, és a
jelentkezési idon is mulik. Sziikség esetén varolista bevezetésére keriil sor.

Gyogytestnevelés ;
Iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan, a sziils jelentkezését kivetSen, a csoportok kialakitasa
a szakemberek feladata. Munkéjukat a tagintézményben és a partnerintézményekben is vé gzik.

Konduktiv pedagdgiai ellatas
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Szakértsi bizottsagi vélemény alapjan, a sziild jelentkezésével, megfeleld draszam biztositasa mel-
let az ellatas helyszine a kliens allapotanak sulyossagatol is fligg.

Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatasban kotelezd feladat a 3 és 5 éves kort betslté gyermekek beszéd- és nyelvi
fejlettségére iranyulo sziirés. A logopédiai terapias ellatast a keriilet 6vodaiban €s részben a tagin-
tézményben biztositjuk. A terapiaigénybevétele — a kotelez6 korosztalyi sziirésekben érintett kor-
osztalyokon kiviil - szakmai szempontok mentén sziili kérésre torténik. A keriilet 6vodaiba a
tanév eleji 6rarendi beosztés szerint jarnak ki a logopédus munkatarsak.

Ovoda-, iskolapszicholégiai ellatds koordindlasa

A tagintézményben koordindtor segiti a partnerintézményekben dolgozo6 pszicholégusok munka-
jat, az év elején kialakitott drarend alapjan. Feladata az ellatas biztositdsa, a belsd és kiilsé kap-
csolattartas, egyiittmikddés partner intézményekkel.

Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Az erre a feladatra kijelolt munkatars szakmai munkajat az év elején kialakitott orarend alapjan,
szakmai szempontok szerint végzi. Feladata a gyermekek ellatasa, a belsé €s kiilsé kapcsolattartds
és egylittmiikodés.

4. A pedagdgus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték részvé-
telének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasiban

A tagintézményben pedagdgus munkakérben foglalkoztatott szakemberek €s a pedagdgiai munkat
segité foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatérozott feladatokat végzik. A tagintéz-
mény vezetSje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol a munkatarsak
a feladataikat teljesitik. Munkakori feladatként eldre meghatarozott napokon és draszamban biz-
tositjak a szakszolgalati feladatellatast.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben folya-
matosan végzend feladat. Az ellendrzés kitér a hidnyossagok idébeni feltardséra, a hibak korri-
galasara, a munka hatékonysagénak ellendrzésére, szilkség esetén javitisara. Az ellen6rzés meg-
szervezéséért, eredményes mitkodéséért a tagintézmény-igazgato felelés. Az ellendrzd munkat
megosztja a tagintézmény-igazgato helyettessel, valamint a munkacsoport vezetSkkel. Az ellendr-
zés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a szakmai szempontok mentén a min-
denkori éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzések eredménye az éves beszamoldban keriil 8sz-
szegzésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere
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A kapcsolattartési feladatokat a jogszabalyi eléirasok, valamint az aktualis munkatervek alapjan
elsésorban a gyermekek érdekeinek mindenek felett allé joga alapjan végzik a munkatarsak.

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formdja és rendje

A tagintézményen beliili kapcsolattartas elsddleges célja a gyors és pontos tajékoztatas, informacid
atadas, visszajelzés.

A kapcsolattartas formai: elektronikus levelezés, szdbeli megbeszélés, egyénileg és csoportosan,
irasos tajékoztatas, beszamold

Az elsddleges tdjékoztatasi forma az elektronikus levelezés, melyet a munkatarsak napi szinten
hasznalnak, valamint a tagintézményi belsé honlap. A kézeli hatéridejii események esetében a te-
lefonos kapcsolattartas az elsédleges forma.

6.2. A sziilékkel valé kapcsolattartas formdja és rendje

Az ellatasban részesiild gyermekek sziileivel a szolgaltatas jellegével Gsszhangban, az érintett
pszichologus, pedagbgus tartja a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgaté is fogadja a
sziilot a szakszolgalati feladatellatast érintd tigyekben.

A kapcsolattartas torténhet személyesen, egyénileg elére egyeztetett iddpontban, szervezett, cso-
portos keretek kozott, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus titon.

Célja a sziil6k tajékoztatasa, véleményilk megismerése, bevonasuk a szakszolgalati elltasba.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formajat és gyakorisagat a klienssel foglalkozo kollégak szakmai
szempontok szerint hatdrozzdk meg, ugyanakkor kiils feladatellatasi helyszinen évente legalabb
egy sziildi értekezletet tartanak, és konzultaciés idépontokat is biztositanak.

6.3. A nevelési-oktatisi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a Korményhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztilyival valé kapesolattartas formaja és
rendje

A kapcsolattartas célja a tajékoztatas, az informéaciéaramlas biztositasa, igények megismerése,
egylittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere, esetmegbeszélés, konzultacio, szakmai talalkozok, jel-
zési kotelezettség teljesitése.

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus titon.
A kiils6 kapcsolatokkal dsszefiiggé feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz.
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KI1/H/7/1/2025.

A Féviarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak részeként a
XVI. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirdsa, az Intézményi
SZMSZ-szel egylitt alkot egységes egészet.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A tagintézmény alapadatai

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézmeénye
Ugyviteli telephely: 1161 Budapest Szent Korona u. 75-77.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat
XVI. Keriileti Tagintézménye 1161
Budapest Szent Korona u. 75-77. Tel:
405 4211 ‘

Hosszu
bélyegz6

Févéarosi Pedagogiai Szakszolgélat |
XVI. Keriileti Tagintézménye 1161
Budapest Szent Korona u. 75-77.

Korbélyegzo
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1.3. A tagintézményi bélyegzik hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgatd
- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgat6 tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)

Hosszu bélyegzo:
- tagintézmény-igazgatod
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
- szakszolgalati titkar/ok

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény igazgat6 a helyetteseivel feladatmegosztasban latja el a tagintézmény
vezetésével kapcsolatos feladatok teljes korét, a szakszolgélati feladatellatas sszes
teriiletét. A munkamegosztis aktuélis tanévre vonatkozo részleteit a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

A tagintézményvezetd és helyettes/ek munkajat a munkacsoport vezetok segitik, a
kovetkez6é modokon:

o vezetik sajat szakszolgalati munkacsoportjaik értekezleteit

e elkészitik az 6rarendet munkacsoportjukra vonatkozoan

o clkészitik a szakszolgalati munkacsoportjuk munkatervét és beszamoldjat

e adatokkal, informacidkkal, szakmai véleményiikkel segitik a tagintézményvezetd és
helyettes/ek munkajat, az adott szakszolgdlat szervezésével, miikddtetésével,
ellendrzésével kapcsolatban

3. A tagintézmény miikodési rendje
3.1. A nyitva tartas rendje

A fenntart6 altal meghatarozott.

3.2. A kulcshasznilat rendje

A tagintézmény nyitdséhoz és zardsdhoz tartozé kulcs és a riasztd kéd alkalmazésa: A
tagintézmény nyitasihoz, zéarasahoz sziikséges kulcsokkal a tagintézményvezeté altal
meghatdrozott, a biztonsagos, pontos nyitis-zarashoz szikséges szamu alkalmazott
rendelkezik.
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A megbizott kollégak beosztas alapjan 1atjak el a nyitas-zéras tevékenyseget. Minden zéras el6tt
kotelesek meggy6z6dni, hogy a nyilaszarok zart llapotban vannak-e és a kod hasznalataval a
riasztot ezt kdvetden élesitik.

Amennyiben a takaritdst a munkaid® utan kiils6 cég latja el, szamukra is kell kulcsot biztositani.

3.3. A tagintézményi tanics miilkddési rendje: szigort értelemben vett tagintézményi tanics
tagintézményiinkben nem miikodik, mivel a tagintézménynek nincsenek telephelyei, igy
telephely vezeték sincsenek. Az intézménynek két igazgato helyettese van. A vezetd €s a
vezetShelyettesek kozti dontésel6készité megbeszélések — szikseg szerint  keriilnek
megszervezésre, illetve a munkatervnek megfeleld iitemezésben. Fontos kérdésekben,
killbnosen az adott szakszolgalati munkacsoportot érinté dontések elSkészitésébe a
munkacsoportvezetdket is bevonjék.

3.4 A munkacsoportok mitkodési rendje

Az intézmény miikodésének alapja a munkatérsak egyiittmiikdése, egymas kolesonds segitése.
Az alkalmazotti és szakalkalmazotti kozosségen kiviil az intézményben munkacsoportok is
miikodnek, melyek lehetévé teszik az azonos teriileten miikddd kollégak szamara egymas
tamogatasat, az esetek megbeszélését és a tudasmegosztast.

Intézményiinkben a munkacsoportok szakfeladat szerint (logopédia szakszolgalati feladatot
ellatd munkacsoport, nevelési tanacsadast, jarasi szakértdi bizottsagi feladatokat, korai
fejlesztést ellato kollégak munkacsoportja) illetve szakmai szinten szervezbdik (pszichologus
munkacsoport, gyogypedagdgus munkacsoport).

A munkacsoport értekezleteket a munkacsoportvezetok koordinaljak.

A munkacsoportok tagjai a munkacsoport értekezleteken (team-ek) rendszeresen talalkoznak
és teret adnak a tevékenységiik, problémaik, eseteik megbeszélésének és a kolcsonos szakmai
tamogatasnak.

3.5 A tagintézményben tartott értekezletek rendje

A munkacsoport értekezletek (team)idépontja az éves munkatervben kerdil meghatarozasra.
Az aktualis feladatoktol, a munkavégzés jellegétdl fliggben heti, havi szinten valosulnak meg.
A teamen valé részvétel a tagintézmény minden munkatarsa szamara kételezo, a kozvetleniil a
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gyermekekkel valo foglalkozassal toltott 21 oran felil. A team idépontjat, idétartamat,
rendszerességét, annak tartalmat az éves munkatervek tartalmazzak.

A team munka témai: konzultaci6 soran az egyes gyerekek vizsgalati eredményeinek
megbeszélése, a kezelési/fejlesztési terv kialakitdsa, esetmegbeszéles, munkamegbeszélés (1)
jelentkezok, esetelosztds, beszamoldk), kozos dontések meghozatala, belsé tudasmegosztas.

Szakalkalmazotti értekezlet Evente minimum két alkalommal (nyitd és zard értekezlet)
megszervezésre keriil. A szakalkalmazotti értekezletek pontos szamat és idépontjait az éves
munkaterv tartalmazza.

Célja: értékelés, informaciok 4dtaddsa, a tagintézmeény szakembereinek egyiittmikodése, a
szakszolgalati munka segitése, koordinalasa, ellenérzése, €s minden mas egyéb cél, amit a
vezet6 meghataroz.

Feladatkérei: az intézményen beliili informaciéaramlés biztositisa, a szakmai dontések
clokészitése, véleményezési elfogadési eljarasok, az aktualis, miikodéshez kapcsolodd igyek
megbeszélése, szakirodalom ismertetése, tuddsmegosztas.

3.6. Szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

A tanévkezdéskor a megbeszéltek alapjan, az igények felmérését kovetden, az aktualis
sziikségleteknek megfelelden, a munkatervben rogzitett modon eés tartalommal kertil
megszervezesre.

3.7 A tagintézményi dokumentumok elkészitésének rendje

Munkaterv

Az tagintézmény az éves munkatervét, feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez,
illetve a kozponti munkatervhez igazodva késziti el. A munkaterv megbeszélése a tanévnyitd
értekezleten torténik. Az egyezetetést kovetden, a kozponti iranyelveknek és az el6z6 ¢v
tapasztalatainak tiikrében felmeriilt igényeknek megfelel6en, mindenki elkésziti az egyéni
munkatervét, a munkacsoport vezeték az egyes szakfeladatokra vonatkozd munkaterveket,
melyeket a tagintézmény vezetS/helyettesek jovahagynak, illetve sziikség esetén modositast
kérnek, majd integralnak az 4ltala elkészitett tagintézmény egészére vonatkozd munkatervbe.
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Beszamolo

A tagintézmény a tanév végén elkésziti éves beszamolojat, melyben szamba veszi a relevans
munkatervi feladatok megvaldsulasat.

Minden kolléga elkésziti a sajat egyéni beszamoldjat, a munkacsoportvezetok az egyes
szakszolgdlati feladatokra vonatkozé beszdmoldjat, melyek alapjan a tagintézményvezeto
elkésziti a tagintézményi beszamolot.

3.8. A munkavégzés rendje

A munkatérsak negyedéraval az érakezdésiik/vizsgalatkezdésiik el6tt kotelesek megjelenni. A
kitelezé, kontakt 6rak az intézményi érarend alapjan valésulnak meg. Az intézmény helyi
sajatossagait (szobak szama, kozosségi terek sziikossége) figyelembe veve, a kollégék az 6raik
megtartasahoz szilkséges késziilést és utdmunkdt (adminisztracio, szakértdi vélemények irésa)
lehetdség szerint otthon vagy az intézményben végzik.

3.9. Az érarendek kialakitasanak rendje

A kollégak az aktualis tanévet megel6z6 majusban irasban jelzik a kovetkezd évre a
beosztasukkal kapcsolatos igényiiket. A munkacsoportvezetok a tagintézményvezetd altal
elfogadott igények alapjan éllitjidk Ossze az aktudlis tanévet megel6zd augusztusban a
kovetkezd tanévre az 6rarendet, melyet a tagintézményvezetd és helyettese hagy jova.

3.10. A feladatellatis megszervezésének rendje

o Az el6zb év tapasztalatainak elemzése

o A kovetkez6 év félmérhet6 feladatainak felmérése

e Tajékozodas a kdzponti utasitasokrol, jogszabalyvaltozasokrol

e Tobboldalu egyeztetés (tagintézmény-igazgato-foigazgatosag,
tagintézményigazgato- munkacsoportvezeték kollégak, tagintézményigazgato-
intézmények, mint uszoddk, nevelési-oktatasi intézmények, iskolaorvosok,
védéndk, bolcsddei gondozok stb.)
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4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagoégiai munkat segiték
részvételének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a a
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat szakmai protokolljaiban foglaltak alapjan latja el.

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagdgiai munkat segitdk, a pedagodgiai
szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasba torténd részvételének rendjét, a 15/2013.
(IL. 26.) EMMI rendeletben foglalt szakmai feladatokban, az adott pedagbgus munkakdri leirasa
tartalmazza.

A tagintézmény vezetje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladataikat teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatérozott napokon ¢s oraszdmban
biztositjak a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a féigazgaté és a tagintézmény
vezetdie, illetve a tagintézményvezetd-helyettes megbizdsabol munkakori feladat ellatasan
kiviili feladatot is végezhetnek.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsé ellenérzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a hidnyossagok idébeni feltarasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysaganak ellendrzése, sziikség esetén javitasa. Az ellendrzés megszervezeéséért,
eredményes miikddéséért a tagintézmény igazgato6 felel6s. Az ellen6rz6 munkdt megosztja a
tagintézményigazgato helyettessel, munkacsoportvezetdkkel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részeként €vente készitett ellen6rzési
terv tartalmazza. Az ellenérzések eredménye az éves beszamoloban kertil Osszegzesre.

Az ellendrzési tervek elkészitéséért az igazgaté a felelds. Az ellen6rzési tervet az ellendrzés
megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl a tagintézmény igazgato, illetve a foigazgaté dont. Az ellen6rzés
mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Az ellenérzés moédszerei:

e Oralatogatas,

o megfigyelés,

e beszélgetes,

o feltételek vizsgélata,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e szobeli vagy irasbeli beszamol6 kérése.
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Az ellendrzésekrdl irasos feljegyzés késziil. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal
egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai munkakd6zdsséggel kell megbeszélni. Az
altalénosithaté tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken dsszegezni és értckelni kell.

A tagintézmény-igazgatd munk4jat a szakalkalmazotti értekezlet a vezetSi megbizasanak
mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a tagintézmény igazgato munkajanak
ellendrzése és értékelése sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

Az tagintézmény feladatainak megfeleléen tart kapcsolatot més forumokkal. A kapcsolattartast
meghatérozzik az éves munkatervben meghatérozott feladatok €s az aktualis tigyek. A kiilso
kapcsolatokkal osszefliggd feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél formaj aban, valamint elektronikus uton.
Kapcsolédhat konkrét ligyhoz, lehet tandcsadas, konzultacio, vagy taj ¢koz06do jellegii.

e Nevelési-oktatasi intézményekkel (els6sorba XVI. keriileti)

e Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gydgypedagogiai
Moédszertani Intézmény

e Napraforgé Gyermekjoléti Kzpont és Csaladsegité Szolgalat

e XVI. Keriileti Korméanyhivatal Hat6sagi és Gyamiigyi Osztaly

e Védénokkel, iskolaorvosokkal, sziikség esetén krzeti orvosokkal, pszichiaterekkel,
gyermek ideggyogyaszokkal

e TFéiskoldkkal, egyetemekkel

e Nemzeti Tehetségpontokkal

o Civil és szakmai szervezetekkel

e Az iranyité hatdsaggal, Pedagégiai Oktatdsi Kozponttal, Oktatési Hivatallal,
Kormanyhivatallal

e Az Eszak-Pesti Tankeriileti Kdzponttal

e A XVI Keriileti Onkormanyzattal

e A megyei, orszagos, tankeriileti, pedagégiai szakszolgalati intézményekkel

e A fenntartoval illetve az FPSZ Székhelyével
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6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézményen beliili kapcsolattartds személyesen, szakalkalmazotti értekezletek,
munkacsoportértekezletek-formajdban, valamint a kollégdk kozti kiscsoportos egyeztetések,
megbeszélések, teamek formajaban valosul meg.

Ezenkiviil nagy jelentésége van az intranetes kapcsolattartdsnak, elektronikus levelezésnek és
a Teams felilleten torténd kozos munkédnak (dokumentumok megosztasa, intézményi
dokumentumok ko6zds készitése).

