4.3. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Budakeszi
Tagintézményének szervezetére és miikodésére vonatkozo
kiilon szabdlyok
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A Budakeszi Tagintézmény bélyegzdi

Korbélyegzojének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Budakeszi Tagintézménye

2040 Budadrs Budapesti ut 54.

Ugyviteli telephely hossza bélyegzéjének felirata:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Budakeszi Tagintézménye

2040 Budadrs Budapesti ut 54.

Tagintézményi telephely hosszi bélyegzdjének felirata:

PMPSZ Budakeszi Tagintézménye
Budadrsi telephelye

2040 Budadrs Ifjusag ut 6.

73

Lenyomata:

Lenyomata:

Lenyomata:

PMPSZ Budakeszi Tagintézménye
Bucdadrsi Teephalys
2040 Bucabdrs, Mfjisag u. &



a. a miikodes rendjének, ezen beliil az igazgatotandcs, a tagintézményi tandcsok

miitkodesi rendjének meghatdrozasa:
Nyitva tartas:

hétfotol cstitortokig 8.00-18.00-ig
pénteken 8.00-16.00-ig

Ettdl eltérd nyitva tartds az eldre egyeztetett tanadcsadasra, terapids foglalkozasok
iddtartamara lehetséges, illetve a foigazgatd altal elrendelt roviditett nyitva tartas

idején.

Az tlgyviteli alkalmazottak, adminisztracids tevékenységet végzo kollégak az
intézmény nyitvatartdsi idejében, 8-16, ill. pénteken 8-14 6rdig tartozkodnak az
igyviteli telephelyen. Hivatali {igyintézés ekkor torténik. Ettél eltérd
munkavégzésre a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan illetve amennyiben
a feladat jellege megkivanja a tagintézmény-vezetd irasbeli utasitdsa alapjan

keriilhet sor.

Nyitva tartdsi idon tul az intézményben tartézkodni csak a kozvetlen vezetdk

jovahagyasaval lehet.

A szakalkalmazottak a munkavégzés eldtt legalabb tiz perccel kotelesek a
munkavégzés helyén munkaképes allapotban megjelenni, a foglalkozasokra,

tandcsadasra felkésziilni.
Pedagogiai munkat segitok

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk és tligyviteli alkalmazottak.

Feladatai elsésorban a szakmai feladatokhoz kdthetdk, a szakmai munkat segiti,

ezen belil

e kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogusokkal (levelek, telefonok),
e anyilvantart6 programot kezeli,
e (sszesiti a jelenléti iveket,

e (sszegzi a statisztikai adatokat,
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Segiti a tagintézmény székhelyének mikodtetését, kapcsolatot tart a mitkddtetd
onkormanyzat gondnoksagi csoportjaval, figyelemmel kiséri a miikodtetéshez

kapcsolodo beszerzéseket.

Az adminisztrator feladatai elsdsorban a milkddéshez, a gazdasagi, munkaiigyi

feladatokhoz kothetOk, ezen beliil

o kezeli a beérkez6 telefonhivasokat, leveleket,
o felel a postazasért, az iktatas rendjéért,

o clkésziti a sziikséges jelentéseket (koltségtéritések, kikiildetések).

A nevelési tanacsadds, €és a szakértdi tevékenyég feladat elvégzésében résztvevd
szakalkalmazottak a tagintézmény elektronikus nyilvantarté rendszerében veszik
nyilvantartasba az ellatdsba keriil6 gyermekeket, a szakértéi véleményeket, a
logopédiai vizsgalati véleményeket, a szakvéleményeket feltdltik a nyilvantartd

rendszerbe, amelyben archivélésra kertil.

Az egyéb tevékenységek, mint a gyogytestnevelés, a logopédia és a korai

fejlesztés ellatasat papiralapu naploban vezetik.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézményének mitkodése
a tanév rendjéhez igazodik, folyamatos nyitva tartas mellett. A feladatok ellatasa

az alabbiak szerint torténik:

I. Szakértoi tevékenység: tigyviteli telephelyen

Il. Nevelési tanacsadas: iigyviteli telephelyen, és a feladatellatasi helyeken
I1l. Logopédiai ellatas: tagintézményi telephelyen, feladatellatasi helyeken
IV. Gyogypedagbgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozés:

tigyviteli telephelyen, feladatellatasi helyeken

V. Tehetséggondozas: tigyviteli telephelyen, feladatellatasi helyeken

VI. Iskolapszicholdgia: ligyviteli telephelyen, feladatellatasi helyeken
VIIl. Gyogytestnevelés: feladatellatasi helyeken
VIII. Konduktiv pedagogia: tigyviteli telephelyen

IX. Fejlesztd nevelés: ligyviteli telephelyen
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Az igazgat6 ettdl eltérd ellatasi helyszinrdl is donthet az eset egyéni adottsagai és a

lehetdségek alapjan.
Az intézmény miikodési teriilete, illetékessége:

Intézménylink, tankeriileti illetékességli tagintézményként, a Budakeszi Jaras
tertiletén latja el a pedagdgiai szakszolgalati feladatokat, a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény, a 15/2013 EMMI (11.26.) rendelet, valamint a Pest
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat miikddési szabalyzatiban meghatarozottak

szerint.

