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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Bicskei KPSZ
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a bels6 és kulsé kap-
csolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SzMSz az intézményi cél- és feladatrend-
szer tevékenységeinek, folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megva-
|6sulasat szorgalmazza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SzMSz és az egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi k6zalkalmazottjara nézve kotelez6 érvénylek.

Az SzMSz-t az intézmény vezetdje késziti el, s az alkalmazotti kozosség hagyja jova,
fogadja el.

Az SzMSz az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé, (Kt. 40. §
1-2-3.), a jévahagyasi idéponttal Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. Az iranyado jogszabalyok kore

o Az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. Térvény (Aht.)
o A kdzoktatasrél sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény (Kt.)
¢ A kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) 1992. évi XXXIII. tv.
o A képzési kotelezettségrél és a pedagogiai szakszolgalatokrél szold 14/1994.
(VI. 2.) MKM rendelet
e A pedagdgiai szakszolgalatokrol sz6l6 4/2010. (1.19.) OKM Rendelet
e Az allamhaztartas mikodési rendjérél szold 217/1998. (XIl. 30.) kormanyren-
delet (Avhr.)
o A koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) kor-
manyrendelet
o A katasztréfak elleni védekezésrdl sz6lé 37/2001. (X. 12.) OM rendelet
A pedagodgiai szakszolgalat intézménye Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban kell
meghatarozni
e a mikddeés rendjét,
az érintett kdzoktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas formajat és rendjét,
a szul6kkel valo kapcsolattartas formajat és rendjét,
a vezetbk kozotti feladatmegosztast,
a belsé ellenérzés rendjét,
a kuls6é kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat,
mindazt, amelynek szabalyozasat jogszabaly elbirja.

4. Egyéb rendelkezések

e Az intézet jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és
felnéttek adatairol.
e Az adatok a Kt. 2. sz. melléklete alapjan adhaték ki.
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Il. AZ INTEZMENY ADATAI, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA ES

FELADATAI

1. Az intézmény legfontosabb adatai

1.)

2.)

3-)
4.)
5.)
6.)

7.)
8.)

9.)

10.)

11.)

Az intézmény megnevezése: Bicskei Kistérség Pedagogiai Szakszolga-
lata

Az intézmény székhelye, cime: 2060 Bicske, Kossuth tér 14/b.
telephely cime: 2060 Bicske, Rozsa utca 1.

Elérhetésége: Telefon (22) 582-153 / Fax: (22) 350-979

E — mail: pedszakszolgalat.bicske@gmail.com

Nyilvantartott szerv PIR — azonosité szama: 592095

Szakagazati besorolasa: 856011 - pedagdgiai szakszolgalat

Az intézmény OM szama: 201329

Az alapitd megnevezése: Vértes Tdbbcéli Kistérségi Onkormanyzati
Tarsulas — Tarsulasi Tanacsa —

Az alapitas ideje: 2009. augusztus 01.

Alapito okiratot elfogad6 hatarozat szama: 44/2009. (VI1.23.)

Az intézmény mikodési terllete: A kistérség telepulései (Alcsutdoboz,
Bicske, Bodmér, Csabdi Qsékvér, Etyek, Felcsut, Gant, Many, Kajaszo,
Obarok, Szar, Tabajd, Ujbarok, Val, Vértesacsa, Vértesboglar teljes
kozigazgatasi terllete) kozul, akikkel az ellatasrol sz6lé megallapodas
létrejott.

Az intézmény fenntartdja és felligyeleti szerve: Vértes Tobbcélu Kistér-
ségi Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Az intézmény bélyegz6i:

Az intézmény fejbélyegzobije:

Bicskei Kistérség Pedagogiai Szakszolgalata
2060 Bicske, Kossuth tér 14/b
OM azonosité: 201329
Addészam: 15592080-2-07

Az intézmény korbélyegzdje:

Bicskei Kistérség Pedagdgiai Szakszolgalata
(k6zépen a Magyar Koztarsasag cimerével)

A bélyegzbket az intézményvezetd hasznalhatja.
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2. Az intézmény jogallasa

Az intézmény o6nallo jogi szemely, szakmai tekintetben onallo.
Az intézmény vezet6jét a Vértes Tobbceélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas Tarsu-
lasi Tanacsa nevezi ki, nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére.

3. Az intézmény gazdalkodasi formaja

Tevékenységének jellege alapjan kdzszolgaltatd, a feladatellataskor gyakorolt funk-
ciéi szerint onalléan mikodd, az elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekinte-
tében teljes jogkorl helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv.

Onallé bankszamlaval nem rendelkezik, gazdalkodasi pénzforgalma a Vértes Tébb-
célu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas pénzintézeti szamlajahoz kapcsolédo kildn
alszamlan bonyolodik.

Pénzligyi-gazdalkodasi feladatait a Vértes Tdbbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tar-
sulas Munkaszervezete latja el.

4. Az intézmény miikodésének finanszirozasa

A kozoktatasi torvény biztositja a kdzoktatas rendszere altal nyujtott szolgaltatasok-
hoz valé hozzajutas lehet6segét, rendelkezik a pedagodgiai szakszolgalatok igénybe-
vételének ingyenességérdl. A szakszolgalat folyamatos mikodéséhez szikséges
koltségek fedezetét a fenntartd biztositja, melyet az altala jovahagyott koltségvetés-
ben iranyoz elé. Az alaptevékenységek forrasai: a fenntartéi finanszirozas és az al-
lami normativa alapjan biztositott koltségvetési hozzajarulas.

5. Az intézmény iranyitasa és felligyelete

A Bicskei Kistérség Pedagogiai Szakszolgalata tevékenységét a Vértes Tobbcélu
Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas altal jovahagyott Szervezeti — és Miikodési Sza-
balyzat alapjan onalléan végzi, melynek hatalya kiterjed az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevobkre is.

Munkatervét, szakmai feladatait, lehet6ség szerint a kistérség nevelési — oktatasi
intézményeinek igényeit figyelembe véve, egy tanév tartamara tervezi.

Az intézmény f6éallasban lévé munkatarsai kézalkalmazottak, akik az intézményveze-
t6 irdnyitasaval 6nalldan végzik munkajukat, a munkakdri leirasban megfogalmazott
feladatok szerint.

6. A Szakszolgalat helyszinei, helyiségei, eszkozei

Az intézmény — kiilon szerzédés alapjan — Bicske Varos Onkormanyzat tulajdonaban
lévé Kakas Ovoda székhely épiiletében keriil elhelyezésre.

Az intézmény mikddéséhez, a szakfeladat ellatdasahoz szikséges eszkbdzoket az
intézmény telephelyén, valamint ellatasi helyein 1év6, a Vértes Tobbceélu Kistérségi
Onkormanyzati Tarsulas tulajdonat képez6 vagyontargyak biztositjak. A rendelkezés-
re allé vagyont a Szakszolgalat nem jogosult elidegeniteni.

A nevelési — oktatasi intézményekben, helyben elvégzésre kerulnek a szukséges
vizsgalatok, a tanacsadas a szuléknek és a pedagdgusoknak, valamint a helyben
megoldhaté terapias foglalkozasok. A szakszolgalat telephely épuletében is végez-
hetd kért vizsgalat.
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. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Szervezeti felépités

intézmeényvezetd

J

megbizott helyettes

l

szakalkalmazottak
logopédusok, gyogytestnevelbk, palyavalasztasi tanacsaddé

2. Az intézmény vezetése

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény felelés vezetdje.

Felel az intézmény mikddéséért, az alapitd okirat altal meghatarozott feladatok telje-
sitéséért, a munkaterv elkészitéséért és veégrehajtasaért, a koltségvetés rendeltetés-
szer( felhasznalasaért, az allami vagyon megé6rzéséért, a munkafegyelem betarta-
saert.