6.2. A sziilékkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége foképp a sziilokre és gyermekekre irdnyul, feladatait
szolgéltatasi jellegli tevékenységével Osszhangban latja el, feladatainak megfeleléen tart
kapcsolatot a sziildkkel. A kapesolattartas kapcsolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez,
lehet t4jékozodo jellegd, illetve nyomon kovetd. A kapcsolattartas torténhet: személyesen,
szervezett, csoportos keretek kozott, telefonon, levél formajaban, valamint elektronikus uton.
A szakszolgalati ellatasban részesiild gyermek, tanulo sziileivel az érintett szakemberek tartjak
a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény igazgatoja minden sziilot fogad a szakszolgalati
feladatellatast érintd tigyben, el6re egyeztetett idépontban.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a Korméanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcsolattartas
formaja és rendje

A nevelési-oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds részben az Onkormanyzat 4ltal
rendszeresen Osszehivott vezetSi értekezleteken valosul meg. Masrészt a vezetd,
vezetbhelyettes és koordindtoroknak a nevelési —oktatési intézmények vezetbivel valo egyéni
vagy csoportos megbeszéléseken, valamint a tagintézmény altal szervezett szakmai napokon
torténik. A csoportos megbeszélések az iskolakezdés el6tti vizsgalatokkal, illetve dltalaban a
szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos egyeztetd megbeszélések, melyekre igény szerint kertl
SOr.

Munkatarsaink az altaluk ellatott gyermekek kapcsan, sziikség esetén az emlitett intézmények
pedagogusaival veszik fel a kapcsolatot.

A gyermekvédelemmel valé kapcsolattartas a Napraforgé Gyermekjoléti Kozponton keresztiil
valésul meg, akik szilkség esetén megbeszéléseket szerveznek a gyermekvédelem egyéb
szereplSivel. Ezenkiviil, amennyiben az elltott gyermekek problémaja megkivanja, a kollégak
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felveszik a kapesolatot az adott csaléd csaladgondozoéjéval, esetmenedzserével, vagy gyamiigyi
ligyintézojével.

Minden évben megrendezésre keriil az Eves Gyermekvédelmi nap, melyen intézménylink részt
vesz, ez lehetdséget nyujt az emlitett szereplokkel valo sokoldalu egyeztetésre.

I

Budapest, 2025.02.20 %
ph Nyeste’Szabo Ottilia Ilona

mb.tagintézmény igazgato



©, FOVAROSI

e PEDAGOGIAL
SZAKSZOLGALAT

Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XVII. keriileti Tagintézménye

Cim: 1173 Budapest, Pesti ut 82., Tel.: +361 2568277
E-mail: info.17@fpsz.net, OM azonosité: 101878

E/0066/2025

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgilat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként a
XVIL Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabalyozés leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Fé6varosi Pedagogiai Szakszolgalat XVII. Keriileti Tagintézmenye
Ugyviteli telephely: 1173 Budapest, Pesti ut 82.
Tagintézmény telephelye: 1173 Budapest, Gyoker utca 20.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
XVILI. keriileti Tagintézménye Fovérosi Pedagogiai Szakszolgilat
L4 . xvl

Hf)sszu . 1173 Budapest, Pesti 1t 82. Il%mggﬁtm sé;.ye
bélyegzd Telefon: 256-8277 Telefon: 256-8277

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

o XVIL keriileti Tagintézménye

Korbé- 1173 Budapest, Pesti Gt 82.
lyegz6
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1.3. A tagintézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak

Korbélyegz6:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgaté helyettes (az igazgaté tavollétében, a vezetSk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszi bélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgaté helyettes
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezet6i kozotti feladatmegosztis

Az tagintézmény igazgat6 felel a tagintézmény ellatasi kdrzetében:

e a szakmai munkaért, annak szervezéséért,

o a szakalkalmazotti kozosség vezetéséért, a tagintézményben miikodd testiiletek torve-
nyes miikodéséért,

o a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasaert,
szakszerll megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

e nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szociélis intézményekkel, vala-
mint a Korményhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyéval, sziilokkel valéo megfeleld
egylittmiikodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.

A tagintézmény igazgaté helyettes

altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

részt vesz a tagintézmény-vezetdi tandcs munkdjaban,

ellatja a tagintézmény-igazgato éltal raruhazott egyéb feladatokat,

feladatait a tagintézmény-igazgatoval napi munkakapcsolatban latja el itemezetten, il-
letve a feladatoktdl fliggben.

A tagintézmény igazgaté a tagintézmény igazgato6 helyettes segitségével végzi vezet6i felada-
tait. A tagintézmény igazgaté és helyettese a munkatervben megjeloli a vezetSk kozotti feladat-
megosztast, a szakmai irdnyitas felel6sét szakszolgalati tevékenységekre bontva.

3. A tagintézmény miikodési rendje

3.1. A tagintézmény nyitva tartasa
A tagintézmény egész évben folyamatosan mikodik.

Az tigyviteli hely hétfétdl csiitortokig 7:30-19:00 6raig, pénteken 7:30-16:00 oréig tart nyitva.
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A telephely nyitva tartasa alkalmazkodik a bérlemény épiilet nyitva tartdsahoz, illetve a foglal-
kozasok rendjéhez, melyek az aktudlis tanévre vonatkozé érabeosztasban keriilnek régzitésre.

A tagintézmény ligyeleti rendjét a foigazgato6 hatarozza meg.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodés rendjét a tagintézmény Hazirendje tartal-
mazza.

A tagintézményben kizéarélag nyitvatartdsi idén beliil tartozkodhatnak a szakszolgalati ellatast
igényl gyermekek, tanulok és hozzatartozoik. A nyitvatartasi idén til az illetékes tagintéz-
mény vezetd engedélyével tartozkodhat dolgozo a tagintézményben.

3.2. A tagintézményi tanics miikodési rendje

A tagintézmény igazgat6 és a tagintézmény igazgat6-helyettes, valamint a minimum 3 szakal-
kalmazottbél 4116 munkacsoportok valasztott vezetdi alkotjak a tagintézmény-vezetdi tanacsot.
Az igazgat6 a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezetdi tandcs
segitségével végzi. A tanécs tagjai legalabb kéthavonta értekezletet tartanak.

3.3. A munkacsoportok miikodési rendje

A tagintézményben szakmai munkacsoportok miikddnek. A munkacsoportot az azonos munka-
korben dolgozé szakemberek alkotjak. A munkacsoportok vezetdje dnkéntes vallalas alapjan
végzi munkajét, 6sszefogja a munkacsoport miikddését. A munkacsoport vezetd részt vesz a
tagintézményi tanAcs iilésein. A munkacsoportok az éves munkatervben meghatarozott {item-
terv szerinti rendszerességgel tartanak munkacsoport értekezleteket. A munkacsoport éves
munkatervet és beszamolot készit, amely alapja a tagintézmény dokumentumainak.

3.4. A tagintézményben tartott értekezletek rendje

A tagintézményben a tanév megnyitasakor és lezarasakor alkalmazotti értekezlet Gsszehivasara
keriil sor. A szakalkalmazotti értekezletek 6sszehivdsara az intézmény miikdésével dsszefiig-
gésben akkor keriil sor sziikség szerint, amikor a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo
dontések meghozatala szilkséges. A tagintézményi tandcs értekezletei az éves munkatervben
meghatarozott médon keriilnek dsszehivésra. A tagintézményben milkdd6é munkacsoportok ér-
tekezletei az éves munkatervben meghatérozottak alapjan, az ott eléiranyozott rendszerességgel
keriilnek dsszehivasra. A tagintézményben tartott értekezletekrdl feljegyzés késziil.

3.5. A tagintézményi dokumentumok megalkotisanak rendje

A tagintézmény jogszerii mitkddésének alapjat képez6 dokumentumok az Intézményi SZMSZ,
Hazirend, az aktudlis éves Munkaterv valamint a munkatervi Beszdmol6. Mindezeket figye-
lembe véve a tagintézmény is elkésziti dokumentumait. A stratégiai dokumentumok a Féigaz-
gatdsag szempontsora alapjan, az Intézmény dokumentumainak részeként késziilnek el. A tag-
intézményi beszamolokat és munkaterveket a szakalkalmazottak és a munkacsoportok Osszedl-
litott dokumentumai alapjan a tagintézmény igazgato késziti el. A dokumentumok tartalmat a
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szakalkalmazotti kozosség megismeri, elfogadasardl dént. A Munkaterv és a Beszamolo elfo-
gadasardl jegyzOkonyv késziil.

3.6. A munkavégzés rendje

A tagintézményben a szakmai munka az aktualis tanév elején meghatarozott érarend szerinti
miikddés alapjan zajlik. Az 6rarend meghatdrozasa a szakértoi bizottsagi tevekenység €s a ne-
velési tanacsadas szakfeladatok tekintetében a tagintézmény igazgatd iranyitasaval, a statisztika
alapjan vérhato vizsgalati szamok elézetes kalkulaldsdval a szakalkalmazottak bevonasaval tor-
ténik. A logopédiai szakfeladat teriiletén az orarendet a szakemberek az ellitand6 gyermekek
korének feltérképezése utan sajat maguk allitjak Gssze, figyelembe véve a partnerintézmények
illetve a logopédiai ambulancia nyitva tartasi idejét. A korai fejlesztés és gondozas szakteriilet
vonatkozdsaban az orarendek 6sszeallitasat a szakemberek végzik, az elldtandé gyermekek sza-
manak és ellatasi formajanak ismeretében.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakdori leirdsnak megfelelden végezni.

A tagintézményiikben alkalmazott pedagégusok, pszichologusok teljes munkaid6ben torténd
foglalkoztatas esetében heti huszonegy Ordban (gyakornok besorolds esetén heti 20 ordban,
mesterpedagdgus-szakértd esetén heti 19 oéraban), részmunkaidében heti 11 éraban a nevelés-
sel-oktatéssal lekststt munkaidSben végzik a gyermekek, tanulok vizsgalatdval, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatasaval, a tandcsadéssal, kapcsolatos feladatokat.

A kotott munkaidd kotelezd oraszamon feliili részében a kovetkez6 feladatokat latjék el:

o foglalkozéasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok el6készité-
sét,

e agyermekek, tanulok fejlddésének, vizsgélati eredményeinek értekelését,

o szakértéi, tovabba a pedagdgiai szakszolgdlati tevékenység sordn keletkezo vizs-
galati és egyéb vélemények készitesét,

o fejlesztési tervek készitését,

e atanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajta-
sat

e eseti helyettesitést,

e apedagdgiai, szakszolgélati tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevekenyse-
get,

e az intézményi dokumentumok készitését, vezetését,

e kiils6 és bels6 kapcsolattartast,

o pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését, mentoralasat,

e a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak$zdsség munkdjaban torténd
részvételt,

¢ munkak6zOsség-vezetéset,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremii-
kodést,

4/11

(3.
&



&,

¢

FOvAROSI
PEDAGOGIAI Févirosi Pedagégiai Szakszolgélat XVIL keriileti Tagintézménye

SZAKSZOLGALAT iy
Cim: 1173 Budapest, Pesti ut 82., Tel.: +361 2568277
E-mail: info.17@fpsz.net, OM azonosité: 101878

o feladatvégzési helyek kozotti utazést,

e agyermek, a tanul fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagbgiai szakszolgalati in-
tézményen kiviili tevékenység végzéset,

e apedagbgiai szakszolgdlati intézmény folyamatos nyitva tartdsdnak biztositasa-

ban valé kézremikodest,
gyakornok esetében a mindsito vizsgéra val6 felkészillést,

[ ]
o pedagégus-tovibbképzésben valo részvételt.

A gyermekkel val6 foglalkozas ideje 45 perc, ettd] eltémi a gyermek pszichés éllapotatol fug-
gben, de a teljes kotbit Graszam ;d6tartaménak betartasa mellett lehet. A foglalkozésok kozott
minimum 5 perc sziinetet kell tartani. A munkarend 4tszervezését a vezetdvel kell jovéhagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétd] eltérd munkarendje, valamint a tanitas nélkiili
munkanapijaik eltérd fitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjébol ad6dé aka-
délyoztatés, valamint az idépontra berendelt, de meg nem jelen gyermek/tanulé hisnyzésa mi-
att a szakszolgalat munkatérsainak meg nem tarthatd 6réi igazolt 6raként kezelendok.

Az a foglalkoz4s/6ra, melyrél minden tanitvany betegség, vagy igazolt tdvollét miatt hianyzik,
megtartott 6rénak mindsil, munkatérsunk az tiresen maradt id6t az adott intézményben munka-
ideje szerint t5lti, és az 6ra leteltével rarend szerint folytatja a tovabbi munkajat.

A munkatérsak szabadségukat szabadségolési terv alapjan veszik igénybe, melyet a tagintéz-
mény igazgaté a munkatérsak bevonésaval készit el. Szabadségot valamennyi dolgozo részére
lehetBleg tanitési sziinet ideje alatt kell kiadni. Szabadséag kivételének engedélyezését minimum
2 héttel a szabadsag megkezdése el6tt irdsban kell kémi. A szabadségot a tagintézmény igaz-
gato engedélyezi. (Fizetés nélkuli szabadség lehetBségét jogszabaly szabalyozza.)

A kotelezd képzések, tovabbképzések munkaiddt érintd részét a munkavallalé koteles munka-
idé-atcsoportositassal (tovabbiakban cstisztatdssal) potolni, melyet a tagintézmeny igazgaté en-
gedélyez. A teljes munkanapot érintd cstisztatdsra val6 igényt legalabb 2 héttel az érintett nap
elétt be kell nytjtani. A csiisztatott 6rékat lehetbseg szerint az adott hénapban, de legfeljebb a
tédvollétet kovetd hénap folyamén kell pétolni.

Betegség vagy més akadélyoztatas miatt a munkéb6l valé tdvolmaradds esetén a dolgozd kote-
les gondoskodni arr6l, hogy az intézmeényt a lehet® legrovidebb idén beliil értesitse a tAvolma-
rad4s tényérél és vérhato id6tartamardl, és biztositsa a kliensek értesitését. Mindennemf tévol-
maradst és munkaidd médositast kételes irdsban is jelezni a tagintézmény e-mail cimere.

3.7. A feladatelldtis megszervezésének rendje
3.7.1 Gydgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozds

A pvermekek felvételének menete: Az elldtés megkezdese a szakeértéi bizottsag javaslata alap-
jén, a sziild kérésére kezdédik meg.
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A foglalkozasok rendje: A foglalkozésokat az aktudlis jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden
kell megszervezni.

A foglalkozasokat a tagintézményben, vagy ha itt nem oldhaté meg, otthoni ellatds keretében
vagy a pedagdgiai szakszolgalati intézmény fenntart6jdval infrastruktira-hasznélatra vonat-

kozb szerzddést k6tott intézményben (bdlcsddében) biztositjuk.

A korai fejlesztés és gondozés feladatait a szakértéi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan, a
gyermeket ellaté fejlesztd szakember ltal kidolgozott, egyéni fejlesztési tervben foglaltak sze-
rint végezzilk. A fejlesztési tervet a sziildvel ismertetjiik.

A korai fejlesztés és gondozés feladatait az év elején kialakitott 6rarendek alapjan végezzik, de
ha év kozben érkezik ellatasi igény az érarendet folyamatosan moédositjuk, az elldtasunkat sziik-

ség szerint 4tszervezziik.

3.7.2 Szakértdi bizottsdgi tevékenység

A gyermekek felvételének menete: A vizsgélat a 15/2013 EMMI rendelet 13.§ (1) bekezdésé-
ben foglaltaknak megfelelden indfthaté. A vizsgdlat — hivatali és hatésagi megkeresésen kiviil
_ csak abban az esetben kezdhetd meg, ha a kérelmezd(k) benytijtjik a Szakértdi vizsgalat irdnti
kérelmet. Az iratok beérkezése torténhet postai iton vagy személyesen.

A vizsgalatok rendje: A szakértdi vizsgalat idGpontjat a bizottsdgunk hatarozza meg, és errdl,
valamint a szakértdi vizsgalat helyérdl a sziil6t irasban értesitjitk. A vizsgélatok beosztasa az

év elején kialakitott 6rarendek alapjén torténik.
3.7.3 Nevelési tandcsadds

A gvermekek felvételének menete: A nevelési tandcsadés tevékenységi korben végzett munka
a sziil6k jelentkezésén alapul. A nevelési vagy oktatési intézmény javaslata alapjén is az ellatas

megkezdéséhez sziild jelentkezése sziikseges.

A foglalkozasok rendje: A foglalkozdsok rendje az év elején kialakitott érarendek alapjan tor-
ténik. Az év sorén varélistat vezetlink be, a megiiresed terapids/fejlesztd orakra a probléma

stlyossaga és a vérakoz4si id alapjan biztositjuk a felvételt.

A pszicholégai gondozist egyéni foglalkozés, illetve legfeljebb nyolc gyermekbbl, tanul6bol
4116 csoportfoglalkozés keretében szervezziik meg. A gyermekek/tanulok pszicholégiai gondo-
zésba vétele a szakmai irdnyelvek figyelembevételével a pszichologus kollégak feladata. A
pszicholégus kollégék orarend; ében meghatirozésra keriil terapis, illetve konzultdci6s ora is.
A konzultéciés 6rikkal biztosftjuk, hogy a keriiletiinkben ¢16 gyermekek szillei az év folyaman

folyamatosan igénybe tudjak verini szolgéltatdsainkat.

A pedagégiai gondozist egyéni foglalkozas, illetve legfeljebb hat gyermekbdl, tanulébdl 4ll6
csoportfoglalkozés keretében szervezzik meg. A csoportok kialakitdsa a szakmai irdnyelvek

figyelembevételével a pedagogus kollégék feladata.

6/11




= SZAKSZOLGALAT z . B
Cim: 1173 Budapest, Pesti t 82., Tel.: +361 2568277 k(p-@:

©, FOVAROSI
' PEDAGOGIAL - - _ -
A Févarosi Pedagégiai Szakszolgédlat XVII. keriileti Tagintézménye ,/g =5
E-mail: info.17@fpsz.net, OM azonosité: 101878 ':j

3.7.4 Logopédiai ellatas

A svermekek felvételének menete: A kotelezd korosztalyi- harom- és 6téves kori - sziirések,
alapvizsgalatok utdn a logopédus a logopédiai vizsgalati vélemeny atadasaval, sziil6i értekez-
leten vagy fogadooran értesiti a sziil6t a logopédiai ellatas szitkségességérél, a terapia megszer-
vezésérol, megkezdésének idépontjarol, idokeretérdl, illetve a terdpia sikerességének feltétele-
ir6l. Etto1 eltérd életkorban a sziil6 dnkéntes jelentkezése alapjan torténik a logopédiai ellatas.

Az Altalanos iskolasok logopédiai vizsgilata, szitkség szerinti ellatasa sziil6i kérés alapjan ve-
het6 igénybe.