A Tagintézmény koteles ellatni azt a gyermeket, tanulot, akinek a lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a miikddési korzetében van, illetve aki az

illetékességi teriiletén jar 6vodaba, iskolaba.

A logopédia szlirések minden 5. életévét betoltott gyermeknél az adott tanévben
majus 1- junius 30. kozott torténnek. Sziirés potlasa betegség, 0j beiratkozo
esetén szeptemberben, illetve a tanévben folyamatosan torténik. Az o6vodas
kortiak sztir6vizsgalata a sziild kérése alapjan szintén ebben az idészakban

torténik.

Februar 15 — Marcius 15 idészakban a februdr utols6 napjaig kezdeményezett

eljarasokban
a) elvégezziik az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségi vizsgalatokat,
b) elkészitjiik az iskolai felvételekhez sziikséges szakért6i véleményeket.

Az ennél késObbi idépontban kezdeményezett vizsgalatokat 4prilis végéig, ill.

soron kiviili eljaras keretében augusztus végéig folyamatosan végezziik.

A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye minden
hoénapban legalabb egy alkalommal értekezletet tart. A nevelési tandcsadasban és
szakértdi tevékenységben részt vevd szakalkalmazottak team megbeszélést
tartanak havonta haromszor, amely esetmegbeszélést és szupervizids lehetdséget
biztosit. Bels6 tovabbképzés évente legalabb két alkalommal torténik, melyen az

érintett szakalkalmazottak részvétele kotelezo.

Munkacsoportok 1étrehozhatok azonos vagy egymadssal érintkezé szakfeladatot
ellatok kozott, legaldbb 2 szakalkalmazott szervezddésével.
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A helyi sajatossagok és létszam alapjan a tagintézményben az alabbi szakmai
munkacsoportok miikodnek:

a. nevelési tanacsadas, korai fejlesztés, szakértdi tevékenység, iskolapszichologia
¢s tehetség-gondozas koordinacio,

b. nevelési tanacsadas és szakértdi tevékenység,

C. ovodai logopédiai ellatas,

d. iskolai logopédiai ellatas,

e. gyogytestnevelés, konduktiv fejlesztés,

A szakmai  munkacsoport gondoskodik a  pedagoégus-munkakorben
foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitésérdl, negyedévente {ilésezik.
Kiemelt szakmai kérdésekkel foglalkozik, javaslatot tehet a szakmai teamek
témajara és a szakmai eszk6zok beszerzésére. A munkacsoport minden tanévben
meghatarozza a miikodésének rendjét, meghatarozza a tanév kiemelt feladatat,
munkatervet készit és javaslatot tesz az igazgatonak a munkacsoport vezetd
személyére. A vezetOt a tagintézmény-vezetd egy tanévre bizza meg.

A tagintézmény vezetdi tandcs tagjai: igazgatod, igazgatd helyettes.

A szakmai munkacsoportok vezetdi a tagintézmény-vezetdi tandcs iilésein
tanacskozasi joggal részt vehetnek. Tagintézmény-vezetdi tanacs iiléseit legalabb

kéthavonta tartja.

b. az érintett nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo kapcsolattartas formdja és
rendje:

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye folyamatosan

kapcsolatot tart az érintett nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi,

szocialis intézményekkel, valamint a gyamhatdsaggal. Ez személyesen, telefonon
¢s e-mailben torténik. Felkérésre egy adott gyermek elldtdsaban részt vevo
munkatars részt vesz esetmegbeszélésen, esetkonferencian a tagintézményen kiviil

is.

A Tagintézmény kozvetlen kapcsolatban 4ll feladatellatasi helyekkel a

szakalkalmazotton keresztil.
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A tagintézmény igazgatdja részt vesz a Budakeszi tankertileti intézményvezetoi
értekezleteken, a tankeriileti igazgatdé meghivdsa szerint, a mukdodtetd
onkormanyzat havi megbeszélésein ¢s igény, ill. lehetéség szerint az egyes

telepiilések iskolaigazgatdi, 6vodavezetdi megbeszélésein.

C. a sziilokkel valo kapcsolattartas formdja és rendje
A sziilokkel elsésorban személyesen, illetve telefonon és elektronikus formaban
tartjuk a kapcsolatot. Az intézmények igénye szerint a tagintézmény témaban

illetékes képviseldje részt vesz sziildi értekezleten.