Az intézmény féallasu, kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozéit, a jogszabalyok
eléirasai szerint, a fenntartd koltségvetési rendeletében meghatarozott bér — és lét-
szamkeret alapjan, az intézmény vezetdje nevezi ki. Felettik munkaltatoi és fegyelmi
jogkdrt gyakorol, valamint sziikség esetén munkaszerzédéseket létesit.

Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan, és az intézményve-
zetd kozvetlen megbizasa szerint veégzik. A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a
munkakoari leirasok tartalmazzak.

3. Az intézményvezet6 jogkore

A vezet6 feladatait, jogkorét, felel6sségét a kdzoktatasi torvény, a szakszolgalati te-
vékenységre vonatkozo jogszabalyok és a fenntartd hatarozza meg.

Kiemelt feladatai:

e Megbizasa soran koteles a szakmai, gazdasagi iranyitast és ellenbrzést teljes
felel6sséggel ellatni.

e Koteles gondoskodni a jogszabalyokbdl, fels6bb hatdsagok utasitasaibol, a
pedagdgiai intézmény feladataibdl ra haruld tevékenységek ellatasarol.

e Gondoskodik az intézmény szakszer( mikddését biztositd munkakorok betdl-
tésérdl.

¢ Biztositja az intézmény mikddéséhez szikséges személyi- és targyi feltétele-
ket, a rendelkezésre allo koltségvetes alapjan.

e Felel6s munkatarsai szakmai tevékenységéért, a team — munka 6sszehango-
lasaért, szakmai tovabbképzésukeért.
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e Koordinalja az intézmény munkajat.

o Képviseli, menedzseli az intézmeényt.

e DOnNt, az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, me-
lyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

o Egylttmdkodik a szll6kkel, a nevelési — oktatasi intézmeényekkel, csaladsegi-
tével, gyamhatdsaggal, gyermekjoléti szolgalattal és minden olyan intéz-
meénnyel, akikkel az intézmény rendeltetésszerli mikodése kapcsan egyutt-
mukodni kivan.

e Segiti munkatarsait, hogy a szakmai etikai normak, magatartasi szabalyok és
iranyelvek szerint végezzék munkajukat.

e Munkakdri leirasba foglalja az intézmény dolgozdéinak munkakoéri feladatait.

e Gondoskodik a helyettesitések és tulmunkak megszervezésérdl, ellenbrzésé-
rél.

e Ellen6rzi az intézményben folyd szakmai tevékenységek korulményeit, szin-
vonalat.

o Levelezést és személyzeti munkat végez, koordinalja a szabadsagolast.

A fenntarto iranyaban képviseli intézményét.

e Elvégzi mindazokat az egyéb szakmai feladatokat, melyekkel a felettes hato-
sag intézmeényvezetbként megbizza.

e Az intézményvezetd tavolléte esetén — mivel nincs intézményvezetb-helyettes
— az altala megbizott munkatars helyettesiti, hosszabb tavollét esetén a teljes
jogkor atruhazasaval.

4. A vezetd helyettesitése, a helyettesités rendje

Az intézményben nincs hivatalosan vezetShelyettes.

Az intézményvezetd esetenként, vagy meghatarozott feladatkdrben megbizottjara
ruhazhatja at jogkorét.

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld ki-
zarolagos hataskore kivételével - teljes felel6sséggel a megbizott nevelbtestlleti tag
helyettesiti, a megbizott jogosult minden ugyben eljarni.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskéroket is. Tartds tavollétnek minésul a legalabb kéthetes, folyama-
tos tavollét.

Az intézmeényvezetd é€s a megbizott nevelbtestlleti tag egyideji akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd helyettesitése, a nevelbtestilet altal kivalasztott nevel6-
testileti tag feladata.

Az intézményvezetd jogkdrét esetenként — vagy az ugyek meghatarozott kérében —
az intézmény mas megbizott alkalmazottjara atruhazhatja.

5. Az intézmény vezetésége

Nem mikodik szakszervezet, minden egyeztetést kivand ugyben, illetve barmilyen
problémas esetben a vezetd a szakalkalmazotti képvisel6vel egyeztet, illetve konzul-
tal.

Az alacsony testuleti Iétszam lehetévé teszi, hogy a teljes testulettel megbeszélés,
egyeztetés torténjen. Az intézet sajatos mikodése miatt — utazé pedagogusi halézat
— az intézményben valo tartézkodas rendje ennek megfeleléen ugyeleti jellegli. Az
elérhet6ség azonban el6zetes egyeztetéssel mas idépontban is biztositott.
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Az intézményvezet6t munkajaban a Vértes Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tar-
sulas munkaszervezete segiti.

6. Kapcsolattartas modja és rendje

Ertekezletek tartasa
A pedagogusok a tanév folyaman — az intézményvezet$ iranyitasaval - rendes és
rendkivuli értekezleteket tartanak.
Rendes értekezletek:
e Alakulo
e Tanévnyito
o Félévi
e Tanévzard
e Havi egyeztetéd munka
e Szakmai értekezlet — az évenkénti, torvényben meghatarozott tanitas nélkuli
munkanapok felhasznalasaval

Rendkivdli értekezletet kell dsszehivni, ha az intézményvezet6, illetve ha a dolgozok
egyharmada kéri.

Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van.
A testllet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépont-
okban az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezlet jegyz6konyvét az intézményvezetd, vagy kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezetd és két f6 hitelesitd irja ala.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE, JOGAIK

1. Az intézmény dolgozoi

A pedagdgiai szakszolgalatokat szakiranyu fels6foku végzettségii szakember vezeti.
Kozoktatasi Torvény, a 14/1994. MKM rendelet és 4/2010. OKM rendelet szerint a
pedagogiai szakszolgalat intézményében a gyermekekkel, tanuldkkal valé kdzvetlen
foglalkozast — ha a rendelet masképp nem rendelkezik — szakvizsgazott pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

A pedagdégusok munkajat szakorvos, szociologus, szocialis munkas, gyogytornasz,
tovabba csaladgondozdi feladatot ellaté pedagogus végzettségili szakember segithe-
ti.

2. A pedagogusok jogai és kotelességei

A Kt. 19.§-a rogzitettek szerint a pedagdégus kézalkalmazottakra vonatkozo
Jogok:

¢ Az ismeretnyujtas, a kdzvetitendd terapias kezelés modszereit megvalassza

e Megvalassza a hasznalandé segédkodnyveket, fejleszté kiadvanyokat

e MinGsitse a tanuldk elérehaladasat

o Tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitsa
Kotelességek:

o Az altala kezelt gyermekek optimalis fejlesztése

e A gyermekek haladasanak figyelemmel kisérése

o A szulbk és pedagogusok tajékoztatasa a kezelt gyermekek allapotarol

¢ A gyermekek emberi meéltdosagat, jogait tiszteletben tartsa.

3. A szakalkalmazotti kozosség — testiilet, feladatai és jogai

A szakalkalmazotti kozosség a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmeény leg-
fontosabb tanacskozo6 és hatarozathozoé szerve. Tagja minden kdzalkalmazott peda-
gogus és szakalkalmazott.

A szakalkalmazotti kozosség feladatai és jogai
A szakalkalmazotti k6z6sség legfontosabb feladata a logopédiai ellatasra, gyégytest-
nevelésre és tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsadasra jogosult gyermekek ma-
gas szinvonalu fejlesztése, ellatasa.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat azokon a programokon,
amelyekre meghivast kap.
A szakalkalmazotti kozOsség vélemeényezeési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ugyben.
Az szakalkalmazotti kozO0sség dontési jogkoreébe tartozik:

e Az SZMSZ elfogadasa

¢ A tanév munkatervének jovahagyasa

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e Az intézményvezetbi program szakmai véleményezése

Az intézeti alkalmazottak k6zosségét az intézettel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozok alkotjak. Jogaikat, kotelességeiket, juttatasaikat érdekérvényesitési lehetd-
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ségeiket a Munka Térvénykdnyve (Mt.), a kbzalkalmazottak jogallasardl szold tor-
vény (Kjt.) és rendeletei rogzitik, illetve a munkakori leirasukban kertlnek megfogal-
mazasra.