Ambuléns formaban megval6sulé logopédiai ellatasra a sziild irdsos bejelentkezése sziikseges
tagintézményiink székhelyén.

A foglalkozasok rendje: A logopédiai ellatast egyéni foglalkozas, illetve legfeljebb hat gyer-
mekbél, tanulébol 4ll6 csoportfoglalkozas keretében szervezzilk meg. A csoportok kialakitasa
a szakmai iranyelvek figyelembevételével a logopédus kollégak feladata. A logopédiai ellatast
az év elején kialakitott rarendek alapjan végezziik.

Az év sorén a logopédiai ellatas biztositasa érdekében varolistat vezetiink, a megiiresedé tera-
pias érakra a probléma siilyossdga és a varakozasi id6 alapjan biztositjuk a felvételt.

3.7.5 Konduktiv pedagdgiai ellatas

A svermekek felvételének menete: Az ellatas megkezdése a szakértoi bizottsag javaslata alap-
jan sziil6 jelentkezésével kezdodik meg.

A foglalkozasok rendje: A konduktiv pedagdgiai ellatas feladatait a szakért6i bizottsag szakeér-
t6i véleménye alapjan, a gyermeket ellato fejleszté szakember éltal kidolgozott egyéni fejlesz-
tési tervben foglaltak szerint végezzilk. A fejlesztési tervet a szillovel ismertetjiik. A konduktiv
pedagdgiai ellatast az év elején kialakitott 6rarendek alapjan végezzilk. Amennyiben év kozben
érkezik ellatasi igény, az érarendet folyamatosan modositjuk, az ellatasunkat szitkseg szerint
atszervezziik.

3.7.6 Gydgytesinevelés

A overmekek felvételének menete: A gyermekek/tanulok ellatasba vétele iskolaorvosi, szakor-
vosi beutalé alapjén, a tanév folyaman folyamatosan térténik. Az adott tanulora vonatkoz6 €l-
latasnak a tanév rendjétdl eltérd megkezdése vagy befejezése csak az iskolaorvos vagy a szak-
orvos véleménye alapjan kezdeményezheto.

A foglalkozasok rendje: A foglalkozésok rendje a tanév elején kialakitott, az intézményveze-
tékkel egyeztetett, a sziildkkel megbeszélt orarend szerint torténik. Kivételes esetekben, meg-
felelé indokoltség esetén az érarend év kozben modosithaté. A gydgytestnevelest csoportfog-
lalkozas keretében szervezziik meg. A csoportok kialakitdsa a szakmai irdnyelvek figyelembe-
vételével a gydgytestneveld kollégak feladata. A gyogytestnevelés feladatanak ellatasa a tanév
rendjéhez igazodik.

7/11



@,

¢

Fovirosi
PEDAGOGIAI Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XVIL. keriileti Tagintézménye

SZAKSZOLGALAT - ,
Cim: 1173 Budapest, Pesti ut 82., Tel.: +361 2568277

E-mail: info.17@fpsz.net, OM azonosité: 101878

3.7.7 Ovoda- és iskolapszicholégiai elldtds koordindlasa

A gvermekek felvételének menete: A gyermekek elldtasba vétele a sziild irdsos bejelentkezése
alapjan térténhet.

A foglalkozésok rendje: A koordinator munkajat az év elején kialakitott 6rarend alapjan végzi.
Kozvetlen foglalkozasra forditott munkaidejébe nem csak a gyermekek ellatasa, hanem a bels6
és kiilsé kapcsolattartas, egyiittmiikodés is beletartozik.

3.7.8 Kiemelten tehetséges gvermekek, tanulok gondozdsa

A gvermekek felvételének menete: A gyermek ellatasba vétele a sziilé irasos bejelentkezése
alapjan torténhet.

A foglalkozésok rendje: A koordinator munkajat az év elején kialakitott 6rarend alapjan végzi.
Kozvetlen foglalkozasra forditott munkaidejébe nem csak a gyermekek ellatdsa, hanem a belsé
és kiilsé kapcsolattartas, egylittmiikodés is beletartozik.

4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték részvé-

telének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatasaban

A tagintézményben pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkat segité foglalkoztatottak a munkakori leirdsukban meghatérozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetdje a tanév elején hatarozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol fel-
adataikat teljesitik. Munkakori feladatként elére meghatarozott napokon és 6raszamban bizto-
sitjak a szakszolgalati feladatellatast.

5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A belsd ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzendd. Feladata a hidnyossagok idébeni feltarasa, a hibak korrigélasa, a munka
hatékonysaganak ellendrzése, szikség esetén javitdsa. Az ellendrzés megszervezéséért, ered-
ményes miikddéséért a tagintézmény igazgaté felelds. Az ellenérzé munkat megosztja a tagin-
tézmény igazgatShelyettessel, a munkacsoport vezetdkkel és a gyakornokok mentoralasaban
részt vevd pedagdgusokkal. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemeze-
sét az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzések
eredménye az éves beszamoldban keriil 6sszegzésre.
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6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis formaja és rendje

A tagintézményben az informéciok tovabbitasat a tagintézményi elektronikus levelezbérend-
szer valamint a tagintézményi bels6 honlap (SharePoint) segiti.

A kapcsolattartis formai:

tagintézmény-vezetdi tanacs iilései,

szakmai munkak6z6sségek iilései,

munkacsoportiilések,

szakmai eléadasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk, miihelymunka,
moédszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e ¢értekezletek,

e megbeszélések,

o korlevelek.

6.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény a szolgaltatas jellegével Ssszhangban tart kapcsolatot a sziilokkel, mely tortén-
het szobeli (személyes talalkozas révén vagy telefonon) vagy irdsos formaban (levélben vagy
e-mailben). A személyes kapcsolattartas formai: sziiléi értekezlet, fogadodra, konzultécio.

Sziiléi értekezlet: A logopédia, gydgytestnevelés és korai fejlesztés szaktertiletén a szakalkal-
mazottak legaldbb egy alkalommal (a tanév elején) sziil6i értekezletet tartanak, munkajukrol
tajékoztatast adnak.

Fogadé ora: A logopédia, gyogytestnevelés és korai fejlesztés szakteriiletén a szakalkalmazot-
tak a tanév soran legal4bb két alkalommal a feladatellatas helyén fogado Orat tartanak, melynek
idépontjairdl elézetesen, a tanév eleji sziildi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket.

Konzultacié: A nevelési tanacsadas, 6voda-iskolapszichologia és tehetséggondozas szakterile-
tén a szakalkalmazottak a tanév elején (terapia/fejlesztés kezdetekor) és a tanév végén (tera-
pia/fejlesztés lezérasakor) konzultacios lehetdséget biztositanak a sziiloknek. Ezen feliil kon-
zultaci6 az ellatas soran szilkség és igény szerint barmikor beiktathato.

Elézetes egyeztetés alapjan szilkség szerint a tagintézmény egyéb konzultacios lehetoséget biz-
tosit partnerei szamara.
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6.3. A nevelési-oktatasi, gyermek;joléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcsolattartas for-
maja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatdsi intézményekkel

o A kapcsolattartas célja: Az informaciéaramlés biztositdsa, igények, kereslet megisme-

rése, visszajelzés a szolgéltatas mindségérol, egylittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere.
A kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli és irdsos formaban egyarant.

A tagintézmény irdsos tajékoztatast nyujt a szakszolgalati ellatisba torténd bekeriilés
feltételeirol.

Evente legalabb egy alkalommal tajékoztaté napot tart a partnerintézmeények kijelSlt
képviseldinek, vezetdinek, valamint a munkatervben meghatérozott médon és megjelslt
idépontban szakmai napot/nyilt napot szervez.

Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel

e A tagintézmény kapcsolatot tart a védéndi szolgélattal, iskolaorvosokkal, gyermekor-

vosokkal, gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartas formaja irasbeli és szobeli lehet. Az
egyiittmiikodés soran az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgala-
sat, vizsgalati eredmények beszerzését.

Egyiittmitkidés gyermekjoléti, gyermekvédelmi és hatdsdgi szervekkel

o Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az illetékes

Gyermekjoléti Szolgdlatndl, indokolt esetben hatosagi eljarast is kezdeményezhet a
gyermekek, tanulok érdekében. Ha az intézmény feladatvégzese soran a gyermek ve-
szélyeztetettségérdl szerez tudomast, {rasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csa-
ladgondozas szitkségességérdl vagy a veszélyeztetettség tényérol.

A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjanak kdrében egyiittm-
k6dik a hatosagi szervekkel.

A Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaladsegité Kozpont kezdeményezésére elvégzi a
gyermekek, tanulok beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarai esetén a szakvizsgala-
tokat, az eredményekrdl, az intézkedés irdnyardl tajékoztatja a vizsgélatot kérd intéz-
ményt.

Részt vehet a sziiléi kapcsolattartds szabalyozasa, védelembe vételi eljaras soran a gyer-
mekek, tanulék pszicholégiai vizsgilatanak elvégzésében intézménylink kompetenciai
szerint.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

a Gyermekjoléti Szolgalat irdsbeli értesitése - ha az intézményiink az alapellatasba vételt
szilkségesnek itéli meg,

eseti megbeszélések - szilkség szerint és id6ben, az egyiittmiikodéssel kapcsolatos mun-
kamegbeszélések.

10/11

&

—_—



©, FOviRrosl
9 PEDAGOGIAL :
AR Févéarosi Pedagégiai Szakszolgalat XVII. keriileti Tagintézménye
SZAKSZOLGALAT -

Cim: 1173 Budapest, Pesti 0t 82., Tel.: +361 2568277

E-mail: info.17@fpsz.net, OM azonosité: 101878

Budapest, 2025. 02. 10

| .
Nog Rluger Gotheth_
Nagyné Ringer Gabriella
tagintézmény igazgato
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A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak részeként
a XVIIL Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikddésére vonatkozo kiilén szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkddési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabilyozds leirasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Fé6varosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1181 Budapest Kondor B. sétany 10.
Tagintézmény telephelye: 1181 Budapest Vandor S. u. 7.

1.2. A tagintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat
XVIII. Keriileti Tagintézménye
1181 Budapest, Kondor Béla sétany

10.
Hosszii bé- telefon/fax; 297-4172 u.,m mﬂﬂ Szakszolglat
lyegzd capest, Konoar Béia sétlny ¥
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XVIIL Keriileti Tagintézménye
OM 101878

1181 Bp., Kondor Béla stny. 10.

Korbélyegzo
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1.3. A tagintézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény igazgatd
- tagintézmény igazgatohelyettes/ek (az igazgatd tavollétében, a vezetSk helyettesitesi
rendje alapjan)
Hossza bélyegzo:
- tagintézmény igazgato
- tagintézmény igazgatohelyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetéi kozotti feladatmegosztis

2.1 A tagintézmény igazgat6 feladatai

A tagintézmény igazgatéja a foigazgatd és a foigazgato helyettesek utasitdsai alapjan dolgozik.
A tagintézményen beliil koordinalja az alkalmazotti- és a szakalkalmazotti munkatarsakat. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok megvalésitasat iitemezett médon megvalésitja. A tagin-
tézmény miikodésének targyi és személyi feltételeinek biztositasaért felels, a lehet8ségek tel-
jes feltaraséval. Az egyéni helyzetek figyelembe vételénél segitséget kér az intézmény fels6
vezetésétdl. Szakmailag thmogato 1égkort alakit ki a tagintézményben. Az intézmény felsd ve-
zetése altali elvarisok kozvetitésében aktivan és egyiittmilkodSen vesz részt, a tagintézményi
munkat ezzel is hatékonyan segitve.

2.2 A tagintézmény igazgatohelyettesek feladatai

A tagintézmény igazgatohelyettesek a tagintézmény igazgaté utasitdsai alapjan végzik felada-
taikat. A tagintézmény igazgat6javal koordinéljék a teljes tagintézmény tanévre lebontott szak-
mai programjat. A munkacsoport vezetSkkel szoros egyiittmiikodésben dolgoznak. Az @jabb
szakmai igények megvaldsitasaban konstruktiv modon vesznek részt. A tanév soran felmeriilo
iitemezett és litemezésen kiviili feladatok megvalositisaban segitik a szakalkalmazotti koz0s-
séget.

2.3 Munkacsoport vezeték feladatai

A munkacsoport vezetSk a tagintézmény igazgatdjanak és a tagintézmény igazgaté helyettesek
iranyitasaval végzik az adott tanévben a munkacsoportok iranyitasat. A részletes feladat-meg-
oszlasokat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A tagintézmény alkalmazotti és szakal-
kalmazotti kozossége tamogato részvételével segitik a vezetSk kozotti feladatmegosztashoz tar-
toz6 munkavégzést. A munkacsoport tagjainak egyedi igényeit koordinaljak, a munkavégzés
szempontjabodl optimalizaljak.

3. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. A tagintézmény ligyeleti rendjét az intéz-
mény felsé vezetése hatirozza meg. A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet
készit.
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Az intézménybe valoé belépés és benntartézkodas rendjét a tagintézmény hazirendje tartal-
mazza.

A vizsgalatkérésrol és a terapiakra torténd jelentkezésrol az el6zetes informalodas és a beje-
lentkezés torténhet személyesen, irasban, online modon és telefonon. A vizsgalati kérelmek
befogadasa a Rendelet eléirasai szerint torténik. A vizsgélatra érkezoket az tigyviteli alkalma-
zott fogadja. A vizsgélatra, foglalkozésra kiskora gyermekeket, tanuldkat csak a sziil6i feliigye-
leti jogot gyakorlé sziilével (gondvisel6vel, gyammal) vagy altaluk irasban megbizott nagykoru
személy kiséretében fogadja az intézmény. A kliensek benntartézkodasanak egyéb szabalyait a
hazirend részletesen meghatarozza.

A nyitvatartasi idén tal az illetékes tagintézmény igazgatd engedélyevel tartdzkodhat a dolgoz6
a tagintézményben. A tagintézmény igazgaté abban az esetben adhat engedélyt, ha a dolgozo
benntartézkodasanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvégzése.

3.1 A tagintézményi tanics miikodésének rendje

A tagintézmény igazgatdja a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgdlat (tovabbiakban: Intézmény)
igazgatotanacsanak tagja, kapcsolatot tart a fdigazgatoval es a féigazgato- helyettesekkel. A
kapcsolattartas alapja az igazgatdtanacs iilései, melyek idSpontjait a féigazgatd hatdrozza meg.
Az igazgat6 informalja az igazgatohelyetteseket, akik sziikség szerint tajékoztatjak a szakalkal-
mazotti kozosséget. A gyors informacié ramlés érdekében a tagintézmény hasznalja az e-mail-
es levelez6 rendszerét.

A tagintézmény igazgat6 és a tagintézmény igazgatohelyettesek, valamint a szakmai munka-
csoport vezetok és a pedagogiai munkat segité dolgozok egy képviselSje megalkotjak a tagin-
tézményi tanacsot. A tagintézmény igazgatd a tagintézmény vezetésével osszefiiggd feladatait
a tagintézményi tanics segitségével végzi. A tandcs tagjai legalabb kéthavonta értekezletet tar-
tanak.

A tagintézményt érintd dontések esetében az intézmény felsd vezetése altal meghatarozott don-
téshozatali joggal élnek az alkalmazotti és a szakalkalmazotti munkatarsak.

Az 4j munkatérs felvételekor a tagintézményi tandcs véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Munkavégzés korében tapasztalt mulasztasok esetében a tagintézményi tanacs tagjai tesznek
javaslatot a feltart hibak miatti intézkedések megtételére és azok korrigalasara.

A tagintézmény targyi feltételeinek fejlesztésére vonatkozdan a munkacsoportok a tagintéz-
mény igazgatohelyettesek koordinalasaval allitjak 6ssze a sziikséges eszkdz- €s kiadvany-listat.

3.2 Az egyes munkacsoportok miikddési rendje

A tagintézményben szakfeladatonként miikddnek munkacsoportok, az éves munkaterv alapjan
tervezett szakmai feladatok megvalositasaval segitik a szakszolgalati munkat. A munkacsopor-
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tok tagjai részt vesznek a tagintézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, el-
lendrzésében, szervezésében. A munkacsoport milkddését munkacsoport vezetd(k) koordinal-
jak.

Az egyes munkacsoport vezetOk a szakmai munkakozosségek utmutatasai alapjan végzik szer-
vez6 munkajukat. A tagintézményen beliil §sszehangolt munkaval segitik a vezetdséget. A
munkacsoportok az intézmény egészére vonatkozoé feladatokkal kapcsolatos kéréseket/felada-
tokat is feldolgozzak az értekezleteken.

3.3 Ertekezletek rendje

A tagintézmény szakmai munkacsoportjai heti rendszerességgel, a munkatervben rogzitett
szakmai tartalommal értekezletet tartanak. Minden alkalommal az igazgat6tanacsi értekezletek
informécioi is megosztisra keriilnek az intézményi tanacs képviselGi altal. Az egész tagintéz-
ményt érinté kérdéseknél az alkalmazotti és a szakalkalmazotti munkatarsak Osszehivasaval
szervez a tagintézmény igazgatoé értekezletet. A munkaterv erre vonatkozé aktudlis fejezetei a
részletes tartalmat meghatarozzak.

Az értekezletek célja a szakalkalmazottak kiilsé helyszinen torténé munkavégzésének megis-
merése, a szakmai 6sszetartozas megerdsitése, az aktualis informéciok/problémak feltarasa és
egymas tapasztalatai altal a szervezeti szintli tanulas megvalositasa.

3.4 A szakszolgalati feladatvégzés nélkiili napok megszervezésének rendje

Az adott tanévre vonatkozéan a szakalkalmazotti kézosség javaslatai alapjan, a tagintézményi
tanacs Osszegzése utan keriil bele az éves munkatervbe a feladatvégzés nélkiili napok idépont-
janak és szakmai tartalmanak megnevezése. Az elfogadott szakmai programok koordinalasaban
az otletet adé munkacsoport végzi a szervezé munkat.

3.5 Tagintézményi dokumentumok megalkotasanak rendje

A tagintézmény igazgat6 felelds a tagintézményi dokumentumok elkészitéséért. Munkéjat se-
gitik a tagintézmény igazgatohelyettesek, a munkacsoportok vezetdi és képviseldi. A dokumen-
tumok megalkotasakor a szakalkalmazotti munkatarsak véleménye hangsiilyos: az el6készitési
szakaszban és a dokumentum megalkotasaban aktivan részt vesznek. Az észrevételek Osszeg-
z¢&sét, szintetizalasat a tagintézményi tandcs végzi el. A tagintézményi dokumentumok 6ssz-
hangban vannak az Intézmény dokumentumaival.