A fejleszté foglalkozasokrol, logopédiardl, gydgytestnevelésrél konzultacios
lehetdséget biztositunk a sziilok szdmara a feladatellatasi helyeken, amelyet
eldzetes bejelentkezés utan lehet igénybe venni. Amennyiben a szakalkalmazott
tobb feladatellatdsi helyen dolgozik, gy a konzultaciés idOpontot heti

korforgasban valtozo helyszinen biztositja.

d. a vezetdk kozotti feladatmegosztist, annak megjelolésével, hogy a pedagogiai
szakszolgalati intézmény mely szakmai feladatanak, tevékenységének szakmai
iranyitasaert felelos,

I. Szakértdi tevékenység: igazgatd
Il. Nevelési tanacsadés: igazgatd
I1l. Logopédiai ellatas: igazgato-helyettes
IV. Korai fejlesztés: igazgatod
V. Tehetséggondozas: igazgatd
VI. Iskolapszicholdgia: igazgatd
VII. Gyodgytestnevelés: igazgato -helyettes
VIII. Konduktiv pedagogia: igazgato-helyettes
IX. Fejlesztd nevelés: igazgato -helyettes

Szakmai ellendrzési feladatokban a munkacsoportok vezetdi is részt vallalnak.

Az igazgato-helyettes ezen kiviil 4ltalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot.
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€. a pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak, és a pedagdogiai munkat
segitoknek — a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 6. mellékletben meghatarozott

képesitesi eloirasoknak megfeleloen — a pedagogiai szakszolgalati intézmény

egves  feladatainak ellatasaba torteno részveteléenek rendje
tagintézményiinkben:
I. korai fejlesztés, és gondozas: konduktor, gyogypedagogus
Il. fejleszté nevelés: gyogypedagogus, konduktor
1. szakért6i bizottsagi tevékenység: pszichologus, gydgypedagdgus,
IV. nevelési tanacsadéds:  fejleszté  pedagogus, gyogypedagogus,
pszichologus
V. logopédiai ellatas: logopédus
VI. konduktiv pedagogiai ellatas: konduktor
VII. gybgytestnevelés: gyogytestneveld tanar
VIII. iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai koordinacid: pszichologus
IX. kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa: pszichologus
X. Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak:

a. neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitok

b. egyéb munkakorben foglalkoztatott tigyviteli dolgozok

f. a belsé ellendrzés rendje

A vezetOk az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat megosztjak egymas kozott.

Szakmai ellendrzés az igazgato, illetve a munkacsoport vezetd feleldssége. A

szakmai ellendrzés eldre bejelentett modon torténik. Az adminisztracids munka

ellendrzése a telephely képviseldk feladata. A budadrsi telephelyen a tagintézmény

vezetO-helyettes felel az ellendrzésért, az ligyviteli telephelyen az igazgatd. A

naplokat és a jelenléti ivek ellendrzése az tigyviteli telephelyen torténik, a jelenléti

iveket az érintett intézmény vezetdje irja ala.

A jelenlét ellendrzése eldre be nem jelentett modon is torténhet.
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0. Az intézmeény bélyegzdinek haszndlata, a kiadmanyozas rendje
A tagintézményi korbélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok

jogosultak:

l. atagintézmény igazgatoja
Il. atagintézmény igazgato-helyettese
Il. erre kijelolt alkalmazott, akinek munkakdri leirasaban részletesen
szerepel, mikor, milyen iratot jogosult bélyegezni, aldirdsaval,
kézjegyével ellatni, kiadmanyozni.

IV. arendkiviili jelleggel megbizott szakalkalmazott

A tagintézményi hosszl bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok

jogosultak:

V. atagintézmény igazgatdja
VI. atagintézmény igazgato-helyettese
VII. a munkakori leirdsédban erre kijelolt alkalmazott

BélyegzOk tarolasa:

VIII. Székhelyen, elzart helyen
IX. Telephelyen az igazgato-helyettes iroddjaban
Bélyegzok kivitele:

A bélyegzdket az intézménybdl csak irasbeli engedéllyel lehet kivinni, kizarolag

az ligyintézés idejére.

Engedélyezésre jogosult: igazgato, igazgatd-helyettes.

A tagintézmény hasznalata.

A Tagintézmény épiiletét Budadrs Varos Onkormanyzata miikddteti. A
miikodéshez sziikséges eszkozokkel, berendezési targyakkal a tagintézmény

koteles a Mukodteto részére elszamolni, leltart késziteni évente.

A Tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az

allagmegodvas szem elott tartdsaval kell hasznalni.
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A Tagintézmény minden dolgozdja €s igénybevevdje felelds
az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A sziilok és a gyermekek (az igénybe vevok) a Tagintézmény létesitményeit,
helyiségeit a szakdolgozok feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol kivételt képez a

vardhelyiség és a mellékhelyiségek hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott foglalkoztatd, vizsgalod és csoport

helyiségeket zarni kell.

A tagintézményt, vagyontargyait tavfeliigyeleti rendszer védi a szerzddésben

foglaltak alapjan.

Az ¢épiiletet és berendezéseit ért kar esetén a Tagintézmény igazgatoja koteles a

Mikodtetot haladéktalanul értesiteni.
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