Az egyéb modon foglalkoztatottak — 6raadok, vallalkozoként vagy megbizasi szerz6-
déssel - tekintetében a megfelel6 jogszabalyok az iranyadodk.

4. A testiilet dontései, hatarozatai

Az alkalmazotti kozosseég dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghataro-
zottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos sza-
vazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a testulet. A szavazatok egyenl6-
sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések, hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba kerulnek.

5. A belsd kapcsolattartas

Az intézmény specialis helyzete — utazd szakemberek, éraaddk, megbizasos jogvi-
szonnyal dolgozdk - megneheziti a kapcsolattartast, a kommunikaciét. Az intézmeény
kdzponti helyével egyutt akar telepulésen lat el szakszolgalati feladatot — telepulé-
senként tobbnyire két helyen, évodaban és iskolaban. A vezetd és a munkatarsak
munkamegbeszéléseken és havi munkaértekezletek alkalmaval tajékoztatnak és
szamolnak be a teruletukon végzett munkarol.

A pedagdgusok és az egyéb kodzalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a
szukséges mertekl kdzvetlen kapcsolatot tartjak.

A mikodést illetéen a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartala-
nul lathassa el a kdvetelményeknek és lehetéségeknek megfeleléen, magas szinvo-
nalon.

A kapcsolattartast segiti az elektronikus levelezés, és/vagy a telefonos kapcsolat.

6. Etikai el6irasok

Az intézmény munkatarsainak magatartasat mindenkor, minden koralmények kozott
a kiskoru érdeke kell, hogy meghatarozza. Biztositaniuk kell az allampolgari jogok
tiszteletben tartasat, a szulbkkel valé egyuttmikodeést.

Az intézmény munkatarsait titoktartas kotelezi.

Minden kolléga munkajat annak tudataban végzi, hogy személyisége, annak minden
megnyilvanulasa — a kdzvetlen tarsadalmi megitélés vonatkozasaban — az intézmény
arculatat befolyasolja. Ennek megfeleléen az intézményt minden esetben ugy képvi-
seli, hogy az a vezetés és a team egységes szellemiségének mindenkor megfeleljen.
Az Ugykezelésben csak az adott Ugyben érintettek vesznek részt.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A Szakszolgalat feladatkore

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasanak fontos feltétele az
oktatasi intézmények tevékenységeébe illesztett differencialt személyiségfejlesztés, az
egyéni sajatossagok figyelembe vétele, a lemaraddk folyamatos felzarkoztatasa, va-
lamint a tarsadalmi és kulturalis hatranyok kompenzalasa.

A pedagogiai szakszolgalat intézménye tevékenysége soran egyuttmikodik a neve-
|ési-oktatasi intézményekkel, a szul6kkel és segitséget nyujt a gyermek intézményi
és otthoni neveléséhez. /14/1994 MKM r. 5.8§./

A Bicskei KPSZ tdbb, szakmailag jol elktlonilé szakfeladatot vegzd intézmeény:
o A logopédiai szakellatas feladata a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyel-
vi-kommunikaciés zavarok javitasa, diszlexia megel6zése évodas korban.

o A gyodgytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specialis egészségugyi célu
testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirévizsga-
lat gyogy- vagy konnyitett testnevelésre utalja.

e A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas feladata a tanul6é adottsagainak,
tanulasi képességének, iranyultsaganak szakszer( vizsgalata, és ennek
eredményeképpen iskolavalasztas ajanlasa.

A Szakszolgalat azon gyermekeket, tanuldokat latja el, akiknek a lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye a mikodési korzetében van, illetbleg aki az illetékes-
ségi teruletén jar 6vodaba, iskolaba. A szliréshez, vizsgalathoz, terapiahoz minden
esetben szulbi beleegyezés szukséges.

A szakszolgalati intézmény folyamatosan tevékenykedik. Feladatainak ellatasahoz —
az iskolai tanév rendjéhez igazodé munkatervet készit.

A pedagdgiai szakszolgalat intézmeényében julius els6 munkanapjatol a tanév elsé
tanitasi napjaig legalabb heti egy fogadonap szervezésével biztositani kell a pedago-
giai szakszolgalat igénybevételét. A fogadonap id6pontjat a helyben szokasos mo-
don kdzzé kell tenni.

2. Adminisztracio, dokumentumok

A Szakszolgalat intézménye a vizsgalt gyermekekrél, tanulokrol a kdzoktatasi tor-
vény 2. szamu mellékletében meghatarozott korben vezethet személyi adatokat és a
vizsgalat megallapitasait tartalmazé nyilvantartast.

A Szakszolgalat lgyintézésére és iratkezelésére - a nevelési-oktatasi intézmények
ugyintézésére és iratkezelésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Logopédus
e a vizsgalaton megjelent minden gyermeket, tanulét a ,,Forgalmi naplé”-ban
nyilvantartasba vesz,
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¢ a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi, kommunikaciés zavarok javita-
sa, diszlexia megel6zését és gydgyitasat szolgalo foglalkozason részt vevo
gyermekek, tanuldk részére nyujtott ellatasrél ,Munkanaplo™™t vezet,

e a sulyos beszédhibas gyermekek, tanuldk fejlédését, allapotat ,Nyilvantartasi
lap™-on kiséri figyelemmel.

Gydgytestnevelb:
e csoportonként egy ,Konnyitett és gydgytestnevelési napld”-t vezet
e a tanuldkkal, szulokkel és pedagogusokkal valé kapcsolattartas eszkoze a
,Gyogytestnevelési tajékoztatd fuzet”, valamint a ,Kimutatas”, amely a gyogy-
testnevelésen részt vevé tanuldk osztalyzatardl nyujt tajékoztatast.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsado:
e a tanacsadason megjelent minden tanulét a ,Forgalmi napld”-ban nyilvantar-
tasba vesz,
e azokrél a tanulokrol, akik adottsaguk, tanulasi képességuk, iranyultsaguk
megallapitasa céljabdl vizsgalaton vesznek részt, ,Munkanaplé’-t vezet.

3. A logopédiai, gyogytestnevel6i, tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsadoi
tevékenység altalanos miikodési elvei

o Heti kotelez6 tanitasi oraszam: 21 ora. A teljes munkaidd tobbi részében ellat-
ja a szakfeladataval 6sszefliggb tevekenységeket.

e SzUl6i, nevelbi értekezleteket, szulbéi fogaddorakat, konzultaciot, tanacsadast
tart — igény szerint szervezve.

e A logopédiai és gyogytestnevelési tanodrai foglalkozasok 45 percesek, de az
életkori sajatossagokat, valamint a probléma sulyossagat mérlegelve ezen
oraidé az intézményvezetd beleegyezésével oszthaté. Az orak kozott leg-
alabb o6t perc szunet tartando.

¢ A rabizott gyermekek — gyermekcsoportok testi épségéért felelbs.

¢ A logopédus, gyogytestnevel6 szlrébmunkat végez, a szukséges, hataskoréebe
tartozo vizsgalatokat elvégzi. Ezekrél tajékoztatast nyujt az ovondknek, tani-
toknak, igény szerint az iskolaorvosnak, védondnek, fejleszté pedagdgusnak,
a pszicholdgusnak, szuléknek.

e A logopédus/gyogytestnevelé a kiszlirt, vizsgalt gyermekeket terapias keze-
lésben, rehabilitacids, habilitacios foglalkozasban részesiti, sulyossagi sor-
rendet figyelembe véve, csoportba osztja Oket.

e Kapcsolatfelvételt eszkdzol a szulbvel, tajékoztatja a felvétel sziikségességé-
rél, a gyermek allapotardl.

e SzUkség esetén pedagodgiai szakvéleményt ir.