3.6 Orarendek kialakitisdnak rendje

Az iigyviteli helyen, a telephelyen és a feladatellatési helyeken meghatarozott rarend szerint
torténik a szakszolgalati ellatds. Az ellatast nydjté szakember minden esetben egyeztet a koz-
nevelési intézmény vezetdjével és az adott intézmény éves munkarendjéhez igazitva késziti el
Orarendjét.
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Az 6rarend kialakitisanal elsédleges szempont az életkori szempontbol - és beavatkozasi szik-
séglet szerinti minél homogénebb csoportok képzése, a lehetéségek figyelembevételével. Fon-
tos feltétel a munkavégzést végzd szakalkalmazottak egyenletes terhelése és a rendelkezésre
4l16 termek foglaltsaganak figyelembe vétele az drarendek kialakitésanal.

3.7 A munkavégzés rendje

A foglalkozasok el6készitése érdekében a munkavégzés megkezdése eldtt 15 perccel érkezik a
munkatirs a munkavégzés helyszinére. A munkavégzés ideje alatt a szakmai etikai elveket ma-
ximaélisan betartja és végzettségének megfelelden a legmagasabb szakmai szinten végzi mun-
kajat. Az orarend szerinti munkavégzés utén, a terapids-, vizsgalo- és egyéb munkafolyamatok
lezarasa utan tavozik a munkavégzés helyszinérol.

3.8 A feladatellitds megszervezésének rendje

Minden munkacsoport esetében a szakfeladatonkénti sziirések elokészitése, adatgyljtes az
el6z6 tanév végén elkezd6dik. A tagintézmény igazgatohelyettesek felveszik a kapcsolatot az
intézmények vezetdivel az adatszolgaltatas kérése ligyében. A munkacsoport vezetSk a tertileti
beosztasokhoz elékészitést végeznek a munkacsoport tagjaival egyiittesen. Minden tanév elejen
szakfeladatonként megtervezésre keriild sziirések az ellatasba keriilés alapjat képezd adatokat
jelentik. Az egyes szakfeladatok specialis sziirési feladatai egyedi modon valdsulnak meg.

A Korai fejlesztés esetében a lehetdségek fiiggvényében bolcsédei sziirésre keriil sor. A védonoi
sziirések alapjan vizsgalatra jelentkeznek a sziilék gyermekiikkel, illetve szill6k dnkéntesen is
jelentkezhetnek vizsgalatra. A vizsgéilatok alapjan indokolt terapiak megtartasat a telephelyen
dolgozé gyogypedagogusok drarend szerint elvégzik, illetve tovabbi vizsgalatok elvégzésére
javaslatot tesznek. A tanév végi értékeléssel zarjik le a terapias folyamatot.

A gybgytestnevelés esetében a szakorvosi és a védondi sziirések begyljtese utani, egyéni 4lla-
potfelmérések utan megtdrténik a gyermekek/tanulok csoportokba osztisa. A tornatermek,
uszoda rendelkezésre allasanak fliggvényében késziil el az orarend. A tanév értékeléssel zarul,
amelyet a gyermek/tanuld intézménye is rogzit.

A nevelési tanacsadés tevékenységi korében a tanév elején elkezdSdnek a gyogypedagdgiai/fej-
lesztépedagogiai szlirések. Amennyiben indokolt, akkor részletes vizsgalatra tesznek javaslatot
a sziirést végz6 szakalkalmazottak. A tanév soran folyamatosan terapiara jelentkezGket iiteme-
zett modon ellatasba veszik. A teripia lezirasa soran az elért eredményeket/még fejlesztendd
teriileteket tudatositjak.

A pszicholdgiai ellatas sorén a szilléi kérések csoportositdsa megtorténik. Lehetéség szerint
csoportokba sorolva valésulnak meg a speciélis terdpias foglalkozasok. A csoportos ellatasok
mellett az egyéni ellatisok kezelése, a helyzetek sulyossagéra vald tekintettel dinamikusan tor-
ténik. A terapias folyamat végén lezaras van. A szakértdi bizottsagi tevékenység tanévre vonat-
kozé tervezése a partnerintézményektdl szarmazé adatgyijtéssel kezdédik. Az alap-, €s feliil
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vizsgalatok egy tanévre torténd tervezése és megvalositasa a létszamadatok, munkatarsak 1ét-
szama, termek rendelkezésre allasa alapjan torténik. A szakértdi tevékenység soran alapadatnak
tekintjiik (amennyiben rendelkezésre allnak) az intézményi szlirések eredményeit.

A logopédiai ellatis soran minden tanév elején a kotelezd 3 és 5 éves kori sziirés elvégzésére
sor keriil. A sziirésekre indokolt esetben vizsgalat épiil. A terapids beosztasok a sziirési adatok
alapjan torténnek. A tanév folyaman a félévi értékelés és az év végi értékelés jelenti a vissza-
jelzést a sziilok és az intézmények szamara.

A tehetség-segitést koordinal6 tevékenység tanév eleji feladata az informacidk atadasa a part-
nerintézményeknek, a tehetségek sziirésére valé figyelemfelhivas, az ehhez sziikséges segitség
megszervezése. A tanév végén Osszegzés torténik.

Az 6voda- és iskolapszichologusi koordinaci6 soran a tanév eleji kapcsolatfelvétel utén a rend-
szeres konzultaciok megszervezése a feladat. Az aktualis problémak hatékony és gyors kezelése
sziikséges. A tanév végén a feladatok elvégzése osszegzésre keriil.

Az ellatasba keriilés elott részletes vizsgélatok késziilnek. A vizsgalatok soran feltdrt elmara-
déasokra épiilve az ellatds megtervezése torténik, majd a kliensek érarend szerinti ellatasba il-
lesztése. Az orarendek elkészitésének és a munkavégzés kialakitasnak a tanévre vonatkozo
szabalyait az éves munkaterv tartalmazza.

A sziirések/vizsgalatok/terapiak/tanacsadasok a szakszolgalati protokoll szerint valésulnak meg
a tanév folyaméan. Az ellatasok lezarasa, értékelése, visszajelzések adasa szintén a protokoll
elbirasai mentén valésul meg. A feladatellatasok éves litemezése szakfeladatok szerint valosul
meg.

4. A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok részvé-
telének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellatasiban

A 15/2013. (I1.26) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 6. mellékletben részletezett médon
valésul meg a tagintézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai
munkit segit6k tagintézményen beliili feladatainak megszervezése.

A munkakéri leirasban meghatarozott feladatokat 1atjak el a pedagégus munkakorben foglal-
koztatott szakemberek és a pedagdgiai munkat segits foglalkoztatottak. A feladatellatasi helyek
kijel6lése minden évben tervezésre keriil: a munkacsoport vezetdje a tagintézmény igazgatohe-
lyettessel és a tagintézmény igazgatoval kozosen alakitja ki, figyelembe véve a munkacsopor-
ton beliili egyenletes munkavégzést és az egyéni kéréseket. Orarend szerinti meghatéarozottsag-
gal végzik a feladatellatast a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai munkat
segité foglalkoztatottak egyarant. Rendkiviili esetben a féigazgato és a tagintézmény igazga-
toja, illetve a tagintézmény igazgatohelyettes megbizasabol munkakori feladat ellatasan kiviili
feladatot is végeznek.
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5. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

A tagintézményi belsd ellenrzése kiterjed a tagintézmény egész éves tevékenységere. Az egész
tanév soran folyamatosan valésul meg. Feladata a hidnyossagok feltarasa, a felmeriild hibak
javitasa a hatékony munkavégzés érdekében. Az ellenGrzést megszervezi a tagintézmény igaz-
gatd, tagintézmény igazgatohelyettesek, munkacsoport vezeték. Az ellendrzes tapasztalatait a
pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikkség szerint az illetékes szakmai munkakozosséggel
egyeztetni sziikséges. Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszeret €s iitemezését a
tanévre vonatkozé munkaterv tartalmazza. Az eredmények a tanév végén késziilé beszamolok-
ban jelennek meg. Ekkor tdrténik meg az 6sszegz6 vélemények elkészitese.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

A tagintézmény a Févérosi Pedagogiai Szakszolgalat fels6 vezetésével kiilonb6zo csatornakon
Kkeresztiil rendszeres szakmai munkakapcsolatot alakit ki.

A tagintézmény munkatarsai folyamatos kapcsolatot tartanak a pedagégiai szakszolgalati fel-
adatot ellaté tagintézmény korzetébe tartozod nevelési-oktatési intézményekkel, gyermek;joléti,
gyermekvédelmi, szocialis, egészségiigyi intézményekkel, valamint jarasi, megyei szakszolga-
lati intézményekkel. A szakszolgalati munkat segité szakmai szervezetekkel és a képzd intéz-
ményekkel folyamatos kapcsolatot apol a tagintézmény igazgat6 koordinalésaval a szakalkal-
mazotti kozosség.

A helyi kézmiivelédési intézményekkel, szakmai szervezetekkel éves szinten kozos szakmai
rendezvényeket tervez és lehetdség szerint meg is valosit a tagintézmény.

6.1 A tagintézményen beliili kapesolattartis formdja és rendje

A tagintézmény igazgaté a munkaterv szerint szakalkalmazotti értekezleteket szervez. Ameny-
nyiben sziikséges, tébb szakmacsoport szamara Gsszevont értekezletet kezdeményez, illetve
szakalkalmazotti, osszmunkatarsi értekezleteket is koordinal.

A személyes részvétellt megbeszélések mellett online megbeszélések és esetkonferenciak meg-
szervezését is kezdeményezik a tagintézményi tanacs tagjai.

Az intézményi levelez6rendszerben tagintézményi, szakmacsoportos, egyéni gyors informacio-
atadas valosul meg.

6.2 A sziilékkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A szakszolgalati ellatisban részesiild gyermekek/tanulok sziileivel az érintett szakember tartja
a kapcsolatot. A pedagdgusok a munkaterv szerint a tanév soréan részt vesznek a nevelési-okta-
tasi intézmények sziiléi értekezletein, fogad6orat tartanak, ahol munkajukrol tajékoztatast ad-
nak. Elézetes egyeztetés alapjan sziikség szerint a tagintézmény egyéb konzultécios lehetGséget
biztosit partnerei szdmara.
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Igény esetén a tagintézmény igazgatd minden sziil6t fogad barmilyen ligyben, el6re egyeztetett
id6pontban.

A kapcsolattartds modjai: e-mail az intézményi elérhetdségeken, irasbeli kommunikacid, nyilt
napok szervezése munkaterv szerint, fogado 6rak biztositisa.

6.3 A nevelési-oktatisi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hatés4gi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcsolattartas for-
maja és rendje

A kapcsolattartas célja: az informécidaramlas biztositasa, igények, kereslet megismerése, visz-

szajelzés a szolgaltatas mindségérdl, egyiittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolattar-

tas folyamatosan torténik szobeli és irasos forméaban egyarant.

o4

A tagintézmény irasos és szobeli tajékoztatast nyQjt a szakszolgalati ellatasba torténd bekeriilés
feltételeirdl.

Evente legalabb egy alkalommal tajékoztat6 napot tart a partnerintézmények kijeldlt képvise-
16inek, vezetdinek, valamint sziikség szerint szakmai napot szervez.

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérdl szerez tudomast, iras-
ban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérél, vagy a veszélyez-
tetettség tényérol. Eseti megbeszélések, e-mail-es tajékoztatasok, esetkonferencidk valosulnak
meg az igények szerint. Mindegyik az egylittmiikodést segité modon zajlik.

A gyermekek érdekében hatosagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében egyiittmiikodik a
tagintézmény a hatosagi szervekkel.

Budapest, 2025. 02.07.

Karayn€ Pavalacs Zsuzsanna

tagintézmény igazgatod
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SEARETRY

A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
a XIX. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikodési szabélyzatdnak (Intézményi
SZMSZ) részeként a Tagintézményre vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirasa, az
Intézményi SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altaldnos rendelkezések:
A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIX. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1196 Budapest, Esze Tamés u. 67.
Tagintézmény telephelye: 1195 Budapest, Arpad u. 14.

A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Hosszu bélyegzé | Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XIX. Keriileti Tagintézménye
1196 Budapest, Esze Tamas u. 67.

Korbélyegzo Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XIX. Kertileti Tagintézménye
1196 Budapest, Esze Tamas u. 67.

Az intézményi bélyegzik hasznalatira jogosultak:
Korbélyegzo:
e igazgato



o igazgaté-helyettes (az igazgaté tavollétében, a helyettesitési rend alapjan)

Hosszu bélyegzd:

e igazgatd

e igazgato-helyettes
e szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény miikodési rendje

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik. A Tagintézmeny tigyeleti rendjét a
féigazgat6 hatdrozza meg. A tagintézmény a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit.

Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendjét a Tagintézmeény hazirendje
tartalmazza.

A tagintézmény hétfotél-csiitortokig 7:30-19 oraig, pénteken 7:30-16:00 oraig tart nyitva.

Az ellatasra, vizsgalatra valo jelentkezés modjatol fliggben személyesen vagy irdsban e-mail
formajdban torténhet. A vizsgélatra, foglalkozasra érkezd kiskoru gyermekeket, tanulokat
csak a szildéi feliigyeleti jogot gyakorld sziilovel (gondviseldvel, gyammal) vagy altaluk
irdsban megbizott nagykoru személy kiséretében fogadja az intézmeny. A kliensek
benntartozkodasanak egyéb szabélyait a hazirend részletesen meghatarozza.

A nyitvatartdsi idén tal az illetékes tagintézmény vezetd engedélyével tartozkodhat a
dolgozé a tagintézményben. A tagintézményvezeté abban az esetben adhat engedélyt, ha a
dolgoz6 benntartézkod4sanak indoka az intézmény alapfeladatainak elvegzése.

3. Az igazgatétanacs miikodési rendje

Az igazgaté az intézmény igazgatotanacsanak tagja, kapcsolatot tart a féigazgatoval €s a
foigazgato- helyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatGtanacs lilései, melyek
idépontjait a foigazgaté hatérozza meg. Az igazgaté informalja az igazgatohelyettest,
valamint szilkség szerint tajékoztatja a szakalkalmazotti kozOsséget. A gyors informacid
aramlas érdekében a tagintézmény haszndlja az elektronikus levelezo listat.

4. A tagintézmény-igazgaté és tagintézmény igazgaté-helyettes, illetve a
tagintézmény vezetdi tanacs miikodési rendje

Tagintézmény-igazgato

e cgyeztet a fbigazgatoval, annak megbizottjaival, figyelemmel a tagintézmény
miikodésére vonatkozo elvarasokra,

o kozvetlenill irdnyitja a tagintézmény tevékenységét a tagintézményvezetSi-tanacs
bevonéasaval,



e koordindlja a tagintézmény szakmai munkajat,

e dontéseket hoz a tagintézményi ellatas szervezése vonatkozasdban,

e nyilvantartast, statisztikat vezet, kimutatast végez, beszamolokat készit,

e kapcsolatot tart az Intézményen beliil a tobbi tagintézménnyel,

e feladatellatasi korén beliil kapesolatot tart a kiils6 partnerekkel,

e helyettesével kozvetlen munkakapcsolatban dolgozik, a feladatok titemezett €s spontan
adddo megosztasaval,

o cllatja a foigazgatd és helyettesei altal raruhdzott feladatokat.

A tagintézmény vonatkozaséaban felel:

e szakmai munkaért, annak szervezéséért,

e szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremteseert,
e szakmai dokumentumokért, nyilvantartasokért,

e atagintézményben milk3dé testiiletek torvényes miikddésért,

e adontések eldkészitésért és szervezeéséért,

o ¢drtekezletek és megbeszélések szervezéséért,

Tagintézményigazgato-helyettes

e ltal4nos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

e  részt vesz a tagintézményvezetdi-tanics munkdjaban,

o cllatja a tagintézmény-igazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat,

o feladatait a tagintézményvezetdvel napi munkakapcsolatban latja el ltemezetten,
illetve a feladatoktdl fiiggden.

A tagintézmény vezetdi tanacs

A tagintézményben a tagintézmény-igazgato ¢s a tagintézmény-igazgatd helyettes, valamint
munkacsoportonként egy-egy valasztott képviselé megalkotjia a tagintézmény-vezetdi
tanacsot. A tanacs tagjai legaldbb kéthavonta értekezletet tartanak.

Feladatai:

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben folyo szakszolgélati munka
helyzetét.

o« Kiilongs figyelmet forditanak az intézményi munkatervben foglaltak végrehajtasara.

« Javaslatot tesznek a tagintézmény- igazgatonak a tagintézmény személyi é€s targyi
feltételeinek javitasara vonatkozoan.

o Segitik a kihelyezett feladat ellatdsi helyek szakmai munkdjanak koordinalésat,
szakmai tapasztalatok megtargyalasaval, egyeztetésével, kozds feladatok kimunkaléséaval,
a tagintézményi vezetéssel valé egyeztetéssel, tovabba a feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasaval.



o A tagintézmény vezetdi tandcs egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel.

e A févarosi szakmai munkakozosségek vezetSi a tagintézmény vezet6i tanacs illésein
tanacskozasi joggal vehetnek részt.

A tagintézményben a tagintézmény-igazgaté és a tagintézmény-igazgatd helyettes, valamint
munkacsoportonként egy-egy valasztott képviseld megalkotja a tagintézmény-vezetdi
tanacsot.

5. A munkavégzés szabalyai

A helvyettesités rendje:

A helyettesités rendje: a tagintézmény- igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén,
az azonnali dontést igénylé valamennyi {igyben a tagintézmény igazgatd-helyettes
helyettesiti.

A tagintézmény igazgaté-helyettes tavolléte esetén a helyettesitést a tagintézmeny igazgato
altal irasban megbizott szakalkalmazott vegzi.

Pedagdgus kollégék vératlan megbetegedése esetén a kollega koteles a tagintézmény
igazgatonak vagy a tagintézmény igazgato-helyettesnek telefonon jelezni a betegségét.
Egyuttal koteles az adminisztracié felé jelezni a foglalkozésra, vizsgalatra elojegyzett
gyermekek névsorat. Az adminisztracié feladata a sziilok telefonon torténd értesitése, az 6rak
lemondasa.