¢ A logopédus és a gyogytestnevel félévkor és év végén minden esetben érté-
keli szdban és irasban is a gyermek-tanulé haladasat, allapotat.

e A pedagodgus évente a torvényileg meghatarozott munkanapon dolgozik (be-
leértve a tanitas nélkiili munkanapokat, pl. 8szi, tavaszi, sziinet, stb.). Evente
Osszesen 46 nap szabadsag illeti meg, melybdl szikség esetén az intéz-
meény vezetdje 15 napot a torvényben meghatarozottak szerint igénybe ve-
het.

e A munkakor pontos meghatarozasat az évente megujitott munkakari leiras tar-
talmazza.
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4. A logopédiai ellatas specialis rendszere

A beszédzavarral, beszédhibaval kizddé gyermekek/tanuldk kezelése soran a logo-
pédus maga allapitia meg, és szervezi meg a szukséges vizsgalatokat, és ezek le-
bonyolitasaban a szulének, pedagdgusnak segitséget nyuijt.

Egyéniesitett kiscsoportos foglalkozasok utjan a kulonféle beszédzavarban szenve-
dék a tiszta kiejtést, a folyamatos beszédet megtanuljak és a beszédhiba elharitasa-
hoz szlkséges tanacsokat alkalmazzak.

Ennek érdekében az alabbi feladatokat kell megoldani:

e az ellatasi korzetébe tartozd gyermekek/tanuldk beszéd — és nyelvi fejlettség-
ének és allapotanak szlrése,

a beavatkozast igénylé gyermekek/tanulok logopédiai vizsgalata,

szikség esetén a gyermek/tanul6 tovabbi vizsgalatainak (szakértdi, szakorvo-
si) megszervezése,

logopédiai vizsgalati vélemény készitése,

a kapott és sajat vizsgalati eredmények alapjan a gyermek logopédiai ellata-
sanak megtervezése, szikség esetén a gyermek/tanuld egyéni fejlesztési
tervének elkészitése,

a gyermekek/tanulok rendszeres fejlesztése, a tudatos hangzé beszéd dvodai
és iskolai elémenetelt akadalyozé hibainak, zavarainak kijavitasa,

a beavatkozasi hipotézis helyességének és hatékonysaganak ciklizalt vizsga-
lata,

a gyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa, a beszédfélelem
feloldasanak, a kdzosségtdl vald elkilonilés leklizdésének, az onbizalom
erdsitésének elésegitése,

a fejleszt6 beavatkozas dokumentalasa,

kapcsolattartas a szll6kkel, a gyermek pedagdgusaival, a gyermeket foga-
do/kezel6 mas szakemberekkel,

a felvilagositd munkaval annak el8segitése, hogy a gyermekek és fiatalok kor-
nyezete helyes magatartast alakitson ki a beszédzavarral kiizdékkel,

kapacitas fliggvényében pedagogusok/ovondk/szildék kérései alapjan az
egeész tanév folyaman lehetdséget biztositasa bizonyos vizsgalatokra.

A logopédiai fejlesztés alapelvei

A beszédhibak javitasaban, illetve a beszéd rendellenességeinek korrekcidjaban al-
kalmazott modszereknek, eljarasoknak minden esetben 0sszhangban kell lennitk a
beszédjavitas alapelveivel.

e A beszédhibas/beszédfogyatékos gyermek/tanuld fejlesztésében torekedni
kell a pszicholdgiai és fiziologiai tényezdk Osszhangjara, a személyiség és
beszédmiikddés kdlcsdnhatasara, funkcionalis 6sszefliggés-rendszerére.

o A fejlesztés tudatos és tervszeri legyen. A beszéd allapotanak felmérésétdl, a
diagnodzis és prognozis felallitasatol a terapias terv megvalasztasan at a
modszerek/eljarasok kivalasztasaig, majd a folyamatba épitett mérési, érté-
kelési metédusok alkalmazasaban is a tudatossag és tervszeriiség dominal-
jon.
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e A mddszerek célszerli megvalasztasanak elve megkoveteli a logopédiai gya-
korlatban az életkor, a pszichikai sajatossagok, az értelmi képesség, a be-
szédhiba tipusanak és sulyossaganak, a terapia adott szakaszanak figye-
lembe vételét.

¢ A terapia soran figyelembe kell venni a beszédfejlédés szakaszait. Tudni kell,
hogy az adott gyermeknél/tanulénal hogyan érvényesulilnek és miben jelent-
keznek a beszédfejl6dési szakaszon belll az egyéni sajatossagok, amelyek
messzemenden befolyasolhatjak a moédszerek megvalasztasat.

¢ A logopédiai fejleszté munkaban meghatarozé a sokoldalu percepcios fejlesz-
tés: a kinesztézias, a hallasi, a latasi és a beszédmozgasi benyomasok egy-
mast erésitve fejlédnek.

¢ A beszédjavité munka fontos elve a transzferhatasok tudatos kihasznalasa.

e A KkUldnb6zd beszédmiveletek szamos azonos elemekbdl épllnek fel, ezért
az atviteli megoldasok alkalmazasa eredményesebbé teszi a fejlesztést.

e A beszédhibas/beszédfogyatékos gyermekek/tanuldk hatékony fejlesztése so-
ran a csoportra iranyuld munka folyamataban kell kialakitani az egyénre sza-
bott terapias programok megvaldsitasanak modjat.

e A beszédhibas tanulé fejlesztése legyen folyamatos, intenzitasa pedig a be-
szédhiba tipusanak és sulyossaganak fuggvénye.

¢ A logopédusnak motivalnia kell a gyermeket/tanulét beszédhibaja leklizdésé-
re, ugyanakkor fel kell készitenie az esetleges visszaesésekre, azok leklz-
désére, valamint arra, hogy a maradando tlinetekkel kés6bb egydtt tudjon él-
ni. A beszédjavitasban alkalmazott modszerek és eljarasok hatékonysagat
befolyasolhatja a gyermek/tanulé sziikebb és tagabb kdérnyezete (csalad,
Ovoda, iskola). A logopédus szakszeri iranyitasa alapjan szukséges a szulok
és a gyermekkel/tanuléval kapcsolatba Iép6 pedagdogusok (6vodapedagogus,
tanitd) aktiv részvétele.

5. A gyogytestnevelés ellatas specialis rendszere

Azok a tanulok, akik egészségi allapotukban bekdvetkezett valtozas(ok) miatt nem
képesek a testnevelés kovetelményeinek eleget tenni, specialis egészsegugyi célu
foglalkozasokban részesulnek. A gydégytestnevelés feladata annak biztositasa, hogy
a tanuld részt vehessen ilyen foglalkozason, amennyiben az iskolaorvosi vagy szak-
orvosi szlrdvizsgalat gyogy-, vagy konnyitett testnevelésre utalja.

Tovabbi feladatai: sajatos eszkdzzel el6segitse — elsésorban — mozgasszervi és bel-
gyogyaszati panaszokkal gyogytestnevelésre utalt tanuldk egészségszintjének eme-
lését a testi deformitasok javitdsaval, a sziv és a keringési szervek munkaképessé-
gének novelésével, alkalmassa téve a tanuldkat az iskolai munkaban és az életben
adddoé feladatok teljesitésére.

A szlirés folyamatszabalyozasa

e Az 6vodat/iskolat ellatd orvos/iskolaorvos altal minden tanév majus 15-ig meg-
torténik a gyermekek, tanuldk szilrése.

o A kistérség nevelési-oktatasi intézményeinek vezetdi a kapott 6sszesité név-
sor alapjan tajékoztatjak a tanuldt, illetve szul6t és a pedagogiai szakszolga-
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latot ellatd intézményt a diagnozisrol és a kategoriaba sorolasrél (Adatlap
testnevelés kategoriaba sorolashoz).

e Amennyiben az iskolat ellatdé orvos kategorizalasaval a szul6, tanar, tanulo
nem ért egyet, jogorvoslattal élhet az 6vodaliskola vezetdjénél.

e Ennek alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény a szolgaltatast igényl6 gyerme-
kek, tanuldk névsorat az adott tanév végéig tovabbitja a Bicskei KPSZ-hoz
(Testnevelés kategoriaba sorolas lap).

e Az igények alapjan a Szakszolgalat megtervezi a kovetkezé tanév ellatasat.

6. A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas specialis rendszere

A palyavalasztasi tanacsadas soran ra kell ébreszteni a tanulét a dontés sulyara, és
erésiteni motivaciojat egy atgondolt palyavalasztashoz. Ehhez a dontéshez — képes-
ségerdl, motivacioirdl — minél objektivabb informaciokkal kell ellatni. Modern vila-
gunkban a palyat valaszto fiatal gyakran nem egy életre valasztja szakmajat. Az lesz
sikeres, aki a kudarc vagy a korilmények valtozasa esetén rugalmasan tudja magat
tovabbképezni vagy atképezni, munkahelyet, illetve foglalkozast valtani.

A palyavalasztast segit6 tevékenységnek a gyermek egész személyiségeére kell ira-
nyulnia.

A palyavalasztasi tanacsadas jellemz6i:

Nem alkalmassag vizsgalat, tehat nem egy-egy palya kdovetelményeibél, hanem az
egyén személyiségebdl, képességeibdl indul ki.

¢ A jelen allapot feltarasa mellett keresi a fejlédés, fejlesztés lehetbségeit.

e A palyat valasztd fiatal aktiv egyuttmikodésére szamit, nem veszi at tle a
dontést.

¢ Igyekszik javaslatat elfogadtatni, de nem teszi azt kotelezéveé.

¢ A konkrét palyavalasztason tul az egész életut alakitasaban segit.

e Munkdja akkor igazan hatékony, ha a pedagogus személyiségfejlesztd, onis-
meret noveld, palyaismertetd tevekenységeére épit.

e A 7. és 8. osztalyosok palyaorientaciéjanak felmérése, érdeklédés — vizsgalo
kérddiv kitoltésével, értékelésével és visszajelzésével.

e Szlkség szerint képesseg — vizsgalatok végzése.

¢ Informacio nyujtasa intézményeknek és szuléknek.

7. A munka szervezése

¢ Intézménylnkben kijarasos formaban oldjuk meg a terapias kezelést, specialis
foglalkozasokat, illetve a tanacsadast. Minden olyan nevelési-oktatasi intéz-
ménybe kimegy az utazé logopédus/gydgytestnevelé/palyavalasztasi ta-
nacsado, ahol legaldbb a minimalis feltételeket biztositjak az ellatdshoz, és a
létszam a fenntarto altal jovahagyott mértéka.

e Hivatalos kikuldetést az intézményvezetd engedélyezhet. A kikuldetés ered-
meényeérdl, a végzett tevékenyseégrél, programrol az intézményvezetét tajé-
koztatni kell.

e Az intézményvezetd jovahagyasaval torténd hivatalos tavollét esetén - to-
vabbképzeés, konferencia, szakmai tanacskozas - az intézményvezeté mérle-
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gelése alapjan a tanitasi idékeret csokkenthet6 az adott id6pontban tartandé
orak szamaval.

e Az intézmény heti 5 munkanapos munkarend szerint mikodik. Az intézmeény-
nyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé munkavallalék heti munkaideje 40
ora.

o Az intézmény kozalkalmazottainak munkaidd beosztasat az intézményvezetd
szabja meg, a zavartalan mikodést és a feladatellatast szem el6tt tartva. Az
intézményvezetd a munkaidd-beosztast tanév kozben szukség szerint modo-
sithatja.

¢ A napi munkaid6 beosztas délelétti vagy délutani idészakra tehetd, a gyerme-
kek korcsoportjanak igényeitél fuggden.

¢ A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 éraszamokbal, valamint a neveld
— oktaté munkaval vagy gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalko-
zassal 0sszefuggd feladatok ellatasahoz szikséges munkaid6bdl all.

e A pedagdgusok munkaid6 — beosztasat meghatarozza a tanév rendje, az éves
munkaterv, az 6rarend, az ugyeletek rendje és a helyettesités. A pedagdgus
a szakszolgalati intézményben ellatandd feladatok végzéséhez sziukséges
idétartamon tulmenéen nem koteles az intézményben tartézkodni.

o A részfoglalkozasiu munkatarsak a megbizasi szerz6désben rogzitett ora-
szamban latjak el feladatukat.

e A dolgozdk heti torvényes munkaidején tuli munkaveégzés elrendelésére az in-
tézményvezetd jogosult.

¢ A tulmunka elrendelése indoklassal torténik, mértéke a vonatkozo jogszabaly-
oknak megfelel6. A tulérakat a dolgozok a kéthavi tanitasi idékeret nyilvantar-
tasban rogzitik, kifizetésre az elszamolas alkalmaval kerul sor.

e Az alkalmazott pedagdgusok kotelezd oraszam keretében végzik kdzvetlendl
a gyermekek, tanuldk vizsgalataval, egyéni vagy csoportos foglalkoztatasa-
val, a tanacsadassal kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra
megallapitott idon kivll latjak el a szakeértdi véleményhez szukséges vizsga-
latok el6készitését, a vizsgalatok keretében készitett vélemények egyezteté-
sét, a szakértdi — vizsgalati vélemények elkészitését illetve a foglalkozasok
elbkészitésével kapcsolatos feladatokat. Biztositjak a folyamatos nyilvantar-
tast, tovabba végzik a gyermek fejlédéséhez szikséges egyéb tevékenysé-
get.

e A kozvetlen foglalkozasok kialakitasanal - a lehetéségekhez mérten - figye-
lembe kell venni a szolgaltatast igénybevevék rendszeres elfoglaltsagat (is-
kola, évoda) és a vizsgalo és terapias helyiségek szikség szerinti kihasznal-
hatosagat.

o A kotelez6 foglalkozasi orak, az intézményvezetd el6zetes hozzajarulasaval
megtarthatok heti négy nap alatt is, abban az esetben, ha ezt helykihasznalas,
az intézmény megkozelitése, vagy a gyermekek érdekei indokoltnak tartjak.

e Pedagdgiai szakszolgaltatasainkat - a lehet6ségekhez mérten - a résztvevd
telepllések, a kistérség igényeinek megfeleléen alakitjuk ki az oktatasi in-
tézményekkel 6sszehangoltan, korultekintéen.

e Az 6vodak/iskolak sajatos programjaik elézetes egyeztetése, és legalabb ha-
rom munkanappal korabban torténé jelzése esetén az utazétanar Graatcso-
portositassal lehetéség szerint megoldja a foglalkozas mas idépontban valo
megtartasat. Amennyiben a partnerintézmény eltér6 munkarendje miatt az
utazétanar nem tudja megtartani a foglalkozast, a Szakszolgalat intézmény-
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vezetbjének elrendelése alapjan, a pedagodgus egyeb szakmai munkat ve-
gez, illetve hospital.

8. A szabadsag

e A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogalla-
sarol szo6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani.

¢ A rendkivdli fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére minden esetben az in-
tézményvezetd jogosult, a dolgozé irasbeli kérelme alapjan.

e A dolgozot megillet6, és igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartasaért az intézmény vezetdje a fele-
16s.

9. A helyettesités

e Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. Tavollét esetén, az intézményvezeté a lehetd leghamarabb
koteles a dolgozé helyettesitésérdl gondoskodni.

e A helyettesités intézményen beluli tulmunkaval vagy kulsé szakember alkal-
mazasaval is megoldhato.