A logopédiai ambulancidra jaré gyerekek sziileit az adott évodaban értesitik, hogy az
ambulancian elmarad a foglalkozas. Az ambulancian is kifiiggesztik.

A gybgytestneveld tandr betegsége esetén értesiti a tagintézmény titkarsagat, az érintett
nevelési, oktatasi intézmények és az uszoda titkarsagat. Az érintett titkérsagok szemeélyesen,
vagy hirdetmény utjan tajékoztatjdk az érintett 6vodai csoportvezetbket és az iskolai
tanulokat.

A munkatarsak kotelesek a munkavégzést a munkakéri lejrasnak megfeleléen végezni.

A gyermekkel valé foglalkozas ideje 45 perc, ettdl eltérni a gyermek pszichés allapotatol
figgben, de a teljes kotdtt Oraszam idStartaménak betartdsa mellett lehet. A
foglalkozdsok kozott minimum 5 perc sziinetet kell tartani. A munkarend atszervezését a
vezetdvel kell jova hagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétol eltéré munkarendje, valamint a tanitas
nélkiili munkanapjaik eltéré iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol
ad6d6 akadélyoztatds, valamint az idépontra berendelt, de meg nem jelend
gyermek/tanulo hidnyzésa miatt a szakszolgdlat munkatérsainak meg nem tarthato oréi,



igazolt 6raként kezelenddk. Az ilyen helyzetekben a szakalkalmazott a tagintézmeny-
igazgatoval egyeztetett feladatot végzi a tagintézményben.

Az a foglalkozas/éra, melyrdl minden érintett, fejlesztendd gyermek betegsége, vagy
igazolt tavollét miatt hidnyzik, megtartott éranak mindsiil, munkatarsunk az iiresen maradt
idét az adott intézményben munkaideje szerint tlti, és az ora leteltével orarend szerint
folytatja a tovabbi munkajat.

6. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottaknak és a neveld és oktatéo munkat
kizvetleniil segité munkatirsak a pedagégiai szakszolgdlati intézmény egyes
feladatainak ellatidsaba torténd részvételének rendje

Gyogypedagogus és logopédus
A gyogypedagégus és logopédus végzettségii szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatokat
latjak el:

o szakértdi bizottsagi tevékenység;

e nevelési tanacsadas;

o gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas;

e logopédia.

Pszichologus
A pszicholégus végzettségii szakalkalmazottak az aldbbi szakfeladatokot latjak el:
o szakért6i bizottsagi tevékenység;
e nevelési tanacsadas;
o gydgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas;
o iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas koordinacioja;
» tehetségkoordinacio.

Gydégytestneveld
A gyogytestneveld végzettségli szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatot latjak el:

e gyoOgytestnevelés.

Konduktor
A konduktor végzettségii szakalkalmazottak az alabbi szakfeladatot latjak el:
e konduktiv ellatas;
e nevelési tanacsadés;
o gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas;
o szakért6i bizottsagi tevékenyseg.

Nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsak
o A neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkatarsak tagintézménylinkben a
szakszolgdlati titkarok, akik feladata a tagintézmény taniigyi ¢és munkaiigyi
adminisztraciojanak tAmogatasa, valamint a beérkez6 iigyfelek fogadésa €s tajékoztatasa.



7. Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoéléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézményekkel, valamint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalyaval
val6 kapcsolattartis formaja és rendje

Kapcsolattartas a nevelési-oktatasi intézményekkel

o A kapcsolattartds célja az informéciédramlds biztositasa, igények, kereslet
megismerése, visszajelzés a szolgaltatds ~minOségerdl, egylittmiikodés, szakmai
tapasztalatcsere. A  kaposolattartds folyamatosan térténik  szébeli (telefonon  és
személyesen) és irasos formaban (postai iton és elektronikusan e-mailben, honlap
informaciodival) egyarant.

. A tagintézmény irasos tajékoztatdst nydjt a szakszolgilati ellatasba torténd
bekeriilés feltételeirdl.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védénéi szolgélattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartas formaja irasbeli és szobeli.

Eoviittmiikodés gvermekvédelmi szervekkel. gyvermekijoléti szolgalattal

Ha az intézmény feladatvégzése soran a gyermek veszélyeztetettségérol szerez tudomast,
irdsban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csalddgondozas sziikségességérdl, vagy a
veszélyeztetettség tényérol.

A Gyermekjoléti Szolgélat, gyermekvédelmi szervek, vagy Kormanyhivatal Hatésagi €s
Gyéamiigyi Osztalyaval kérelmezett, kirendelt vizsgalatot sajat kompetenciakorében végzi el,
tehat a gyermek aktuélis allapotardl nyujt tajékoztatast. A tagintézmény igazsagiigyi szakértdi
kompetenciaval nem rendelkezik.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

o a Gyermekjoléti Szolgilat irasbeli értesitése - ha az intézményink az alapellatasba
vétel esetén a beavatkozast szilkségesnek itéli meg,

o cseti megbeszélések - sziikség szerint és id6ben,

o az egyiittmiikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélések esetenkent.

8. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas formaja és rendje

A sziilékkel val6 kapesolattartas a kapcsolatfelvétel céljatol figgben személyes, telefonos, e-
mail és hagyomanyos levél Utjan is torténhet.



A logopédia, gydgytestnevelés és gyogypedagogiai fejlesztés szakszolgdlati feladatat végzd
pedagbgusok legalabb évente egy alkalommal részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmények
sziil6i értekezletein, munkéjukrol thjékoztatast adnak.

Ezen feliil a tanév soran igény szerint a feladat ellatasi helyen fogad6 orat tartanak.
Elozetes egyeztetés alapjén sziikség szerint a tagintézmény egy€b konzultacids lehetdséget
biztosit partnerei szamara.

9. A tagintézmény belsé ellenérzési rendje

Az ellenérzés minden formdja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kdvetelményekkel val6 Gsszehasonlitdsa, a megéllapitott tények értékelése iranyulo
tevékenység, amely a kovetkeztetések levonasara ad lehetfséget.

A tagintézményen belill belsé ellen6rzésre jogosult az igazgato €s az igazgatOhelyettes. A
tagintézmény-igazgaté ellendrzési tervet készit és ezt az éves munkatervben rogziti, feleldsok
megjelolésével. Az éves munkatervben rogzitett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor
kerlilhet ellendrzésre.

A tagintézményvi belsé ellendrzés kiteried:

e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos munkéra, munkafegyelemre;

e amunka és tlizvédelmi szabalyok betartasara;

e aszakszolgalati tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzesére;

e aszakszolgilati tevékenység eredményességére;

e az ellatassal kapcsolatos pedagdgiai tervezOmunkadra, terapids tervezetekre, napldkra.
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e A Févirosi Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
a XX. Keriileti Tagintézmény szervezetére ¢s miikddésére vonatkoz kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XX. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1205 Budapest Martirok ttja 51.
Tagintézmény telephelye/i: Logopédiai telephely 1201 Budapest Vorosmarty u. 128.

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

Févrosi Pedagégiai Szakszolgalat

Hosszi XX. Keriileti Tagintézménye S ok
. . 1 XX. Keriiloti Tagintézmenye
bélyegzo 1205 Bp., Martirok utja 51. 1205 Bp., Martirok ttja 51
Tel. 283 4542 Tel - PRRAEAT
agégia: s
e!
A Tagij,, fﬁ;\
N f Ry 2%
Ké1bé- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat "*>°><. i g‘ug,_,!
Ivegzb XX. Keriileti Tagintézménye X [mpn 3 &
Ye& 1205 Bp., Martirok ttja 51. \s @ e
\'2.
\%: D
N3 : Martiro_“/\)y

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat i o
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat

Hosszu XX. Keriileti Tagintézménye XX. Keriileti Tagintézmé
bélyegz6 1201 Bp., Vorosmarty u. 128. 1261 Bp., vdros?ngr?yzumﬁ%e
Tel./Fax: 284 4323 Tel.Fax: 284-4323
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Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XX. Keriileti Tagintézménye
120 Bp., Vérésmarty u. .

Korbé-
lyegz6

1.3. A tagintézményi bélyegzdk haszndlatira jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek (az igazgatd tavollétében, a vezetok helyettesitési
rendje alapjan)
Hossza bélyegzé:
- tagintézmény-igazgatd
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetoi kozotti feladatmegosztas

A tagintézményt a tagintézményvezet6 és helyettesei vezetik. A helyettesek az ligyviteli, vala-
mint a logopédiai telephelyen latjak el feladatukat. A részletes feladatmegosztast a munkakéri
leirasok, vezetdi megbizasok, illetve az éves munkatervek tartalmazzak. Fészabalyként az 4lta-
lanos helyettes az tigyviteli helyen, a logopédiai helyettes a telephelyen 14tja el feladatat.

3. A tagintézmény miikiodési rendje

A tagintézmény nyitvatartdsa kézponti utasitds szerint. Foszabalyként a délelétti és délutani
ellatast biztositani kell. :

A munkarendet a tagintézmény igazgatdja hatarozza meg. A szakdolgozok kételez6 orait ugy
kell elosztani, hogy a délel6tti és délutani ellatas biztosithatd legyen.

A tanévben a miikédés a tanévre meghatdrozott érarend szerint torténik, melyet a dolgozok
igényeinek figyelembevételével a tagintézményvezet6, illetve helyettese hagy jova.

A tagintézmény vezetésében a tagintézmény igazgatobol, helyetteseibdl, illetve eseti alapon a
munkacsoportok vezet6ibdl 4116 igazgatdtanacs vesz részt. A tagintézményi igazgatdtanacs tilé-
sezése a jogszabalyoknak, illetve a helyi adottsdgoknak, aktualitdsoknak fliggvényében torté-
nik.

A vezetés a dolgozokat emailben, illetve a heti értekezleteken folyamatosan tajékoztatja az ak-
tudlis feladatokkal, informacidval kapcsolatban.
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A feladatellatas megszervezése a tagintézményvezetd irdnyitasaval torténik, ebben helyettesei
¢és a munkacsoport vezetok segitik.

A dontéshozatalban a tagintézményvezetd a felel6s dontéshozo, ezt a feladatat helyetteseinek
bevonasaval végzi, az 6ket érintd kérdésekben kikéri a dolgozok véleményét is.

A tagintézményben heti rendszerességgel team, illetve munkaértekezlet zajlik, az iigyviteli és
a telephelyen kiilon-kiilon. Tanév elején, végén, illetve sziikség és igény szerint koz0s értekez-
letek is vannak.

A szakmai munkéat munkacsoportok segitik. A munkacsoportok szakmai alapon szervezédnek
(pszichologusi, gyogy/fejlesztépedagdgusi és logopédusi). Amennyiben a szakdolgozoi lét-
szAm megengedi, gyogytestnevelés, illetve konduktori munkacsoport is szervezhetd. A munka-
csoportokat a vezetd (logopédusoknal a logopédiai igazgatohelyettes) éltal felkért szakdolgozé
vezeti.

A szakszolgilat igénybevétele a sziil§ irdsbeli kérelme/engedélye alapjan torténik, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott eseteket.

Ambuléns ellatés esetén a szakszolgalat igénybevétele kiskort szamdra a torvényes képviseletet
gyakorl6 sziil6 kiséretében biztositott. Sziildi engedély esetén a kiskorit a sziil6 altal meghata-
rozott személy kiséri. Iskolasok esetén sziil6i engedéllyel egyediil is johet a kiskor. Az enge-
délyek beszerzése a gyermeket ellato szakdolgozo feladata és kotelessege.

A gyermekek és kisérdik a varoban varakoznak, a gyermekek ellatasa a megfelel6 szakmai
helyiségekben torténik. Nyitvatartasi id6n til a tagintézményben csak a vezetd elézetes enge-
délyével lehet tartézkodni.

A szakszolgalatban jogszabdly 4ltal meghatérozott szdmii szakmai nap 4ll évente rendelkezésre,
melyek elosztasat és beosztdsat a tagintézmény vezetdje a dolgozokkal egyeztetve végzi.

A tagintézményi dokumentumokat a helyben szokésos, illetve a Féigazgatosag utasitdsa szerint
készitik.

Az eszkozok és felszerelések biztonsagos miikodéséért a vezetd altal megbizott karbantarto
dolgoz felel oly médon, hogy a vezet6 felé jelzi, ha valamit javitani sziikséges, illetve a biz-
tonsagos miikodés veszélybe keriilt. Utobbi esettel kapcsolatban minden dolgozot terhel a jel-
zési kotelezettség.

4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segiték részvé-
telének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellitisaban

A tagintézményben pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkaét segité foglalkoztatottak a munkakdri leirasukban meghatarozott feladatokat végzik. A
pedag6égus munkakorben foglalkoztatott szakemberek az 6rarend szerint meghatérozott napo-
kon és 6raszamban biztositjak a szakszolgalati feladatellatast.

A kotelezd 6rak iddtartama 45-50 perc, felkésziilési, pakolasi idével egyiitt 60 perc. Két ora
kozott a felkésziilési, pakolasi id6 kotelezd, ettdl eltérni csak killonleges esetben, a vezetd en-
gedélyével lehet.
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Az iroda a vezetOk utasitisa alapjin végzi munkajat.
A nyitvatartas ideje alatt kételez6 az irodai, illetve technikai hattér biztositasa.

A terapias orakat mas szakdolgozo éltal helyettesiteni nem lehet.

5. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belso ellendrzés a tagintézmény teljes tevékenységére kiterjed. A belsd ellenbrzést az igaz-
gato, helyettesei, illetve adott esetben a munkacsoport vezetSk végzik. A belsé ellenérzés célja
a tagintézmény folyamatos és szabalyos miitkodésének biztositasa, a hibdk azonositasa és javi-
tasa. A bels6 ellenbrzés javito szandéki. Az ellendrzések éves tervét az éves munkaterv, meg-
valésulasat és eredményeit az éves beszamolé tartalmazza.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

A kapcesolati rendszer tagjaival eseti alapon, illetve a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meg-
hatérozott médon torténik a kapcsolattartas. A kapesolati rendszer tagjai az intézmény felsébb
vezetése, a tarsintézmények, a Kormanyhivatal Hatdsagi és Gyamiigyi Osztélya, a birosag, vé-
dondk, sziilék, FPSZ mas tagintézményei, a gyermek ellatdsiban részt vevd vagy részt vett
egy€b intézmények.

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formdja és rendje

Személyes, email, telefon, egyéb online platformok allnak rendelkezésre a kapcsolattartashoz.
A tagintézményen beliil formalis és informélis modon torténik a kapcsolattartas. Formalis:
rendszeres értekezletek, munkacsoport értekezletek, informalis: dolgozok esetekkel kapcsola-
tos kapcsolatfelvétele, megbeszélése, konzulticidja, email valtasa.

6.2. A sziilékkel valé kapcsolattartds formdja és rendje

Az ellatasban 1évé gyermekek sziileivel rendszeres infoméacidcsere, tajékoztatas, vizsgalatok
esetén a vizsgalati eredményekrél részletes tajékoztatas torténik. Ertesitések emailben, telefo-
non, illetve postai dton torténnek. A vezet$ fogadooraja a varéban kifliggesztve talalhaté, a
vezetod szabadon felkereshetd.

6.3. A nevelési-oktatisi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocilis intézményekkel, vala-
mint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztilyaval valé kapcsolattartis for-
mija és rendje

Intézmény fels6 vezetésével a kapcsolattartds rendszeres igazgat6tanacsi értekezletek, vezetdi

utasitasok, szolgalati Ut betartasa forméjaban torténik.

Téarsintézményekkel: « Iskoldk és 6vodék, valamint bélcsddék: irasbeli és szobeli kommunika-

ci6, informacidaramlas, egyeztetés torténik az ellatott gyermekek kapcsan. o

Gyermekjoléti Szolgalat: jelz6rendszeri tagként jelzés tétele, esetek kapesan kozvetlen kapeso-
latfelvétel torténik. Megkeresésekre valaszolunk, az intézmény szolgalati utjanak megfeleléen.
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Kormanyhivatal Hat6sagi és Gyamiigyi Osztalyaval, egyéb hatosaggal és birdsaggal: megkere-
sésiikre valaszolunk, az intézményi eljarasrend szerinti szolgélati it betartasaval.

Véd6ndk: gyermekek ellatasaban, véd6ndi vagy résziinkrél torténd megkeresés alapjan irdsban,
szoban, online torténik a kapcsolattartss.

FPSZ mas tagintézményei: eseti alapon, sziikség szerint emailben, telefonon, személyesen tor-
ténik a kapcsolattartas.

A gyermek ellatasaban részt vevd vagy részt vett egyéb intézmények: eseti alapon, sziikség
szerint, emailben, telefonon, illetve postai Uton t6rténik a kapcsolattartas.

A fenntart6 és miikddteté Tankeriilette] vald kapcsolattartas a szolgélati ut betartasaval torténik,
a helyben szokésos (a tankeriilet 4ltal meghatarozott) médon.

Oktatési Hivatal: az iskolakezdéshez sziikséges vizsgalatok lebonyolitaséval, illetve esetleges
mas ligyekben is az intézményi eljarasrendnek megfeleléen, a szolgalati Uit betartasaval torténik
a kapcsolattartas.

Budapest, 2025. februar 11. oy /\ ]

p:h Urban Orsolya
'- mb. tagintézmény igazgato
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A Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak részeként
a XXI. Keriileti Tagintézmény szervezetére és mitkodésére vonatkozé kiilon szabalyok

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és miikdési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozd kiilén részletszabalyozas leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A tagintézmény alapadatai

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli hely: 1211 Budapest, Kiss Janos altdbornagy u. 10-12.

1.2. A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

-y

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Gvarosi Pedagégiai Szakszolgalat
Hosszi | XXI. Keriileti Tagintézménye XXI. keriileti Tagintézménye
bélyegz6 | 1211 Bp., Kiss J. alt. u. 10-12. 1211 Bp., Kiss J. alt. u. 10-12.