10. Az elrendelhet6 tavollétek

Tovabbképzéseken valo részvétel tavollétnek mindsul:

¢ ha a munkaltaté és munkavallalé kozott tanulmanyi szerz6dés jott Iétre,

¢ ha a munkaltato kotelezi a munkavallalot tovabbképzésen vald részvételre,

¢ ha hétévenkénti tovabbképzésre vonatkoz6 rendelkezés hatalya ala tartozik.
Az intézmény pedagdgiai-szakmai munkaja érdekében van tavol:

e konferencian,

e értekezleten,

e szakmai napon, kiallitason vesz részt.

11. A tanév rendje

A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szor-
galmi idejének el6készitése augusztus utolsd hetében kezdbdik. A tanév helyi rend-
jét, programjait az intézményvezetd hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben,
a szakalkalmazotti kozosseg véleményének figyelembe vételével. Az intézményveze-
t6 - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - 6t tanitas nélkuli munkanapot rendel-
het el.

12. Munkakorok atadasa

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézményveze-
t6 gondoskodik.

Dolgozé munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén 15
napon belll jegyzékonyv készll. Az atadas-atvételrdl szélé jegyzékodnyvnek tartal-
maznia kell:
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az atadas-atvetel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévé konkrét lgyeket,

az atadasra kerul6 eszkozoket,

az atado és atvevo esetleges észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

13. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allék tovabbképzése

A Szakszolgalat a pedagdgusok kotelez6 tovabbképzéseérdl szold 277/1997. (XI1.22.)
szamu kormanyrendelet alapjan, tamogatja munkatarsait a tovabbképzéseken, illetve
a szakképzésben valé részvételben.
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat - akar diploma (masoddiplo-
ma) megszerzésérdl vagy szakképzésben valo részveételrdl van szo.
o Fels6oktatasi intézmeényben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni be-
iratkozasat az adott félévre.
o A tovabbtanulé dolgozé koteles leadni a konzultacios idépontokat.
¢ A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.

14. Minéségi bérezés, szakmai elismerés

Min&ségi bérezés értékelési szempontjai:
e tovabbképzésen valo részvétel folyamatossaga,
tovabbképzés minbségi szinvonala, kvalifikaltsaga,
intézményi kapcsolattartas — informacioszerzés,
belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel (bemutatd tanitas, elméleti anyag
bemutatasa),
kulsé tovabbképzésben valo el6addi részvétel, szakmai publikacio készitése,
szakmai menedzselés (radid, helyi tv, Ujsag, stb.),
szakmaisag és human orientacié (pedagdgiai, pszicholdgiai attit(id, toleran-
cia),
e munkahelyi mikromilié szinvonala, esztétikum,
e szakman kivulli érdekl6dés, onfejlédés.
A minéségi munka bérezésére évenként rendelkezésre all6 6sszeg felhasznalasarol
az intézményvezet6 dont.

Szakmai, tarsadalmi elismerés szempontjai:

e munkajat kimagaslé szakmai szinvonalon végzi, szakmai felkészlltsége pél-
damutaté

e tovabbi elismerés illeti azt a pedagdgust, ha kimagaslé szakmai munkajat 10-
20 és 30 éves gyakorlattal végzi

e szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban (6nall6 tervezetet ké-
szit, a helyi szabalyzat kidolgozasat, atdolgozasat végzi)

¢ javaslatot készit az intézmeényi munka korszerisitésére, vagy annak megvalo-
sitdsaban, Uj modszerek és eljarasok meghonositdsaban tevékenyen részt
vesz

¢ példamutaté munkafegyelem, magatartas, kotelességtudat jellemzi
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e bemutatod értéket, el6adasokat tart, publikal, palyazatokon részt vesz

o kOzOsségi tevékenységeét a kollegialitas jellemzi, tiszteletnek orvend a tanulok,
a szul6k és a pedagogus tarsai korében

o aktiv szerepet vallal az intézmény szervezeti életében

¢ sikerrel befejezi a hét évenkeént kotelezd tovabbképzést

15. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltatdé koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések ertelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkaba jaras korulményeiben valtozas all be, azt az intézmény-
vezetbnek azonnal jelentenie kell. A jogosultsagot évenként felll kell vizsgalni.

16. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizid, radio és irott sajtdo képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsul. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a ko6-
vetkez6 el6irasokat:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozOlt adatok szakszerlségéért és pontossagaert, a tények objektiv ismere-
téért a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tarto-
zik.

¢ A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje, illetve a sajat szavait tartalmazo részt egyeztesse.

VI. AZ INTEZMENY KULS® KAPCSOLATTARTASI RENDSZERE
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1. Az intézményvezetdi kapcsolattartas

Az intézményi munka megfelelé szintli végzése, iranyitasa érdekében az intézmény
vezetbjének allandé munkakapcsolatban kell lennie a kdvetkezd intézményekkel,
szakemberekkel:
e Vértes Tdbbceélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas - Tarsulasi Tanacs
e Vértes Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas Munkaszervezete
¢ Az ellatasban résztvevo telepulések polgarmesterei
o Az ellatasban résztvevd intézmények vezetdi
o Az ellatott gyermekek, tanuldk 6vonéi, pedagogusai
e Egyeéb seqitdé szakemberek az intézményeknél
o Az ellatott gyermekek, tanuldk szulei
Szakértdi Bizottsagok, Nevelési Tanacsado
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
Iskolaorvosok, védéndk
Kuls6é szakmai kapcsolatok: pl. szakorvosok.

A kapcsolattartas az intézményvezet6 vagy megbizottja utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
o VTKOT Bizottsagi és Tarsulasi tléseken vald részvétel,
e Konzultacidokon, konferenciakon, tovabbképzéseken valo jelenlét, részvétel,
¢ intézménylatogatasok, személyes megbeszélések, telefonos kapcsolattartas.
o Az intézmény évente egy alkalommal beszamol a mikodéseérdl, a szolgaltata-
sok igénybevételérdl.

2. Az ellatott kozoktatasi intézményekkel, és a sziilokkel valé kapcsolattartas
formaja és rendje

A kapcsolattartas célja: informacidaramlas biztositasa, igények, kereslet megismere-
se, visszajelzés a szolgaltatas mindségérdl, feladatok ellatasaban valdé kézés mun-
kavallalas, egyuttmikodés, szakmai tapasztalatcsere.

A megfelel6 szintl ellatas érdekében az intézmény vezetdjének és a pedagdgusok-
nak allandé munkakapcsolatban kell lennie

e Az ellatasban résztvevd intézmeények vezetdivel,

o Az ellatott gyermekek, tanulok pedagogusaival,

e Egyéb segqitd szakemberekkel az intézmeényeknél,

o Az ellatott gyermekek, tanulok szuleivel.

A Szakszolgalat akkor mikddhet sikeresen, ha partnerei bizalmat meg tudja nyerni,
illetve meg tudja er6siteni. Ezért az ellatott nevelési-oktatasi intézmeényekkel valo
kapcsolattartas altalanos elvi szabalyai a kdvetkezdk:

e TOrvényesség: Az intézmény koteles a hatalyos jogszabalyok elirasaihoz
igazodva nyujtani szolgaltatasait. Az intézmény dolgozoinak kotelessége ta-
mogatni a pedagogus neveld/oktatd munkajat, segiteni a csaladdal val6 kap-
csolattartas. E feladatai korében logopédiai, gyogytestneveldi, palyavalasztasi
tanacsadoi tamogatast, fejlesztést, terapias gondozast nyuijt.
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Szolgaltatd jelleg: Torekedni kell, a kommunikacié soran az intézmény felé
iranyuld partneri igények pontos megismerésére, megfogalmaztatasara, és
azoknak az intézmény lehetéségeivel valé vilagos egyeztetésére

Szakmaisag: Torekedni kell, a kapcsolattartasban a szakmai szempontok mi-
nél teljesebb érvényesitésére és a kompetencia hatarainak a megtartasara.
Esélyegyenl6ség: Torekedni kell, a szolgaltatasok mindenki szamara valo
hozzaférhetéségének biztositasara. Ezért az intézmény munkatarsai lehet6-
ség szerint a kistérség nevelési/oktatasi intézményeiben, helyben végzik fel-
adataikat. Az ellatasok rendjének kialakitasaért az intézmény igazgatoja fele-
I6s

Korrektség: Torekedni kell a keretek betartasara és betartatasara, a tajékozta-
tasban a pontossagra, egyértelmiségre.

Lojalitas: Torekedni kell, az intézmény jo hirének megtartasara, védelmére.

A kapcsolattartas formajat és rendjét részletesen lasd az egyes ellatott feladatoknal!

VIl. BELSO ELLENORZES
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Az ellenbrzés a vezetés, iranyitas szolgalataban allo funkcié. Az ellenérzés minden
formaja a tények megallapitdsara, a megismert tényeknek valamilyen kovetelme-
nyekkel valé 6sszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyulo tevé-
kenység, amely kdvetkeztetések levonasara ad lehet6séget.

1. A belso ellendrzés feladatai

¢ Biztositsa az intézmény torvényes, jogszerld mikodéseét

e Segitse el6 a terapias munka eredményességét, hatékonysagat

e Segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését

e Az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltas-
son a dolgozok munkavégzéseérdl

o Feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai-pedagogiai és
jogi el6irasoktol, kovetelményektél valo eltérést, illetve megelézze azokat

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellenérzésre jogosultak kiemelt feladatai

Intézményvezeté:
e ellendrzési feladatai az intézmény egészére, és az ellatasi helyeken végzett

pedagdgiai munkara kiterjednek

ellen6rzi az intézmény 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, Ugyvi-
teli és technikai jellegi munkajat

ellenérzi a munka és tlizveédelmi szabalyok betartasat

Osszeallitja tanévenkeént az éves ellenérzési tervet

fellgyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mikdodés felett

a logopédusok/gydgytestnevelbk/ tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsaddk
munkavégzését, fegyelmét

a logopédusok/gyogytestneveldk/ tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsadok
adminisztraciés munkajat

a logopédusok/gydgytestnevelbk/ tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsaddk
munkajanak modszereit és eredményességét

a logopédusok/gyogytestneveldk/ tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsadok
tervez6 munkajat, terapias tervezeteit

Intézményvezetd VTKOT munkaszervezetével kdzdsen:
e nyomon koveti az intézmény dolgozdival kapcsolatos gazdalkodasi, szamviteli,

pénzlgyi szabalyok betartasat,

nyomon koveti az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehaj-
tasat,

fizetbképességet,

a pénzkezelés szabalyszer(i mikodését,

az intézmény mikodéséhez szukséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantar-
tasokat, beszerzéseket,

vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

o a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat.

3. A szakmai, pedagoégiai munka belsé6 ellenérzésének rendje
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A belsd ellendrzés célja

Az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak értékelése, méré-
se.

A belsé ellenérzés soran fel kell tarni azt, hogy mely terlleten kell erésiteni a peda-
gogiai munkat, mely tertleten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, bo-
viteni.

A belsé ellenbérzés minden esetben jobbitd szandéku és a kdlcsonds bizalmon alap-
szik. A latogatasokat és ellenérzéseket altalaban elére jelzik az ellenérzésre jogosul-
tak, de szikség esetén az intézményvezets ettél eltéréen is rendelkezhet.

Az oralatogatasokrol feljegyzések készullnek.

Az ellenbrzés gyakorisaga, modszerei
A belsé ellendrzés tervezett, éves terv alapjan, illetve szukseg szerint torténik.
Mdédszerei: munkafolyamatokba épitett ellenbrzések, értékelések
egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellenérzése, értékelése
rendszeres beszamoltatas
a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentacios rendje utjan.
Az ellen6rzés tapasztalatainak 6sszegzésére, hasznositasara értekezleten kerul sor.

Belsé ellendrzésre jogosult

A belsé ellendrzésre jogosultak: az intézményvezet6 és az altala megbizott személy.
Az intézményvezetl a szakszolgalati ellatas, és az intézményi élet barmely terllete
felett ellen6rzési joggal rendelkezik, azaz altalanos ellenérzési joga van.

Kiemelt belsé ellenbrzési szempontok
¢ A dolgozék munkafegyelme,
o A foglalkozasok, tanacsadasok és a kapcsolodo tevékenységek pontos meg-
tartasa,
e A munkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
e A gyermek-szulé-szakember kapcsolat,
o A gyermeki szemeélyiseg tiszteletben tartasa,
¢ A terapias, rehabilitacids, tanacsaddi munka szinvonala.
Ezen belll kildéndsen:
=  El6zetes felkészllés, tervezés,
» Afoglalkozas, tanacsadas felépitése és szervezése,
» Az alkalmazott mddszerek helyes megvalasztasa,
» Az ellatott gyermekek munkaja és magatartasa, ehhez kapcsoltan a peda-
gogus szemelyisége,
» A foglalkozas, tanacsadas eredményessége.

Az ellendrzésre jogosultak testlleti értekezleteken szamolnak be az ellenérzés, ta-
pasztalatairél. Az ellendrzést a naplokba be kell vezetni.

Az ellenérzésre jogosultak a pedagodgiai munka hatékonysagat, a logopédusok,
gyogytestnevel6k, tovabbtanulasi-palyavalasztasi tanacsadok tevékenysegét év vegi
értekezletek alkalmaval értékelik.

Ha az érintett pedagdgusnak az értékeléssel kapcsolatosan észrevétele van, azt
jegyz6kdnyvben régziteni kell.

Az intézményvezetd évente egy alkalommal irasban értékeli az ellenérzott munkat.
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Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az éves
munkaterv részét képez6 belsdé pedagdgiai ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé
pedagodgiai ellenbrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelbs.

A belsé ellenérzés leggyakoribb formai
¢ A pedagogiai munkaban:
» Oralatogatasok és ezek tapasztalatainak megbeszélése,
» beszamoltatas szoban vagy irasban, irasbeli dokumentumok ellenérzése,
» tandran Kkivlli tevékenységek, szllbi értekezletek, fogadddrak, nyilt érak
megtartasa,
» bekapcsolddas az ellatasi helyek nevelési értekezleteibe, felvilagosito, ta-
nacsado tevékenységek ellenérzése,
» hianyzasok, késések ellenérzése.
e Igazgatasi feladatokban:
= tanuldi nyilvantartasok,
» adminisztrativ feladatok.
e szervezesi feladatokban:
= szervezett k0zos programokon valé részvétel,
» tulérak,
= testuleti értekezletek jegyz6konyvei.

A belsd ellen6rzés tovabbi mikodését és szervezeti rendszerét a Vértes Tobbcélu
Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas belsé ellenérzési kézikbnyve és szabalyzata tar-
talmazza.

VIil. AZ INTEZMENY LETESITMENYENEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE
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1. Az intézmény nyitva tartasa

A Pedagdgiai Szakszolgalat intézménye, a szakszolgalatokrél szél6 rendeletben fog-
laltak szerint mikodik. Feladatainak ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva
munkatervet készit.

Az intézmény a személyi adottsagokhoz és a helyi igényekhez rugalmasan alkal-
mazkodo munkarendet alakit ki.

Mivel az utazd szakemberek a kistérség telepulései kozott ingaznak, a telephely nyit-
va tartasat tanév kozben az ott tartando foglalkozasokhoz, és az ugyelethez tudjuk
kotni.