Telefon: 06-1-278-0124 Tel.: 06-1-278-0124

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
Korbé- XXI. Keriileti Tagintézménye
lyegz6 1211 Bp., Kiss J. alt. u. 10-12.
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1.3. A tagintézményi bélyegzék hasznilatira jogosultak

Korbélyegz6:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgat6 helyettes/ek (az igazgat6 tavollétében, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)
Hossza bélyegzo:
- tagintézmény-igazgatod
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas
A tagintézmény-igazgat6 felel a tagintézmény miikodésének vonatkozasaban:

e szakmai munkaért, annak szervezéséért,

e szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e szakmai dokumentumok, nyilvantartsok el6irasnak megfelel6, pontos vezetéséért,

e a tagintézményben miikodo testiiletek torvényes miikddéséért, az alkalmazotti,
szakalkalmazotti kozdsség vezetéséért, a szakmai munka ellenSrzéséért

e az alkalmazotti, szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéscert,
szervezéséért, valamint megvalositasanak biztositasaért, ellenbrzéséert,

o ¢értekezletek és megbeszélések szervezéséért,

o atanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért

A tagintézményigazgato-helyettes

e altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

e részt vesz a tagintézményvezetdi-tandcs munkajaban,

e cllatja a tagintézmény-igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat,

o feladatait a tagintézményvezetSvel napi munkakapcsolatban latja el litemezetten, illetve
a feladatoktol fliggben.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézményigazgatd-helyettes segitségével végzi vezetoi
feladatait a foigazgaté altal meghatdrozott célok, stratégidk mentén. A tagintézmény-
igazgaté és helyettese a mindenkori éves munkatervben megjelli a tagintézmény-vezetok
kozotti feladatmegosztast, a szakmai irdnyitas felel6sét szakszolgalati tevékenységekre
bontva. A feladatmegosztis iranyelve az egyenld terhelés, valamint, a vezetd
szakképzettségéhez, ismereteihez illeszkedjen az irdnyitdsara bizott szakteriilet. A
gordiilékeny, hatékony munkavégzést a napi szintli egyeztetés, kdzos feladatellatas teszi
lehet6ve.
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3. A tagintézmény miikidési rendje
3.1. A munkavégzés rendje

A tagintézményben a munkavégzés rendje a térvényi eléirasoknak megfeleléen a fenntart6 és
a Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat szakmai irdnyitasaval torténik. A tagintézmény-igazgato
ezek alapjan, a helyi sajatossagok figyelembevételével szervezi meg a szakteriiletekre lebontott
éves munkat, ami az éves munkatervben rogzitésre kertil.

A tagintézmény tanév kozben hétfétél péntekig, az érvényben l€vo szabalyozas, a féigazgatod
4ltal meghatarozott nyitvatartas szerinti miikddik. Ebben az id6intervallumban szervezi meg,
latja el a kliensek igényei és a szakalkalmazottak év elején elkészitett orarendje szerint a
szakszolgélati feladatokat. Az érarend elkészitése soran figyelembe vesszik a szakemberek
egyenld terhelését, valamint a meglévé infrastruktirdlis adottsagokat. Az Orarendeket a
tagintézmény-igazgaté hagyja jova. Tanév kozben a feladatellatasi igényeket, személyi
valtozasokat kévetve, sziikség szerinti modositasra van lehetség.

A tagintézmény egész évben folyamatosan miikddik, az éves tagintézményi munkatervben
rogzitett {itemezéssel.

Az alkalmazottak kotstt munkaideje az egyenld terhelés elvének érvényesiilésével legfeljebb
napi nyolc 6rdban szervezodhet.

A kiilsé helyszinen szervezett szakmai ellatas esetén a fogadé intézmény erre vonatkozd

szabalyozasa az els6édleges.
A tagintézmény lgyeleti rendjét a féigazgat6 hatarozza meg.

A tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt az igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek
megfelelé vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia, illetéleg elérhet6nek kell lennie.

Az intézménybe valé belépés és benntartozkodds rendjét a Tagintézmeny Hézirendje
tartalmazza.

3.2. A tagintézményi tandcs miikodési rendje

A tagintézmény-igazgaté és a tagintézményigazgato-helyettes a tagintézmény vezetésével Osz-
szefliggd feladatait, a vélasztott munkacsoport vezet6kkel egyiittmiikddve, tagintézmény-veze-
t6i tanacs kozremikodésével latja el. A tandcs tagjai kéthavonta értekezletet tartanak, melyen a
tagintézmény-igazgaté tajékoztatja a dontést igényld helyzetekrél a munkacsoportok vezetoit.
A munkacsoportok vezetdi kdzvetitik a szakmai k6zosségek javaslatait, terveit a vezet6ség felé.
A tagintézmény vezetdk a szakmai munkacsoportok véleményét, javaslatait figyelembe véve
hoznak dontést. Az egyiittm{ikddés célja az éves munkatervben foglaltak megvalositasa, a ha-
tékony munkavégzés segitése.
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3.3. A szakmai munkacsoportok miikdési rendje

Tagintézményiinkben szakmai munkacsoportok mitkddnek, amelyek azonos munkakérben dol-
goz6 szakemberekbdl alakulnak. A munkacsoportok €lén a munkacsoport vezetbje all, akit a
szakalkalmazottak megkérdezésével, a tagintézmény-vezetd kér fel. A hatékony munkavégzés
érdekében célszerfi, ha a munkacsoport képviseletét a vezetdje legalabb egy évre vallalja. A
munkacsoportok az éves munkatervben eldiranyzott rendszereséggel tartanak értekezletet. A
munkacsoport értekezleteken a szakmai munka tervezése, a munkafolyamatok megbeszélése,
esetmegbeszélések, valamint belsd tuddsmegosztas zajlik.

A tanév végén beszdmolnak a megvaldsitds eredményességérol, a tapasztalatok felhasznalasa-
val javaslatokat tesznek a sziikséges modositisokra, valamint megerdsitik €s megosztjak a jol
miikodd, bevalt eljarasokat, médszereket.

3.4. A tagintézményben tartott értekezletek rendje

A tagintézmény-igazgatdé az intézmény igazgatétandcsinak tagja, kapcsolatot tart a
foigazgatoval és a foigazgato-helyettesekkel. A kapcsolattartds alapja az igazgatOtanacs
iilései, melyek id6pontjait a féigazgato hatarozza meg.

A tagintézmény-igazgat6 informalja a tagintézményigazgato-helyettest es az alkalmazotti ko-
zosséget a munkavégzéshez sziikséges, valamint a szervezetet érintd informaciokrol, melyek
az igazgatdtanacsi értekezleten elhangzanak.

A munkacsoportok, a szakalkalmazottak és a teljes szervezetet érintd értekezletek gyakorisaga
az éves munkatervben foglaltak szerint torténik. Sziikség esetén rendkiviil tagintézmenyi
értekezlet Gsszehivasara kertil sor.

3.5. A tagintézményi dokumentumok megalkotisanak rendje

A tagintézmény dokumentumainak megalkotdsa a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
torténik, a fenntarté és a szakmai irdnyitd szempontrendszerével Osszhangban. A
tagintézmény-igazgaté a dokumentumok elkészitésébe bevonja a tagintézményigazgato-
helyettest és a szakmai munkacsoportokat, alkalmazottakat. Az elkészitett dokumentumokrol
a taginétézmény-igazgatd, valamint a tagintézményigazgato-helyettes a tagintézményi
értekezlet keretében tajékoztatja a szakalkalmazotti/alkalmazotti kdzosséget. Szilkség esetén
a torvényi eléirasoknak megfeleléen torténik a véleményalakitds, valamint a dokumentumok
elfogadtatéasa.

3.6. A feladatellatas megszervezésének rendje

A szakfeladatok ellatasanak szervezése a tagintézményvezet$ feladata, melyet a jogszabalyi
eléirasok, a fenntarto és a foigazgatd szakmai igazgatasi szempontjai mentén a huméneréforrés
ellatottsag fliggvényében, a szakteriileti szakmai protokollok eldirasait figyelembe véve, a
kliensek igényei alapjan valosit meg. Az ellatasok szervezésénél figyelembe veszi az el6z6 évi
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statisztikai adatokat a varhaté létszamok tervezése tekintetében. Tovabba beépiti a
tagintézményi tandcs, valamint a szakmai munkacsoportok javaslatait, melyek az ellatas
médjara, rendszerességére, bekeriilés sorrendjére, egyéni vagy csoportos formajara terjednek
ki/vonatkoznak.

3.6.1. Gy6gypedagégiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

A korai fejlesztés és gondozas komplex intervencié, mely a kognitiv, szocialis €s
kommunikéacios készségek, mozgasfejlesztés és pszichologiai segitségnyjtas teriiletere terjed
ki.

Foglalkozasok idékeretét szakértdi véleményben rogzitett javaslatok alapjan szervezziik
ambuléns, vagy kiilsé intézményi keretek (bdlcs6de) kozott, egyéni fejlesztési tervben rogzitett
eszkdz- és modszertan figyelembe vételével, melyet az ellaté szakember készit a gyermek
egyedi szilkségletei alapjan. A gyermek fejlodését a fejlesztési év végén értékeljik az
értékelési lapon, melybél a sziil§ is kap egy példanyt.

A korai fejlesztés feladatait az év elején kialakitott 6rarend szerint végezziik, de ezt rugalmasan
igyeksziink alakitani, hogy az év kozben jelentkezd ellatasi igényeket biztositani tudjuk.

3.6.2. Szakértoi bizottsigi tevékenység

A jarasi szakért6i bizottsag feladata a csecsemdk/gyermekek/tanulok komplex pszicholégiai és
pedagdgiai-gyogypedagégiai vizsgdlata, melynek célja a korai fejlesztésre val6 jogosultsag,
vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasa, vagy kizarasa. A szakértéi
bizottsagi tevékenység folyamata, 1épései a jogszabalyban meghatarozottak és a fenntarto,
szakmai iranyito szempontrendszerével osszhangban torténik.

A szakért6i vizsgalat megkezdéséhez sziikséges dokumentumok beérkezése utan az idépontrol
sz6106 értesitést a szilldvel telefonon egyeztetjiik, valamint elektronikus iton tovabbitjuk a tor-
vényes képviseld és a nevelési-oktatasi intézmény szamara. A meg nem jelenés ligymenetét a
vonatkoz6 jogszabélyi eldirasok alapjan szervezziik. Toreksziink a csalad- ¢s gyermek terhel-
hetdségének a figyelembevételére a vizsgélati iddpontok egyeztetése soran, lehetbség szerint
egy vagy két alkalommal végezziik el és zarjuk le a vizsgalatot.

Amennyiben a vizsgalati eredmények alapjan felmeriil a sajatos nevelési igeny gyanuja, abban
az esetben a vizsgélati eredményeink és megéllapitasaink, valamint a rendelkezésiinkre allé
egyéb dokumentacitkat tovabbitjuk az illetékes megyei szakértdi bizottsaghoz.

3.6.3. Nevelési tanacsadas

A nevelési tanacsadas tevékenységi korben végzett munka a sziil6k / térvényes képvisel6k on-
kéntes, irasos bejelentkezésén alapul.
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A sziildvel/torvényes képviselével a problémafeltéard beszélgetést kovetden dontés szilletik ar-
161, hogy sziikséges-e a gyermek diagnosztikus folyamatban torténd megismerése, vagy a szii-
16konzultaci6 elegendd a megfogalmazott probléma feloldasara.

Amennyiben a gyermek diagnosztikai vizsgalata indokolt, akkor annak eredményei alapjan a
sziilével megallapodunk a gyermek ellatasdban, pszichés megsegitéscben €s / vagy pedagbgiai
gondozasaban. Az ellatasra varakozé gyermekek szaméra varolistét vezettiink be, a megiiresed6
terapias /fejleszté érakra a probléma sulyossaga és a varakozési id6 alapjan biztositjuk a felvé-
telt.

A gondozast egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében szervezzitk meg; a gondozasba

vétel a szakmai irdnyelvek figyelembevételével az ellato - pszichologus, gyogypedagdgus, fej-
lesztépedagdgus, konduktor - kollégék feladata.

3.6.4. Logopédia

Feladata a hangképzés, a beszéd, a besz£lt és irott nyelvi képesség fejlodési és szerzett zavara-
ihoz, tovabba a specifikus tanulasi zavarokhoz (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalku-
lia) kapcsol6dé prevencids, allapot megismerési és terapids tevekenyseg.

Az ellatas igénybevétele onkéntes alapon torténik, a sziilé/torvényes képviseld irdsos bejelent-
kezése alapjan.

A jogszabalyban foglaltak szerint a nevelési év elején az dvodakban elvégzett kitelezd sziird-
vizsgélatok (3 és 5 éves korban) alapjan, ill. a tovabbi kiegészité vizsgalatok elvégzesét kove-
téen a logopédiai vélemény javaslata alapjan is keriilhet a gyermek az ellatasba. A sziirést ko-
vetden a sziilok tajékoztatast kapnak gyermekiik nyelvi fejlettségi szintjér6l, beszédallapotarol,
valamint a terapia sziikségességérdl. Az ellatas szervezése a logopédus kolléga kompentenciaja,
ami egyéni és csoportos formaban torténhet. A felszabadul terdpias érakra helyekre az Uj gye-
rekek felvétele folyamatosan torténik.

A logopédiai ellatas a tagintézményben ambuléns forméban, valamint a kertilet 6vodaiban ki-
helyezett ellatas keretében biztositott. Az ellatas 6vodai helyszineken, déleltti id6szakban, az
6voda rendjéhez igazodva torténik. Az ambuléns ellatasok keretében, a délutdni idépontok te-
kintetében az iskoldsok prioritast élveznek.

3.6.5. Konduktiv pedagoégiai ellatas
A konduktiv pedagogiai ellatas feladata a kdzponti idegrendszeri sériilt gyermekek konduktiv

nevelése, fejlesztése és gondozasa a tanév rendjéhez igazodva.

Az ellatas megkezdése a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan, egyéni vagy csoportos forma-
ban, a sziilé/térvényes képviseld irasos bejelentkezésével torténik.

A foglalkozasok rendje a szakértdi bizottsag altal elrendelt 6raszamban, a szakért6i vélemény-
ben meghatarozott fejlesztési teriiletekhez rendelt célok alapjan elkészitett fejlesztesi tervben
foglaltak szerint, ambulénsan torténik.
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3.6.6. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés feladata a tanulé specialis egészségiigyi c€lu testnevelesi foglalkoztatasa,
ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgélat alapjan gyogytestnevelésre utaljak.

A gyermekek/tanulok ellatasba vétele a véd6nd és/vagy iskolaorvos altal végzett szirovizsga-
latot k&vetden, vagy szakorvosi javaslat alapjén biztositott, a sziil6 irasos bejelentkezése szik-
séges az igénybevételéhez. A gyogytestnevelésre utalds és kategoridba sorolas az orvos fel-
adata. A gyogytestnevelésre utalds egy tanévre szol, az ellatisba keriilés a tanév soran folya-
matosan biztositott.

A gy6gytestnevelést csoportfoglalkozasok keretében szervezzik meg. A gyogytestnevelés orak
megtartasra az erre helyet biztosito keriileti oktatasi-nevelési intézményben keriil sor. A cso-
portok kialakitisa a szakmai irAnyelvek figyelembevételével a gyogytestneveld kolléga feladata
és kompetencigja. Az ellatds igazodik a tanév rendjéhez.

3.6.7. Iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellaitis koordinalasa

Az iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas feladata a nevelési-oktatasi, illetve szak-
képz6 intézményekben dolgozé pszichologusok munkéjanak dsszefogasa cs segitése, amit az
6voda- és iskolapszichologus feladatok koordinatora lat el.

A koordindtor a munkajat az év elején kialakitott 6rarend alapjén végzi. Kozvetlen foglalko-
zasra forditott idejében a jogszabalyban meghatarozott feladatokat 1atja el, melybe a belsé €s
kiilsé kapcsolattartas, egyiittmiikdés is beletartozik a gyermekek ellatasa mellett.

Az iskola- és 6vodapszicholégus feladatok koordinatordnak kliensei lehetnek dnkéntes igeny-
bevétel, vagy intézményi szervezeti forméban a tankeriilet iskoldiban €s 6vodaiban dolgozé
pszichologus és pedagdgus szakemberek egyénileg €s csoportosan, tovabba a pedagogiai szak-
szolgilati tagintézmény ellatasi korzetébe tartozé gyermekek/tanulok, valamint torvényes kép-
viseldik irasos bejelentkezés alapjan.

A konzultacié/foglalkozas/vizsgélat a tagintézmény tigyviteli helyén nyitvatartasi id6ben elore
egyeztetett iddpontban torténik. A feladat jellegétél fiiggben a nevelési-oktatasi, illetve szak-
képz6 intézményekben kihelyezett konzultaciora, csoportos foglalkozasokra is sor kertilhet,
ami az adott intézmény munkarendjéhez igazodik.

3.6.8. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa keretében tagintézménylink feladata a
gyermekek/tanulok kiemelked6 képességeinek észlelése, €s a kliensnek a megfeleld, tehetség-
gondozassal foglalkozé gazdagitd programokba térténd iranyitasa; tehetséggondozassal kap-
csolatos tevékenységek koordinalasa, gyermekben rejld tehetségigéret azonositésa, tehetseg-
gondozéssal kapcsolatos tandcsadés sziil6k és pedagdgusok részére, szakmai konzultaciok foly-
tatasa pszichologus és pedagdgus kollégakkal, kapcsolattartas a tehetséggondozd forumokkal,
szervezetekkel és a programok vezetdivel.
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Az ellatasba keriilés a gyermek/tanulé torvényes képvisel6jének irasos bejelentkezése alapjan
lehetséges. A koordinator munkajat az év elején kialakitott érarend alapjan végzi; a kozvetlen
foglalkozésra forditott munkaidejébe nemcsak a gyerekek ellatisa, hanem a belsd és kiilso kap-
csolattartas, egyiittmiikddés is beletartozik.

Tehetséggondozassal 6sszefiiggd pedagdgiai szakszolgalati feladatok ellatdsa szitkseg szerint a
tehetséggondozé koordinatoron kiviil més szakalkalmazottak bevondsaval torténik, osztott
munkaidében, a tagintézmény vezet6 felkérése/utasitasa alapjan.

4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkst segiték részvé-
telének rendje a tagintézmény egves feladatainak ellitisdban

A tagintézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szakemberek €s a pedagdgiai
munkat segit6 foglalkoztatottak a munkakdéri leirasukban meghatérozott feladatokat végzik.

A tagintézmény vezetdje a tanév elején hatdrozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladatait teljesitik, munkakdori feladatként elére meghatarozott napokon és éraszamban bizto-
sitjdk a szakszolgalati feladatellatast.

5. A tagintézmény belsé ellendrzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzend. Feladata a hianyossagok id6beni feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka
hatékonysaganak ellenérzése, szitkség esetén javitisa. Az ellendrzés megszervezéséeért, ered-
ményes miikodéséért a tagintézmény igazgaté felel6s. Az ellenérzé munkét megosztja a tagin-
tézményigazgaté-helyettessel, valamint egyes részfeladatok ellenérzésébe bevonja a munka-
csoport vezetoket is.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét és ilitemezését az éves munkaterv része-
ként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzések eredménye az éves beszamo-
16ban keriil §sszegzésre.

Az cllendrzés tapasztalatainak megbeszélésére egyénileg keriil sor. Az altaldnosithat6 tapasz-
talatokat a szakalkalmazotti értekezleten célszer Gsszegezni, értékelni.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartis formaja és rendje

A tagintézményen beliili kapcsolattartas a tagintézmény-igazgat6 és a tagintezmény igazgato-
helyettes segitségével, valamint a valasztott képvisel6k (tagintézmény-vezetdi tanics, munka-

csoportok vezet6i) kozremiikodésével valosul meg. A kommunikacié a tagintézmeny vezetés
és a szakalkalmazottak, alkalmazotti kozosség kozott kétiranyn, kolcsondsségen alapul.
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Az intézményben az informaciok gyors, megbizhaté tovabbitésat az intézményi elektronikus
levelezérendszer segiti. Szakmai anyagok, dokumentacidk tarolasa, valamint parhuzamos on-
Jine munkavégzés valésithaté meg a SharePoint-on keresztiil, valamint a OneDrive feliiletén.
A kozvetlen, személyes informaciomegosztas, megbeszélés, véleményezés a tagintézményi €r-
tekezleteken, teameken torténik, emellett kétszemélyes, valamint kis csoportos keretek kozott
is zajlik.

A telefonos egyeztetés is része a kommunikacionak.

A kapcsolattartas formai:

e azigazgatOtanacs lilésel,

e tagintézmény-vezetdi tandcs iilései,

o szakmai munkak$zOsségek iilései,

¢ munkacsoportiilések,

e szakmai el6adasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk, miihelymunka,
s modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e ¢ériekezletek,

e megbeszélések,

e korlevelek.

6.2. A sziilokkel val6 kapcsolattartds formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége foképp a sziilokre és gyermekekre iranyul, feladatait
szolgéltatasi jellegii tevékenységével 6sszhangban latja el, feladatainak megfelelGen tart kap-
csolatot a sziilékkel/torvényes képviselokkel. A kapcsolattartds minden szakszolgalati teve-
kenységhez kapcsolodéan lehet tajékozodé jellegl, egyiittmikodo, illetve nyomon kdoveto.
Fontos feladatunk a sziilékkel és a gyermekekkel/tanulokkal val6 egyiittmiikodésen alapulo,
kolesonos kommunikacid.

A kapcsolattartas torténhet:
e személyesen,

e szervezett, csoportos keretek kozott (sziiléi értekezleten valé részvétel, fogadoora stb.)

o telefonon,
e levél formajaban, valamint
¢ eclektronikus uton.

A tagintézmény minden szakfeladat tekintetében a gyermek ellatasat a sziilé/torvényes képvi-
seld hozzajarulasaval és egytittmiikodésével végzi.

A szakszolgélati ellatisban részesiils gyermek/tanulo sziileivel/térvényes képviseldjével a
gyermeket ellaté szakember/ek, és az tigyviteli dolgozok tartjak a kapcsolatot. Igény esetén a
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tagintézmény-igazgatd vagy helyettese a sziiloket/torvényes képviseloket fogadja minden szak-
szolgalati feladatellatast érinté ligyben, elére egyeztetett id6pontban, illetve krizis, halasztha-
tatlan esetben lehetdségei szerint azonnal.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztdlyaval val6é kapcsolattartas
formaja és rendje

A tagintézmény feladatainak megfelelSen tart kapcsolatot mas forumokkal. A kapcsolattartast
meghatérozza a tagintézmény alaptevékenysége, alap- illetve sajatos feladatai és miikddési
korzete, az SZMSZ-ben meghatirozott miikddés rendje, az éves munkatervben meghatarozott
feladatok. A szabalyozoknak megfeleléen a kiilsé kapesolatokkal &sszefliggd feladatok
végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon,
levél forméjaban, valamint elektronikus titon. Kapcsolédhat konkrét tigyhdz, lehet tanacsadas,
konzulticid, vagy tajékozodo jellegii.

6.4. Kapcsolat a nevelési-oktatasi intézményekkel

A nevelési-oktatdsi intézményekkel torténd kapcsolattartds célja az informaciéaramlas
biztositasa, igények megismerése, visszajelzés a szolgaltatds mindségérél, egyiittmiikodés,
szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli és irasos forméaban
egyardnt. A tagintézmény szilkség szerint szobeli és/vagy irdsos tdjékoztatast nyujt a
szakszolgalati ellatdsba torténd bekeriilés feltételeir6l, valamint a szakfeladatok ellatasi
modjarol, megvaldsulasi lehetoségeirdl.

A szakértdi vizsgalatok idépontjarol, folyamatarol a helyi eljarasrendben részletezett rend sze-
rint kapnak az intézmények értesitést.

Az éves munkatervben meghatarozott médon és megjelolt idépontban szakfeladatonként nyilt
napot, szakmai napot, t4jékoztato napot tartunk a partnerintézmények vezetdinek, kijellt vagy
érdekl5dé szakalkalmazottainak.

Meghivas alapjn részt vesziink a partnerintézmények szakmai forumain.
6.5. Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a véd6n6i  szolgilattal, iskolaorvosokkal,
gyermekorvosokkal, gyermekpszichidterrel. A kapcsolattartds forméja irasbeli és szobeli.
Az egyiittmiikodés soran az intézmény javasolhatja a torvényes képvisel6knek a gyermek
szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények beszerzeset.

6.6. Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti
Szolgalatnal, indokolt esetben a Korméanyhivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztdlyanal,
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valamint a lakéhely vagy tartozkodasi hely szeritni Renddrkapitanysagnal, mely irasos
forméaban torténik.

Amennyiben a tagintézményi feladatvégzése sordn az ellato szakember a gyermek
veszélyeztetettségérél szerez tudomast, a tagintézmény-igazgato vagy helyettese
kdzbenjarasaval, irasban értesiti a Huméan Szolgaltatisok Igazgatosagat a csaladgondozas
sziikségességérol, vagy a veszélyeztetettség tényérol. Bantalmazas esetén a Kormanyhivatal
Hatésagi és Gyamiigyi Osztlyat, valamint a lakohely vagy tartdzkodasi hely szerinti
Renddrkapitanysagot is kdtelességiink értesiteni a HSZI mellett.

A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalddsegité Kozponttal, a Kormanyhivatal Hatdosagi és
Gyamiigyi Osztalydval a kapcsolattartds az elektronikus levelezés mellett telefonos
egyeztetés, személyes megbeszélés, esetkonferencian, valamint szakmai konferencidkon
torténd részvétellel is torténik. Az egyiittmiikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélésekre
eseti egyeztetésekkel kertil sor.

A tagintézmény a gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében
egyiittmikodik a hatésagi szervekkel.
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A Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak részeként
a XXII. Keriileti Tagintézmény szervezetére és miikodésére vonatkozo kiilén szabalyok

ikt.sz.: 2210/147/2024/2025

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és mikkddési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé killon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egészet.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat XXII. Kertileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1221 Budapest, Szent Istvéan tér 1.

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

Felirata Lenyomata

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XXII. Keriileti Tagintézménye 1221

H,O SSZH Budapest, Szent Istvan ter 1.
bélyegzo
OM azonosito: 101878
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
o XXII. Keriileti Tagintézménye 1221
Korbé- .
. Budapest, Szent Istvan tér 1.
lyegzd

OM azonosito: 101878

1.3. A tagintézményi bélyegzék hasznilatara jogosultak

Korbélyegzo:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézmény-igazgato helyettes/ek (az igazgatd tavolléteben, a vezetdk helyettesitési
rendje alapjan)

Hossza bélyegzo:
- tagintézmény-igazgatod
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- tagintézmény-igazgato helyettes/ek
- szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetéi kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény igazgato felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

- aszakmai munkaért,

- aszakalkalmazott kdzOsseg vezetéséért,

- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasacrt,
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

- a nevelési-oktatési, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szocidlis intézményekkel, vala-
mint a Korményhivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyaval, sziilokkel valo megfeleld
egyuttmukddésért,

- atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A tagintézmény igazgato a tagintézmény igazgato helyettes segitségével végzi vezetoi feladtait.
A tagintézmény igazgaté a munkatervben megjeloli a vezet6k kozotti feladatmegosztast, a
szakmai iranyitas feleldsét, szakszolgalati tevékenységekre bontva.

3. A tagintézmény miikédési rendje

3.1. A tagintézmény nyitvatartdsi rendje:

A tagintézmény egész évben folyamatosan mitkddik. A folyamatos mikodést a nyari nyitva
tartassal biztositjuk, a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve.

A tagintézmény nyitva tartasa szorgalmi idében: H-CS: 7.30-19.00-ig, P: 7.30-16.00-ig.

Az intézménybe valé belépés és benntartézkodasi rendjét a tagintézmeény hazirendje tartal-
mazza.

3.2. Az intézménybe val6 bekeriilés rendje:

Az ellatasba val6 jelentkezés torténhet: személyesen irasban, elektronikus levélben, telefonon.
A vizsgalatra érkezOket az tigyviteli alkalmazott fogadja. A vizsgalatra, foglalkozasra kiskoru
gyerekeket, tanulokat csak a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorl6 sziilvel (gondviseldvel, gydm-
mal, vagy az altaluk irdsban megbizott nagykoru személy kiséretében fogadja az intézmény) A
kliensek benntartézkodésanak egyéb szabalyait a hazirend részletesen meghatarozza.

3.3. A szakmai tevékenység rendje:

A szakmai tevékenységet a tagintézmény a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet, valamint a szak-
mai protokollokban foglaltak alapjan latja el.

Minden szakfeladatnél az ellatas a rendeletben szabalyozott médon, a gyermekek/tanulok/kli-
ensek egyéni igényeihez és szikségleteihez igazodva zajlik. Egy munkatars a képzettségének
megfelelden tobb szakfeladat ellatasaban is részt vehet s vesz. A munkatarsak orarendjében a
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kiilonbozd szakfeladatok Grakereti eloszlasa rugalmasan, az igényeknek és sziikségleteknek
megfelel6en, az érintett szakember egyetértése mellett alakul. Az drarendeket személyes egyez-
tetés utdn a tagintézmény vezetd hagyja jova. Az 6rarendi valtozasok engedélyezdje a tagintéz-
mény vezetdje.

Az intézmény munkatarsai éves munkaterv alapjan dolgoznak, amely a tanev rendjéhez igazo-
dik. A beosztast, az 6rarendek kialakitasat az adott tanév elsd hetének végéig kell elvegezni. A
logopédiai szakfeladatban a sziirések lefolytatdsa utdn oktober elsé hetében késziilnek el az
6rarendek. Az érarend kialakitasénak elvei az egyenletes terhelés, a kliensek igényeinek valo
megfelelés, illetve az intézmény adottsagainak legoptimalisabb kihasznalasa. A relevans terii-
leteken a szliréseket a tanév rendjének megfelelden, az intézmények tajékoztatdsaval végezziik.

3.4. Helyettesitési rend:

A tavol 1év6 kollégak helyettesitése torténhet eseti helyettesitéssel, illetve tartos helyettesités
elrendelésével. Az eseti helyettesitést vizsgalat esetén a tagintézmény vezet6 rendeli el. A tera-
pids ellatasnak specialis keretei vannak, igy ezt a fajta tevékenységiinket a kliensek védelmében
és a terapidk hatékonysiganak szempontjabol nem tudjuk eseti helyettesitéssel megoldani. Ha
tartos helyettesitések elrendelése sziikséges tagintézményiinkben, a folyamatos miik$dés bizto-
sitdsa érdekében azt minden esetben felterjesztjiik a féigazgato és a fenntart6 tankeriilet igaz-
gato felé. Az 6 engedélyiik alapjén tudja a tagintézmény igazgatd elrendelni a tartos helyettesi-
tést a kollégaknak.

Vératlan megbetegedés esetén a teenddk: a szakalkalmazotti kozosségiink tagja varatlan meg-
betegedés esetén e-mailben értesiti a tagintézmény igazgatdt. A tagintézmeny igazgat6 feladata
a kliensek értesitésének megszervezése. Kiilsé feladatellatas esetén a kolléga feladata a kozne-
velési intézmény vezetdjének tajékoztatasa, amely a helyi gyakorlat szerint torténhet telefonon
vagy e-mailben. Hidnyz4sa miatt a szakszolgélat munkatarsainak meg nem tarthato orai igazolt
oranak kezelenddk.

A tagintézmény vezetSk helyettesitési rendjét az intézményi SZMSZ szabalyozza.

3.5. A Tagintézmény vezet6i tanacs

A tagintézmény igazgaté az intézmény igazgatétanacsanak tagja kapcsolatot tart a foigazgato-
val és f6igazgat6 helyettesekkel.

A tagintézmény igazgat6 és az tagintézmény igazgat6 helyettes, valamint a intézményben mii-
kodé munkacsoportok vezet6i alkotjdk a tagintézmény-vezet6i tandcsot. A tagintézmeny igaz-
gat6 a tagintézmény vezetésével Osszefliggd feladatait a tagintézmény-vezet6i tandcs segitség-
ével végzi. A tanacs tagjai legaldbb kéthavonta vagy szilkség szerint értekezletet tartanak.

A tagintézmény vezetdi tanacs:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményben folyé szakszolgalati munka hely-
zetét,
- kiilénds figyelmet forditanak az intézményi munkatervben foglaltak végrehajtasara,
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- javaslatot tesznek a tagintézmény igazgatonak a tagintézmeény személyi és targyi fel-
tételeinek javitasara vonatkozdan,

- segitik a kihelyezett feladatellatasi helyek szakmai munkéjénak koordinalasat, szakmai
tapasztalatok megtargyaldsaval, egyeztetésével, k6z0s feladatok kimunkaléaséval, a tag-
intézményi vezetéssel vald egyeztetéssel, tovabba a feladatok végrehajtasanak Ossze-

hangolasaval,
- atagintézmény vezetdi tandcs egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képvi-
seloivel,

- nagy szerepik van a tagintézményt érinté dontések elokészito folyamataiban. A mun-
kacsoport vezeték megismertetik munkacsoportjukkal a dontésre var6 ligyeket, véleme-
nyiiket 5sszegytijtik, és azt képviselik az igazgato tanacsi iilésen.

3.6. Tagintézményi munkacsoportok

- Onértékelést tamogaté munkacsoport

- Szakért6i bizottsagi munkacsoport

- Nevelési tanacsadas munkacsoport

- Logopédiai munkacsoport

- Gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas munkacsoport

- Gyogytestnevelés munkacsoport

- Iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai koordinacios, kiemelten tehetseges gyermekek
gondozasa munkacsoport

A munkacsoportok tagjai az adott szakfeladatkorben dolgozo szakalkalmazottak a megbeszé-
1éseket heti rendszerességgel tartjak, illetve az adott, aktualis feladathoz igazodva. A munka-
csoport vezetdk a tagintézmény vezetdi tanacs tagjai. A munkacsoportok vezet6jiik képvisele-
tével vesznek részt az intézmény szakmai munké4jénak iranyitdsiban, tervezésében, szervezés-
ében ¢s a belsé ellendrzésében, értékelésben. A munkacsoport vezetje részt vesz az intézményi
munkakézosségi értekezleteken, amelyr8l informélja a munkacsoport tagjait, ezzel segitve a
munkacsoport szakmai hatékonysagat.

3.7.Ertekezletek rendje:

3.7.1. Munkacsoport értekezletek

Az aktuélis munkatervben meghatarozott idében és modon, heti rendszerességgel torténnek,
illetve esetlegesen egy adott feladathoz igazodva.

3.8. Tagintézményi dokumentumok elkészitésének rendje

A tagintézményi dokumentumokat — munkaterv, beszdmolo, ellenodrzési terv, beiskolazasi terv,
tovibbképzési program stb. - a tagintézmény vezetd hozza létre. A dontest el6készitd folyamat-
ban véleményezési joga van a tagintézmény vezetdi tandcs tagjainak. Az elozetes eldkeészitd
folyamatokban a munkacsoport vezetk a munkacsoporti értekezleten tajékoztatjak a munka-
csoport tagjait a készitendé dokumentum tartalmarél, dsszegyUjtik a pedagogusok javaslatat,
véleményét. A keletkezett dokumentumokat a szakalkalmazotti k6zosség hagyja jova.

4/6



/ A\
g &, FOvArosi \,
LS pepacoc , . . e
(" PEDAGOGIAI i F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat XXII. keriileti Tagintézmenye

L/ S SzAkS7OIGALAT - —--
/ Cim: 1221 Budapest, Szent Istvan tér 1., Tel.: +361 229 2137
/ E-mail: info.22@fpsz.net, OM azonositd: 101878

4. A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitok részvé-
telének rendje a tagintézmény egyes feladatainak ellatisaban

A tagintézményben pedagdégus munkakérben foglalkoztatott szakemberek és a pedagdgiai
munkét segité foglalkoztatottak a munkakéri leirasukban meghatéarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetdje a tanév elején hatérozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol fel-
adatait teljesitik. Munkakéri feladatként elére meghatérozott napokon és ¢raszamban biztosit-
jak a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a foigazgaté és a tagintézmény vezetdje,
illetve a tagintézményvezetd-helyettes megbizasabol munkakdri feladat ellatasan kiviili felada-
tot is végeznek.