El6zetes egyeztetés utan minden érdekl6dét, tanacsot kérét fogadunk a megbeszélt
idében. A bent tartozkodo személy felel6sséggel tartozik az intézmény rendjéért.

Az a személy, aki az intézménnyel nem all jogviszonyban érdeklédés, szolgaltatas
igénybevétele, stb. kapcsan csak az intézményi dolgozok jelenlétében tartézkodhat
az intézmény teruletén.

2. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az Szakszolgalati intézmény minden dolgozdja és kezelt gyermeke, tanuldja felelbs:

- a k6zdsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megérzéséért,

- arend, tisztasag megdrzéséért,

- az energiaval és a terapias munkahoz szukséges anyagokkal valé takarékoskoda-
sért,

- a tlz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézeten bellul a kezelt gyermekek abban a helyiségben tartézkodhatnak, mely-
ben a kezelésuk folyik, pedagdgus feligyelete alatt.

A szul6k-kisér6k az elétérben tartozkodhatnak a foglalkozasok megkezdéseéig, illetve
az alatt.

Az intézményben tilos a dohanyzas.

3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az intézmény eszkdzeit, felszereléseit elvinni csak az intézményvezetdé engedélyével
lehet. Lehet irasos engedélyezés, ha tartdés hasznalat indokolt. Ezt az intézményve-
zet6 adja ki. Lehet szébeli kérelem altal, de akkor a dolgozé irasban felel6sséget val-
lal az elvitt dologért. Mindkét esetben a hasznalatba vevd az elvitt targyakért, azok
épségéért anyagilag felel6s.

Visszaszolgaltataskor az intézményvezet6 ellendrzi az eszkdz épségét, és a kiadott
engedély visszavonasra kerul.

A munka soran hasznalt szemlélteté eszkdzok, anyagok ellatas soran valé felhasz-
nalasanak biztositasa a logopédus/gyogytestnevel6/tovabbtanulasi-palyavalasztasi
tanacsado feladata.

Az eszkOz, berendezés észlelt hibajat az intézmeényvezetének jelenteni kell.

4. Az ellatasi helyekre vonatkoz6 rendszabalyok

23




BICSKEI KISTERSEG PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az ellatasi helyeken végzett logopédiai/gyogytestnevelbi/tovabbtanulasi palyavalasz-
tasi tanacsaddéi munkara minden munkaugyi, munkavégzési, munkatervi, fegyelmi-
fuggelmi intézményi szabalyunk érvényes.

Az ellatasi helyeken dolgozé pedagogusok kotelesek az adott intézmény sajat hazi-
rendi, munka, baleset, tlzvédelmi, katasztrofavédelmi szabalyait megtartani, mig az
ellatasi helyen tartozkodnak.
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IX. AZ INTEZMENYI! VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Kulcsok hasznalati rendje
Az intézmény telephelyén talalhato Iroda kulcsa tartésan az intézményvezeténél van.
2. Kartéritési felel6sség

Az intézmeény teruletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie.

A dolgozo altali karokozasrol az intézményvezetét értesiteni kell.

A gyermekek altal okozott karrdl a szulét kell értesiteni, a kartéritést a szildvel-
gondvisel6vel kell rendezni.

3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A dolgozoék alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészsé-
guk, testi épséguk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi-, tlzvédelmi
szabalyokat.

A pedagdgusok a foglalkozasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevé-
kenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

4. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A sérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni, ha szikséges orvost kell hivni. A
balesetet, sériulést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell szintetni.
Minden gyermekbalesetet, sérilést, az intézményvezetd felé jelezni kell.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesité-
sét az intézményvezeto ellendrzi.

5. Bombariadé esetén sziikséges teenddék

Bombariadd esetén intézkedést az intézményvezetd, vagy az altala megbizott sze-
mély tehet. Az épllet kitritése a tlzriadd terv szerint torténik.

Az épulet kilritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést ve-
zetd hatdsag informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot.

6. Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek az intézményvezetdnek jelentik
be, hogy milyen Ggyben jelentek meg az intézményben. A fenntartéi, szakértéi és
egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével vald egyeztetés szerint torténik.

A vizsgalatok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézmeényvezetd
engedélyezheti - az érintett gyermekek/tanuldk szlleinek hozzajarulasaval.

25




BICSKEI KISTERSEG PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

X. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés szabalyai

o Az elintézett iratokat irattarban kell elhelyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkuli 6r-
zési idével megjelolt irattari tételeket a pedagogiai szakszolgalat intézménye
jogutdd nélkuli megsziinése esetén meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak.
Az irattari terv nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar mas-
képp nem rendelkezett, - Otven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

e Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként felll kell biralni, és ki kell va-
logatni azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint

lejart.

e Az iratok selejtezését a pedagdgiai szakszolgalat intézményvezetdje rendeli el
és ellendrzi.

o A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

o A selejtezésre szant iratokrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartal-
maznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat
mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv kettd peldanyat meg kell kuldeni az
illetékes leveéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani
csak a levéltar - a visszakuldott selejtezési jegyzékdnyvre vezetett - hozzaja-
rulasa alapjan lehet.

e Az iratok kezelésének részletes szabalyait az intézmény Ugyviteli és iratkeze-
|ési szabalyzata tartalmazza.

2. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetbnek, tavollétében az altala megbizott személynek
van. Pecsétet az intézményvezetd, esetenként a megbizott személyek hasznalhat-
nak.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kivul a pe-
csétet el kell zarni az iroda zarhat6 szekrényében.

3. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézmény az 1993. évi XCII. torvény 58.§-aban elbirt egészségugyi ellatast va-
lamennyi dolgozoja részére biztositja. Az Uzemorvossal egyeztetett éves vizsgalatok
Utemezését a dolgozokkal ismerteti.

A kozalkalmazottak munkaba jarasi és véd6éruhazati koltségtéritésben részesulnek.
4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek, ta-

nuldénak szél és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti el, a szakszolga-
latot ellatd dolgozdk fogadjak el egyéni szavazassal, minimum kétharmados részve-
tellel.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasaért az intézmeényben
dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak.

1. Az SZMSZ fellilvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e Fenntarto,
o Nevelbtestllet,
o Az intézmény vezetdje.
Az intézmény Szervezet és Mikoddési Szabalyzatat felul kell vizsgalni, ha:
¢ a jogi szabalyozas valtozasai megkovetelik,
e az intézmény vezetdje vagy dolgozoinak nagyobb csoportja kéri,
o fenntartoi dontés indokoltta teszi.

2. Az SZMSZ mellékletei

Az intézmény eredményes és hatékony egyuttmikddéséhez szikséges tovabbi ren-
delkezéseket 6nalld szabalyzatok, intézményvezetéi utasitasok tartalmazzak.
Ezek a szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. A mellékleteket az intézmény
vezetbje az SZMSZ valtoztatasa nélkul médosithatja a jogszabalyok alapjan.

e 1. szamu melléklet: Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

e 2. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

e 3. szamu melléklet: Gyakornoki Szabalyzat

e 4. szamu melléklet: Munkakori leirasok

3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak maédja

Az intézmény Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatat a jovahagyastdl szamitott ket
héten belul irasban nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanos elhelyezésrél az intéz-
ményvezetd gondoskodik az alabbi modon: egy példany kifuggesztve, egy példany
az intézményvezetdnél, egy példany az irattarban.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Bicskei Kistérség Pedagogiai Szakszolgalata a kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetbjének eld-
terjesztése alapjan a nevel6testilet 2010. marcius 05. napjan fogadta el.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmeny fenntartojanak a Vértes
Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas Tanacsa 2010. aprilis hé 28. napjan
tortént jbvahagyasaval lép hatalyba, és visszavonasig hatalyos.

Bicske, 2010. .....cooiiiiiii
intézményvezetd
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