5. A tagintézmény bels6 ellendrzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben fo-
lyamatosan végzendd. Feladata a hidnyossagok id6beni feltarasa, a hibak korrigalasa, a munka
hatékonysaganak ellendrzése, szilkség esetén javitdsa. Az ellenSrzes megszervezéséért, ered-
ményes mikodéséért a tagintézmény igazgat6 felelds. Az ellendrzd munkét megosztja a tagin-
tézmény igazgaté helyettessel. Az ellendrzés tertileteit, konkrét tartalmat, mobdszerét és iiteme-
7836t az éves munkaterv részeként évente készitett ellenérzési terv tartalmazza. Az ellenérzések
eredménye az éves beszamoloban keriil Osszegzeésre.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

6.1.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formija, modja

6.1.1. Az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel
és a Kormdnyhivatal Hat6sagi és Gydamiigyi Osztdlydval valo kapesolat

A tagintézmény igazgatdja és munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot
a tagintézmény miikodési terilletén 1évé nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,
szocidlis, egészségligyi intézményekkel, valamint a Kormanyhivatal Hatosagi ¢€s Gyamiigyi
Osztalyaval.

Forméja: kozos értekezlet, esetmegbeszéld, személyes €s telefonos konzultacid, levél, elektro-
nikus levél.

A pedagdgiai munka megsegitése és a rendszeres, szorosabb kapcsolattartas céljabol tagintéz-
ményiink konzultacids lehetBséget biztosit a felsorolt intézmények részére.

6.1.2. Kapcsolat a nevelési-oktatdsi intézményekkel

A kapcsolattartds célja: az informéciéaramlas biztositdsa, az igények kereslet megismerése,
visszajelzés a szolgaltatis mindségérol, egyiittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolat-
tartas folyamatosan torténik szébeli és irasos formaban egyarant. A tagintézmeény irasos tajé-
koztatast nyujt a szakszolgélati ellatasba bekeriilés feltételeir6l. A munkatervben meghatarozott
médon és iddben szakmai napot illetve nyilt napot szervez.

6.1.3. Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel:
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A tagintézmény kapcsolatot tart a védénéi szolgélattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartis formaja irsbeli €s szobeli. Az egyiittmiik6dés sordn
az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgalasat, vizsgalati eredmények be-
szerzeset.

6.1.4. Egyiittmiikodés gyermekvédelmi szervekkel:

Az intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén irasban értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas sziikségességérdl vagy a veszélyeztetettség tényé-
161. A Gyermekjoléti Szolgalat és csaladsegité kozpont kezdeményezésere elvégzi a gyerme-
kek, tanuldk vizsgalatat és az eredményekré) tajékoztatja a vizsgalatot kérd intézmenyt.

A kapcsolattartis modja: frasban, elektronikus levélben, illetve személyesen eseti illetve mun-
kamegbeszélések formajaban.

6.2. A sziilokkel val6é kapesolattartas formaja és rendje

A tagintézmény, melynek tevékenysége féképp a sziilokre és a gyermekekre irdnyul, feladatait
szolgaltatasi jellegli tevékenységével 8sszehangban latja el, feladatainak megfelelden tart kap-
csolatot a sziildkkel. A kapcsolattartds kapcsolédhat minden szakszolgalati tevékenységhez,
lehet tajékozodo jellegt, illetve nyomon kdveto.

A kapcsolattartas térténhet személyesen, szervezett, csoportos keretek kozott, telefonon, levél
formajaban, valamint elektronikus uton.

A Szakszolgélati ellatasban részesiilé gyermek, tanulé sziileivel az érintett szakember tartja a
kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény igazgaté minden sziil6t fogad barmilyen iigyben, elére
egyeztetett id6pontban.

Budapest, 2025. 02. 10. Z v =
p ; l/ M K_’/"'_-'

p:h Valovics Erika

mb. tagintézmény igazgato
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A FOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
RESZEKENT A XXIII. KERULETI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON SZABALYOK

Bevezetés

Jelen dokumentum az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak (Intézményi SZMSZ)
részeként a Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabalyozas leirasa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységes egeszet.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A tagintézmény alapadatai

Févérosi Pedagégiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephely: 1237 Budapest, Tartsay utca 26.
Tagintézmény telephelye/i: nincs

1.2. A tagintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata

XXIII Felirata Lenyomata

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
XXIII. Keriileti Tagintézménye
1237 Budapest, Tartsay u.26.

Hosszu
bélyegzd

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat
XXIII. Keriileti Tagintézménye
1237 Budapest, Tartsay u.26.

Korbélyegzo

{
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1.3. A tagintézményi bélyegzik hasznilatira jogosultak

Korbélyegzo:
e tagintézmény-igazgatd
o tagintézmény-igazgaté helyettes/ek (az igazgatd tavollétében, a vezetOk helyettesitési
rendje alapjan)
Hosszu bélyegzo:
e tagintézmény-igazgatod
e tagintézmény-igazgato helyettes/ek
e szakszolgalati titkar

2. A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézményigazgat6 felel a tagintézmény ellatasi korzetében:

e a szakmai munkaért,

e a szakalkalmazotti kozOsség vezetéséért

e szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasacrt,
szakszer(i megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a gyamhatdsaggal, sziilokkel valo megfeleld egyiittmikodésert,

e atanul6- és gyermekbaleset megelozéséért.

A tagintézményigazgatd a tagintézményigazgato-helyettes segitségével végzi vezetdi
feladatait. A tagintézményigazgaté és helyettese a munkatervben megjel6li a vezetok kozotti
feladatmegosztast, a szakmai iranyitas feleldsét szakszolgalati tevékenységekre bontva.

3. A tagintézmény miikidési rendje

A Tagintézmény egész évben folyamatosan miikodik. A Tagintézmény ligyeleti rendjét a
féigazgatd hatdrozza meg. A Tagintézmény a tanév rendjehez igazodva munkatervet keészit.
Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas rendjét a Tagintézmeny Hazirendje
tartalmazza.

A tagintézmény hétfotél csiitdrtokig 7.30-19 oraig, pénteken 7.30-16 Oraig tart nyitva.

A tagintézményben tartott értekezletek rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

A szakszolgélati feladatvégzés nélkiili napok megszervezeset a tagintézményvezetd végzi, a
Féigazgatod jovahagyasa mellett.

A tagintézményi dokumentumok az FPSZ kézponti szabalyozasainak megfeleléen keriilnek
megalkotdsra, betartva a jogszabalyi és szakmai, etikai iranyelveket. A konkrét
feladatellatashoz kapcsolodo vizsgalati/terapias/fejlesztési dokumentumokat a
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szakalkalmazottak készitik el sajat munkdjukkal kapcsolatban a tagintézményigazgat6 vagy
helyettese feliigyelete mellett.

A munkaszervezéshez, tervezéshez, visszajelzésekhez kapcsolédé dokumentumokat a feladat
tipusatél fiiggben a tagintézményvezetd a helyettes ¢€s a tagintézményi tanacs bevonasaval
késziti, ellenbrzi.

A vizsgalatkérés a beutalds modjatol fiiggben személyesen, irasban, telefonon térténhet. A
vizsgalatra érkezdket az ligyviteli munkatars és a vizsgalatot vezetd munkatars fogadja. A
vizsgalatra, foglalkozasra érkezd kiskorti gyermekeket, tanulokat vizsgalat esetében kizarolag
a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlé szilldvel (gondvisel6vel, gyammal), foglalkozas esetén a
szilli feliigyeleti jogot gyakorlo sziilével (gondviselével, gydmmal) vagy altaluk irasban
megbizott nagykor személy kiséretében fogadja az intézmeny. A kliensek
benntartézkod4sanak egyéb szabélyait a Hazirend részletesen meghatarozza.

A nyitvatartasi idén tal a tagintézmény vezetd engedélyével tartozkodhat a dolgozd a
tagintézményben.

A Tagintézmény-vezetdi tanacs miikodési rendje

A tagintézményigazgato és a tagintézményigazgato-helyettes, valamint egy valasztott képviseld
megalkotja a tagintézmény-vezetdi tandcsot. A tagintézményigazgaté a tagintézmény
vezetésével Gsszefiiggd feladatait a tagintézmény vezetdi tandcs segitségével végzi. A tanacs
tagjai sziikség szerint, de legalabb negyedévente értekezletet tartanak. A tagintézményvezetoi
tandcs célja a szakalkalmazotti kozosséget érintd dontések meghozatala, a rugalmas
munkaszervezés, a munkatervben meghatarozott célok feliilvizsgélata, a beérkezett
visszajelzések feldolgozésa, hatékonysag felmérése, sziikség szerinti rugalmas ujratervezes,
szervezes.

A munkavégzés szabalyai
A munkatérsak kotelesek a munkavégzést a munkakori leirasnak megfeleléen végezni.

A gyermekkel valé foglalkozas ideje 45 perc, ettél eltémni a gyermek pszichés allapotanak
illetve szakmai szempontok figyelembevételével, de a teljes kotott oraszam id6tartamanak
betartisa mellett lehet. A foglalkozasok kozétt minimum 5 perc sziinetet kell tartani. A
munkarend atszervezését a vezet6vel kell jovahagyatni.

A partnerintézmények hivatalos tanévi rendjétdl eltéré munkarendje, valamint a tanitas nélkiili
munkanapjaik eltéré iitemezése, illetve egyéb, a partnerintézmények programjabol adodo
akadalyoztatas, valamint az idépontra berendelt, de meg nem jelené gyermek/tanulé hidnyzasa
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miatt a szakszolgilat munkatarsainak meg nem tarthaté foglalkozésai/6rai/terapiai, igazolt
oraként kezelendok.

Az a foglalkozas/6ra/terapia, melyr6l minden tanitvany betegség, vagy igazolt tavollét miatt
hidnyzik, megtartott 6rdnak minGsiil, munkatirsunk az liresen maradt id6t az adott
intézményben munkaideje szerint t6lti, és az 6ra leteltével orarend szerint folytatja a tovabbi
munkajat.

Vératlan megbetegedés esetén az érintett munkatars telefonon értesiti a tagintézményt €s a
tagintézmény-vezetdt. Az értesitést kovetben az adminisztrativ munkatars értesiti az elmaradt
foglalkozasok/érak/terapidk okéan érintett gyermekek/tanulok szilleit, gyogytestnevelés esetén
iskolajat.

A gyermekek felvétele, a foglalkozasok rendje

Minden  szakfeladatnal az ellitdis a  rendeletben  szabédlyozott —moédon a
gyermekek/tanulok/kliensek egyéni igényeihez és sziikségleteihez igazodva zajlik.

Egy munkatars a képzettségének megfelelden tobb szakfeladat ellatasaban is részt vehet €s
vesz. A munkatarsak érarendjében a kiilénbozd szakfeladatok orakereti eloszlasa rugalmasan,
az igényeknek és szilkségleteknek megfelelen, az érintett szakember egyetértése mellett
alakul. Az orarendeket személyes egyeztetés utan a tagintézmény-vezetd hagyja jova. Az
érarendi valtozas engedélyezbje a tagintézmény-vezetje.

Az esetek elosztdsa a szakmai teamen torténik, heti rendszerességgel. Az egyes esetek a
szakmai kompetencidk alapjan keriilnek a megfeleld szakfeladatba/esetgazdahoz.
Egyiittmilkodés az érintett szakemberek és szakteriiletek kozott elengedhetetlen.
Egyiittmiik6dés szakmai teameken esetmegbeszélés formajaban, valamint a teameken kiviil
egyéni konzultaciok alkalmaval valosul meg.

Az ellatas minden szakfeladat esetében megvalosulhat a tagintézményben, vagy szikseg és
igény szerint a gyermek otthonaban, és a nevelési/oktatasi intézményekben. Az ellatas
helyszinét a rendeleti szabalyozas és szakmai, etikai iranyelvek megtartasa mellett hatarozzuk
meg,. A szakfeladatok ell4tasat a hatdlyban 1évé EMMI rendelet szerint végezzilk. A jelentkezes
torténhet onkéntes jelentkezés alapjén (személyesen/telefonon/emailben), vagy beutalt
formaban ( a megfelel dokumentumok, nyomtatvanyok hivatalos érkeztetésével).

A gybgytestnevelés ellatss a tanuldk specidlis, egészségiigyi célu  testnevelési
foglalkoztatisaval valosul meg iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgélat egészségiigyi besorolasa
alapjan.

A tagintézmény egylittmiikddik a Févarosi Pedagogiai Szakszolgdlat Tovabbtanulasi,
Palyavélasztasi Tandcsadd Tagintézményével. Ugyviteli telephely: 1088 Budapest, Vas utca 8.
Jelentkez6k esetében tdjékoztatas és tovabbiranyitds torténik a tagintézménybe.
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4. A pedagégus munkakirben foglalkoztatottak és a pedagégiai munkat segitdk
részvételének rendije a tagintézmény egyes feladatainak ellatisaban

A tagintézményben pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szakemberek és a pedagogiai
munkét segité foglalkoztatottak a munkakdéri leirdsukban meghatarozott feladatokat végzik. A
tagintézmény vezetSje a tanév elején hatirozza meg azokat a feladatellatasi helyeket, ahol
feladatait teljesitik. Munkakéri feladatként elére meghatérozott napokon és Oraszémban
biztositjak a szakszolgalati feladatellatast. Rendkiviili esetben a figazgatd és a tagintézmény
vezetbje, illetve a tagintézményvezet6-helyettes megbizasab6l munkakori feladat ellatasan
kiviili feladatot is végeznek.

5. A tagintézmény belsé ellenorzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer a tagintézmény egész tevékenységét atfogja, a teljes tanévben
folyamatosan végzendd. Feladata a hidnyossigok idSbeni feltdrasa, a hibak korrigalasa, a
munka hatékonysagénak ellendrzése, sziikség esetén javitisa. Az ellendrzeés megszervezéséért,
eredményes miikddéséért a tagintézmény igazgaté felel6s. Az ellendrzo munkat megosztja a
tagintézményvezet6-helyettessel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét €s
{itemezését az éves munkaterv részeként évente készitett ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellen6rzések eredménye az éves beszamoldban keriil sszegzésre.

Az ellendrzés minden formaja a tények megéllapitdsara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel valé Osszehasonlitisara, a megdllapitott tények értékelésére iranyulo
tevékenység, amely kovetkeztetés levondsara ad lehetoséget.

A tagintézményi belsd ellen6rzés kiterjed
e aszakszolgélati tevékenységgel kapcsolatos munkéra, munkafegyelemre,
e amunka és tlizvédelmi szabalyok betartasara,
e aszakszolgélati tevékenységgel kapcsolatos adminisztraciés feladatok elvégzeésére,
e a szakszolgalati tevékenység eredményességere,
e az ellatdssal kapcsolatos pedagogiai tervez6munkara, terapids tervezetekre, naplokra.

6. A tagintézmény kapcsolati rendszere

A tagintézmény kapcsolatot tart az Intézményi SZMSZ-ben ismertetett belsé és kiils6
partnerekkel.

6.1. A tagintézményen beliili kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézményen beliili kapcsolattartas formalis és informélis moédokon valdsul meg. Minden
&v aktudlis munkaterve rendelkezik a bels6 kapcsolattartas formairdl. A rendszeres szakmai
értekezletek mellett az informacios feliiletek (belsé e-mail rendszer, informaécids tabla, telefon)
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rendszeres hasznalata konnyiti a folyamatos informéacidaramlast. Mindemellett a
szakalkalmazotti kozdsség informalisan is esetmegbeszéléseket, konzultaciokat tarthat.

6.2. A sziilokkel valo kapcsolattartis formdja és rendje

Minden szakember a szakteriiletének megfeleld forméban tart rendszeres kapcsolatot a
sziilokkel (sziilé konzultacio, tanacsadas, visszajelz€s).

A kapesolattartis formdja egyéni igényekhez alkalmazkodik (elére egyeztetett konzultacids
id6pontban). A sziiléi kapesolattartas gyakorisdgat az egyéni esetek szitkségletei hatarozzak
meg.

6.3. A nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel,
valamint a Kormanyhivatal Hat6s4gi és Gyamiigyi Osztalyaval valé kapcsolattartas
formadja és rendje

Kapcsolat a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szociélis intézményekkel,
valamint a kormanyhivatallal a minden évben hatlyos munkatervben meghatarozott modon €s
megjelslt idépontban torténik.

A kapesolattartds célja: Az informacidéaramlés biztositasa, igények, kereslet megismerése, a
szolgaltatis mindségérdl, egyiittmiikddés, szakmai tapasztalatcsere. A kapcsolattartas
folyamatosan torténik szobeli és irdsos formdban egyarant a hatalyos adatvédelmi
rendelkezéseknek megfelelden.

A tagintézmény t4jékoztatast ny\jt a szakszolgélati ellatasba torténd bekeriilés feltételeirdl, az
ellatashoz kapcsolodo szikséges informaciokrol.

Evente a munkatervben kialakitott kapcsolattartdsi rend szerint egylittmikddik a
partnerintézmények vezetdivel.

Kapcsolattartas egészségiigyi szervekkel

A tagintézmény kapcsolatot tart a védénoi szolgalattal, iskolaorvosokkal, gyermekorvosokkal,
gyermekpszichiaterrel. A kapcsolattartds forméja irasbeli és szobeli. Az egyiittmiikddés soran
az intézmény kezdeményezheti a gyermek szakorvosi kivizsgilasat, vizsgalati eredmények
beszerzését.

Egyiittmiikédés gyermekvédelmi szervekkel, Gyermekjéléti Szolgalattal

A tagintézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a megfeleld, a
Gyermekjoléti Szolgilatnal, a hatalyos rendelkezéseknek megfeleléen részt vesz a
jelzérendszeri munkaban.

A gyermekek érdekében hatdsagi felkérésre sajat kompetencidjanak korében egyiittmiikodik a
tagintézmény szakmai kozossége a hatosagi szervekkel.

Ha az intézmény feladatvégzése sordan a gyermek veszélyeztetettségérél szerez tudomast,
irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot a csaladgondozas szitkségességérdl, vagy a
veszélyeztetettség tényérol.
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A Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaladsegitd Kozpont kezdeményezesére a sziilé/gondviseld
hozzajérulaséval elvégzi a gyermekek, tanuldk beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémai
esetén a szakmai protokoll szerinti vizsgalatokat, az eredményekrol, az intézkedes iranyardl
tajékoztatja a vizsgalatot kérd sziil6t/gondviselét/intézmenyt.

A kapcsolat formai, lehetséges médjai:

o a Gyermekjoléti Szolgalat rasbeli értesitése - ha a tagintézmeny alapellatasba vétel
beavatkozast szikkségesnek {t€li meg,

o cseti megbeszélések - sziikség szerint és id6ben,

o az egyiittmiikddéssel kapesolatos munkamegbesz€lése esetenkent.

Budapest, 2025. 02. 11. \ \
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p.h Bartokné Halmai Katalin
mb. tagintézmény igazgato



